OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komorka organizacyjna:
Dzial Finansowy

2. Proponowane stanowisko:

- referent/starszy specjalista (przyporzadkowanie stanowiska zalezne bedzie od posiadanego
doswiadczenia w pracy w ksieggowosci, zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.

936 ze zm.)

2a Pracownik zatrudniony na stanowisku:

3. Charakterystyka i cel pracy:

Zadaniem Dziatu Finansowego w MGOPS w Gostyniu jest prowadzenie ewidencji majacej
na celu liczbowe ujecie w ksiggach rachunkowych standéw skladnikow majatkowych (aktywa)
1 zrodet ich pochodzenia (pasywa) oraz zmian w tych stanach, wynikajacych z prowadzonej
dziatalno$ci 1 realizowania operacji gospodarczych, wyrazonych w miernikach naturalnych
1 pieni¢znych.

Podstawowa funkcja dziatu jest dostarczanie niezbednych w zarzadzaniu dzialalnoscia
MGOPS informacji o stanie majatkowym 1 finansowym oraz o wynikach i1 ekonomicznych
skutkach procesow gospodarczych realizowanych w sferze wewnetrznej i zewnetrzne;.

Zadania dzialu na tym stanowisku to w szczegdélnosci realizowanie platnosci
bezgotoéwkowych dotyczacych §wiadczen spotecznych zwigzanych z realizacjg dziatan statutowych
w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gostyniu. Pozostate zadania ksiggowosci na
tym stanowisku to: weryfikowanie i kompletowanie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych fakt
dokonania operacji, rejestracja dokumentow w ksiegach rachunkowych, grupowanie na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych i finansowych w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystycznych oraz réznych mozliwych do uzyskania z
zasobéw  ewidencji  ksiggowej informacji na uzytek zewnetrzny 1 wewngetrzny.

4. Zakres obowiazkow:

Pracownik odpowiada za:

. Prawidlowa 1 terminowg realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Prawidlowe i rzetelne przygotowanie protokotow i informacji.

. Prawidlowe 1 rzetelne informowanie 1 zatatwianie spraw MGOPS.

. Dbato$¢ o srodki publiczne z zakresu swojego stanowiska zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych i ustawg o finansach publicznych.

. Ochrong przetwarzania danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

. Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji itp. z zakresu powierzonych czynnosci.

. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynnosci zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do zaktadowej sktadnicy akt.
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Zakres czynnosci :
Do zadan pracownika na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie czynno$ci ksiegowych polegajacych na przygotowaniu dokumentéw do


http://biznes.pwn.pl/index.php?module=haslo&id=4009462
http://biznes.pwn.pl/index.php?module=haslo&id=4007528

pozycji dowodow ksiggowych i dokonywanie kontroli wstepnej czego potwierdzeniem
bedzie ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Biezace wydrukowanie i1 przygotowanie wyciggow bankowych do pozycji dowodu
ksiegowego poprzez opieczgtowanie 1 wstepne wskazanie sposobu ich ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Prowadzenie biezacej 1 terminowej ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach
w urzadzeniach ksiggowych - programie finansowo-ksiggowym FKB+ Radix na podstawie
dyspozycji zawartych na dowodach ksiggowych dotyczacych dzialalnosci statutowej
MGOPS - dzialalnosci podstawowej oraz ZFSS z comiesiecznym  uzgodnieniem
prawidtowosci dokonanych zapisow 1 wydrukiem zestawien obrotow i sald.

Obstuga komputera w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy w tym
przygotowywanie bezgotdwkowych ptatnosci za faktury, rachunki i inne polecenia ptatnosci
swiadczen spotecznych dla klientow MGOPS w Gostyniu w programie bankowym za
posrednictwem przekazu internetowego zgodnie z zawartym terminem platnosci.
Comiesigczne przygotowanie dokumentéw do dokonania ptatnosci zasadzonej renty i optat
za radia.

