OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gostyniu

1.2. Komorka Dziat Finansowo - Administracyjny

organizacyjna urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska ksiegowy

pracy:

1.4. Stanowisko do spraw: | -

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest Dyrektora Zaktadu
posrednio nadzorowane

przez:

2.2. Stanowisko jest Glownego Ksiggowego
bezposrednio nadzorowane

przez:

2.3. Liczba podlegtych brak

pracownikow:

Przygotowat:

(Imi¢ 1 nazwisko, data oraz podpis)
Zatwierdzit:

(Imig 1 nazwisko, data oraz podpis)

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowiazkow i
odpowiedzialnos$ci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowigzuje si¢ do $cistego

jego przestrzegania.

(Imig 1 nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)




3. Cel istnienia stanowiska pracy

Prowadzenie spraw ksiggowych w zakresie wydatkow 1 dochoddéw zgodnie z obowigzujacymi
zasadami 1 przepisami, dekretowanie dokumentéw ksiggowych, prowadzenie rejestrow VAT,
nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych oraz zasad

inwentaryzacji 1 likwidacji sSrodkoéw trwatych 1 wyposazenia.

4. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

4.1. Dekretacja dokumentow ksiggowych.

Samodzielna realizacja catego zadania.

4.2. Prowadzenie rejestru zakupu VAT.

Samodzielna realizacja catego zadania.

4.3. Sporzadzanie dokumentacji oraz ewidencji ksiggowej dotyczacej srodkéw trwalych,

pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Samodzielna realizacja catego zadania.

4.4. Sporzadzanie zestawien dotyczacych kosztow oraz ich rozliczanie w rozbiciu na poszczegodlne

dziaty Zaktadu.

Samodzielna realizacja catego zadania.

4.5. Prowadzenie ewidencji majatku, przygotowanie, organizacja i rozliczanie inwentaryzacji

zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca Zaktadzie.

Zadanie realizowane we wspolpracy z Gtéwnym Ksiegowym.

4.6. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen,

pism i polecen Dyrektora

Zadanie realizowane we wspolpracy z Gtéwnym Ksiegowym.

4.7. Sporzadzanie na potrzeby Dyrektora projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych

oraz wystapienia komisji rady.

Zadanie realizowane we wspolpracy z Gtéwnym Ksiegowym.

5. Pozostale zadania realizowane na stanowisku pracy

5.1. Przygotowywanie do podpisu zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw przez Dziat




Finansowo-Administracyjny.

5.2. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu swoich obowigzkow.

5.3. Obstuga ksiggowych programéw komputerowych

5.5. Archiwizacja dokumentow

5.6. Opracowywanie projektéw uchwat 1 zarzadzen oraz ich realizacja.

5.7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

6. Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym

6.1. Inicjowanie rozwigzan mogacych poprawi¢ i usprawnic¢ realizacje zadan prowadzonych przez

Dzial Finansowo-Administracyjny.

6.2. Wspotpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania dziatu i wymiany informacji.

6.3. Wspodldzialanie z innymi dziatami w celu realizacji zadah wymagajacych uzgodnien.

6.4. Dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

6.5. Racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone mienie.

6.6. Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6.7. Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdw 1 przejawianie w tym kierunku

odpowiedniej inicjatywy.

6.8. Przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy obowigzujacego w Zakladzie.

6.9. Przestrzeganie ustalen zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz instrukcjach
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych i okreslajacej sposob zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

6.10. Dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia i1 uzywanie zgodnie z jego

przeznaczeniem.

6.11. Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

6.12. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisOw p-poz.

6.13. Powiadomienie swojego bezposredniego przetozonego lub przelozonych wyzszego stopnia
o wszelkiego rodzaju naduzyciach i1 dzialalno$ci niezgodnej z obowigzujacymi przepisami na

szkode zaktadu pracy jak i ogélny interes spoteczny.

6.14. Informowanie swego bezposredniego przelozonego o stanie zatatwianych spraw

1 0 ewentualnie napotkanych trudnosciach.

6.15. Przekazywanie osobom zainteresowanym istotnej informacji z zakresu biezacej dziatalno$ci

na zajmowanym stanowisku pracy (komunikacja wewnetrzna).

6.16. Przygotowywanie informacji o waznych sprawach dotyczacych zakresu dziatania oraz




wszelkich informacji, ogtoszen i materiatow przeznaczonych do publikacji w internecie i BIP.

6.17. Parafowanie korespondencji w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowigzkow.

6.18. Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przeloZzonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego

przetozonego.

7. ZaKres upowaznien

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

8. Zakres odpowiedzialnosci pracownika

Pracownik odpowiada za:

1. Prawidltowa i terminowg realizacje zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. Prawidtowe i rzetelne informowanie klientéw i1 kontrahentéw z zakresu prowadzonych spraw;
3. Terminowg windykacj¢ naleznosci;

4. Wydatkowanie $srodkéw publicznych z zakresu swojego stanowiska zgodnie z ustawg

o zamowieniach publicznych i1 ustawg o finansach publicznych;

e

Ochrong przetwarzanych danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

6. Terminowe sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji itp. z zakresu powierzonych
CZynnosci;

7. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynnos$ci zgodnie z instrukcja

kancelaryjna;

8. Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych akt.

9. Ztozonos¢ / kreatywnos¢

Przepisy 1 procedury wewnetrzne okreslaja sposob realizacji zadan przypisanych do tego
stanowiska. Przy niektorych zadaniach konieczna jest umiejetno$§¢ interpretacji

1 wyszukiwania przepisow prawnych. Rzadko wystepuja sytuacje bezprecedensowe. Zadania
wykonywane na stanowisku zostaly ocenione jako umiarkowanie ztozone i o umiarkowanej

kreatywnosci.




10. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢

10.1 z klientami Zaktadu w zalezno$ci do potrzeb

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesiagcu O kilka razy w

roku

10.2 z pracownikami innych instytucji w celu wymiany informacji

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu X kilka razy w

roku

11. Relacje do innych pracownikow

Pracownik na stanowisku zastepuje pozostatych pracownikow

11.1 Zastepstwa aktywne
dzialu

Pracownik na stanowisku jest zastgpowany przez pozostatych
11.2 Zastepstwa pasywne ) )
pracownikow dzialu

12. Niezbedna samodzielnos$¢ i inicjatywa

Stanowisko wymaga samodzielnosci i inicjatywy. Pracownik samodzielnie prowadzi cz¢§¢ spraw
zwigzanych z obowigzkami Zaktadu wynikajacych z przepiséw Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o finansach publicznych, innych ustaw z zakresu finanséw oraz zasad rachunkowosci 1 finansow
publicznych. Udzial bezposredniego przetozonego najczeSciej ogranicza si¢ do pomocy w

rozwigzywaniu trudnych problemow powstajacych w trakcie realizowania zadan.

13. Wymagane kompetencje
Niezbedne Dodatkowe
Wyksztalcenie srednie ekonomiczne wyzsze ekonomiczne
Szczegolne ' ‘
o nie wymagane nie wymagane
uprawnienia




Doswiadczenie

minimum 3 lata pracy na

minimum 3 lata pracy w

zawodowe stanowiskach w ksiegowosci ksiggowosci
Znajomosé Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom
jezykdéw obeych nie wymagana nie wymagana

Kompetencje:
Wymagane kompetencje: 1. Wiedza specjalistyczna
1. Sumiennos$¢ 2. Pozytywne podejscie do klienta
2. Sprawnos$¢ 3. Umiejetno$¢ pracy w zespole
Inne kompetencje, | 3. Bezstronno$¢ 4. Samodzielnos¢,
wiedza lub 4. Umiejetnos$¢ stosowania 5. Radzenie sobie w sytuacjach
umiejetnosci odpowiednich przepisow kryzysowych
5. Planowanie i organizowanie 6. Fachowos$¢
pracy 7. Terminowo$¢
6. Postawa etyczna 8. Zorientowanie na rezultaty
pracy
1. Ustawa o samorzadzie
gminnym.
2. Ustawa o rachunkowosci
Wymagana
‘ - 3. Ustawa o finansach
znajomos¢

przepiséw prawa,
umiejetnosc
interpretacji i
stosowania ustaw
wraz z aktami

wykonawczymi

publicznych.
4. Ustawa o podatkach i
optatach lokalnych.

5. Ustawa o podatku od towaréw

1 ustug.

6. Ustawa o ochronie danych
osobowych.

7. Instrukcja kancelaryjna i

archiwalna.