Prowadzenie ewidencji zdarzen w urzadzeniach ksiggowych — programie finansowym
FKB+ Radix na wszystkich kontach pozabilansowych migdzy innymi zaangazowania
wydatkow budzetowych. Sporzadzanie i ksiggowanie ,,polecen ksiggowania” na podstawie
zestawien zbiorczych decyzji administracyjnych dotyczacych S$wiadczen spotecznych
z zakresu pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, swiadczen
wychowawczych oraz dodatkow mieszkaniowych, energetycznych 1 innych §wiadczen np.
stypendidw 1 zasitkow dla ucznidw, zawartych umow i innych dokumentéw majacych
wymiar finansowy. Ksiggowanie na kontach pozabilansowych zaangazowania wydatkow
budzetowych na podstawie dyspozycji zawartych bezposrednio na dowodach ksiggowych,
tj. fakturach, notach ksiggowych i innych dowodach ksiegowych.

Przeprowadzenie wstgpnej kontroli kompletnodci, rzetelnosci i poprawnosci zapisow
w ksiegach rachunkowych w okresie od 15-30 grudnia kazdego roku. Uczestniczenie przy
przeprowadzaniu na ostatni dzien kazdego roku inwentaryzacji metoda weryfikacji
polegajacg na pordéwnaniu stanu tych aktywow 1 pasywow z ewidencji ksiggowej
z odpowiednimi dokumentami, ktérych ze wzgledu na swoje wlasciwosci nie mozna
zinwentaryzowac¢ w drodze spisu z natury czy w drodze potwierdzenia salda.
Przeprowadzanie wraz z innym pracownikiem ksiggowos$ci biezacej analizy terminowej
sciggalnosci naleznos$ci wynikajacej w szczego6lnosci z nienaleznie pobranych §wiadczen
spotecznych przypisanych decyzja administracyjng do zwrotu i naliczonych odsetek za
opoznienie zaptaty. Uczestniczenie w comiesigcznym uzgadnianiu z pracownikami dziatow
merytorycznych stanu nalezno$ci gtéwnej 1 odsetek.

. Uczestniczenie przy organizowaniu 1 przeprowadzeniu inwentaryzacji 3 metodami

sktadnikow majatkowych bedacych w posiadaniu MGOPS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 instrukcjg inwentaryzacyjng .

Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych dla pracownikéw
osrodka polegajacych migedzy innymi na:

przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej stosunku pracy,

prowadzeniu teczek akt osobowych pracownikow,

prowadzeniu ewidencji urlopoéw pracowniczych,

nadzorze 1 kierowaniu pracownikdw na okresowe badania lekarskie 1 szkolenia w zakresie
BHP,

prowadzeniu dokumentacji kadrowej w programie komputerowym ,, Kadry-Vulcan”,
terminowym sporzadzaniu sprawozdan statystycznych w tym zakresie (np. GUS Iub
jednorazowych w systemie CAS).

Nadzor nad pelng realizacja regulaminu pracy osrodka zwlaszcza nad ewidencjg czasu pracy
pracownikow oraz nad bezpieczenstwem 1 higieng pracy zgodnie z obowigzujagcymi w tym



zakresie przepisami prawa.

10. Nadzor nad realizacja zarzadzenia kierownika w sprawie zasad przeprowadzenia naboru
kandydatow na wolne stanowiska w tym urze¢dnicze i kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Osrodku w zakresie zajmowanego stanowiska.

11. Naliczanie, sprawozdawczo$¢ 1 odprowadzanie skladek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

12. Nadzor i koordynowanie petnej realizacji obowigzujacego regulaminu zasad organizacji i
realizacji szkolen wraz z poleceniem wyjazdow stuzbowych w MGOPS w Gostyniu.

13. Zastepowanie podczas nieobecnosci pracownikow ksiggowosci w czynnosciach stuzbowych
zawartych w opisach ich stanowisk w zakresie, ktory pozwoli na biezaca realizacje zadan
polegajaca w szczegolnosci:

a) na biezagcym 1 terminowym wprowadzaniu danych dotyczacych zdarzen gospodarczych
dziatalno$ci statutowej na kontach bilansowych i pozabilansowych w urzadzeniach
ksieggowych — programie finansowo-ksiggowym FKB+ Radix z comiesigcznym
uzgodnieniem prawidtowosci dokonanych zapisow i wydrukiem zestawien obrotow i sald,

b) terminowym prowadzeniu ewidencji zrealizowanych dochodéw gléwnie od dtuznikow
alimentacyjnych i terminowe wg podzialek klasyfikacji budzetowej odprowadzanie kasowo
pozyskanych dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych dochodéw wg stanu $rodkoéw na :

-10 dzien miesigca- w terminie do 13 dnia danego miesigca,

-20 dzien miesigca — w terminie do 23 dnia danego miesigca,
-ostatni dzien miesigca — w terminie do ostatniego dnia danego miesigca wg mozliwosci
wykonania takiej dyspozyc;ji,

c) przygotowywaniu sprawozdan budzetowych na podstawie zapisow w ksiggach
rachunkowych w zakresie dochodéw i wydatkow oraz odpowiedzialno$ci za terminowe
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z centralizacja VAT w gminie.

14. Zastepowanie podczas nieobecno$ci pracownika ds. wynagrodzen w zakresie:

a) przygotowania list wynagrodzen pracowniczych z naleznymi §wiadczeniami w programie
komputerowym ,,Ptace- Vulkan”,

b) wykonywania czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym w programie
komputerowym Ptatnik,

¢) prowadzenia dokumentacji z pelng osobista odpowiedzialnoscig za wilasciwe naliczenie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i1 Fundusz Pracy od pracownikéw zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz terminowe wykonywanie ptatnosci
sktadek na ubezpieczenia i Fundusz Pracy do ZUS,

d) prowadzenia dokumentacji i rozliczen dotyczacych zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych z Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
z terminowym przygotowywaniem platnosci w formie polecenia przelewu do Urzedu
Skarbowego.

15. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;j.

16. Przygotowanie wszystkich dokumentow dzialu do przekazania do zaktadowej sktadnicy akt.

17. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

18. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy 1 zajmowanym
stanowiskiem.

5. Przelozeni:
- stanowisko podlega bezposrednio Gtownemu ksiggowemu.
- przetozeni wyzszego stopnia to Kierownik MGOPS 1 Z-ca kierownika MGOPS.



6. Forma zatrudnienia:

- umowa o prac¢ na czas okreslony,

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cia przedhuzenia na czas nieokreslony,
- umowa na czas nieokreslony,

- inne umowa na zastepstwo.

* podkresli¢ forme¢ zatrudnienia pracownika

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:

1. Wyksztalcenie:

- wyksztatcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. 2018 r., poz. 936 ze zm.), zarzagdzeniem
Kierownika MGOPS w Gostyniu nr 12/2018 z dnia 12 marca 2018 roku w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow MGOPS w Gostyniu oraz odrebnymi przepisami prawa.

2. Praktyka:

- minimalna: przy wyksztatceniu $rednim na stanowisku referenta brak stazu,
przy wyksztalceniu wyzszym na stanowisku starszego referenta brak stazu

- pozadana: przy wyksztalceniu $rednim na stanowisku starszego inspektora wymagany 3 letni
staz pracy w ksiggowosci budzetowe;,
przy wyksztatceniu wyzszym na stanowisku starszego specjalisty wymagany 3 letni
staz pracy w ksiggowosci budzetowe;.

3. Uprawnienia:

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla rozdzial 4 (art. 36-43) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), przepisy
Regulaminu pracy MGOPS Gostyn oraz przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(t.J. Dz. U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.)

Ponadto pracownik ma prawo:

1. uzyska¢ od przetozonego wskazowki odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych czynnosci
1 spraw,

2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci osrodka i zatatwiania spraw.

Pozostale uprawnienia pracownika wynikaja z obowigzujacych z w tym zakresie przepisow prawa.

4. Umiejetnosci

- umiejetno$¢ logicznego myslenia, umiejetnos¢ technicznej obshugi komputera, tatwos¢
nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetno$¢ stuchania i wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

5. Inne:
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

METRYCZKA OPISU

Opis stanowiska sporzadzit :
Izabela Orzechowska — gtowny ksiegowy

Zatwierdzil:
Karol Jasiak — Kierownik MGOPS



Potwierdzam  wlasnorgcznym  podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow
1 odpowiedzialnos$ci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i1 zobowiazuje si¢ do $cistego
jego przestrzegania.

( Imi¢ i nazwisko data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



