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            imię i nazwisko pracownika

….Kierownik Referatu Wydatków
           Z-ca Głównego Księgowego

              nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:



	Kierownik Referatu Wydatków
Zastępca Głównego Księgowego


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:



	Wydział Finansowo-Księgowy 
Referat Wydatków


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:



	FK-W


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony:                    Naczelnik Wydziału Finansowo-Księgowego

Główny Księgowy Urzędu Miasta Leszna

	Przełożony wyższego stopnia:                                            Skarbnik Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:
· ds. księgowości analitycznej i syntetycznej wydatków i sprawozdawczości budżetowej,
· ds. księgowości ewidencji majątku trwałego i  rozliczania podatku VAT,
· ds. księgowości wadiów i zabezpieczeń oraz prowadzenia ewidencji ilościowo-wartościowej magazynu materiałów,
· ds. księgowości PFRON,

· ds. realizacji płatności i obsługi rejestru umów,

· ds. księgowości funduszy unijnych,
· ds. obsługa kasy 

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym:
· ds. księgowości analitycznej i syntetycznej wydatków i sprawozdawczości budżetowej,
· ds. księgowości ewidencji majątku trwałego i  rozliczania podatku VAT,
· ds. księgowości wadiów i zabezpieczeń oraz prowadzenia ewidencji ilościowo-wartościowej magazynu materiałów,
· ds. księgowości PFRON,

· ds. realizacji płatności i obsługi rejestru umów,
· ds. księgowości funduszy unijnych,
· obsługa kasy


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: (nazwa stanowiska) Naczelnika Wydziału Finansowo-Księgowego

	b/ pracownik jest zastępowany przez: (nazwa stanowiska) stanowisko ds. ewidencji wydatków budżetowych i sprawozdawczości budżetowej, stanowisko ds. księgowości funduszy unijnych, 

	c/ pracownik współpracuje z: (nazwa stanowiska) wszystkimi komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta Leszna


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:

	Zadania główne: 
I. W zakresie zadań bezpośrednio realizowanych:
1. Sprawdzanie kompletności i rzetelności dokumentów finansowo-księgowych niezbędnych do ujęcia w księgach rachunkowych, 

2. Sprawdzanie wydatków budżetowych pod względem zgodności z planem finansowym,

3. Sprawdzanie poprawności klasyfikacji budżetowej,

4. Dekretowanie dokumentów finansowo-księgowych w zakresie wydatków budżetowych,
5. Monitorowanie rozliczenia inwestycji realizowanych przez Urząd Miasta,
6. Sporządzanie sprawozdań w zakresie inwestycji realizowanych przez Urząd Miasta,
7. Monitorowanie realizacji wydatków niewygasających,

8. Prowadzenie bieżących uzgodnień i udzielanie informacji w zakresie prowadzonej ewidencji oraz w zakresie realizacji planu finansowego wydatków budżetowych,

9. Bieżące zapoznawanie się z obowiązującymi przepisami i ich zmianami w zakresie zadań wykonywanych przez Wydział Finansowo-Księgowy
10. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Skarbnika Miasta i Naczelnika Wydziału Finansowo-Księgowego

II. W zakresie Kierownika Referatu Wydatków:

1. Bieżący nadzór nad prowadzeniem rachunkowości prowadzonej przez pracowników Referatu Wydatków w szczególności:

a) bieżący nadzór nad prawidłowym prowadzeniem rachunkowości wydatków określonych planem finansowym dla Urzędu Miasta Leszna,

b) bieżący nadzór nad pracami w zakresie stanowisk ds. ewidencji wydatków budżetowych i sprawozdawczości budżetowej,
c) nadzór nad poprawnością księgowań na  kontach bankowych, kosztów, rozrachunkowych,

d) nadzór nad terminowym, prawidłowym i zgodnym z ewidencją księgową sporządzaniem sprawozdań budżetowych dla Urzędu Miasta przez pracowników Referatu,

e) nadzór nad prawidłowym i terminowym prowadzeniem rachunkowości przez pracowników Referatu,

f) współpraca z Komisją Inwentaryzacyjną przy przeprowadzeniu i rozliczaniu inwentaryzacji,

g) nadzór nad prawidłowym rozliczaniem krajowych i zagranicznych podróży służbowych,
h) bieżący nadzór nad dekretowaniem i księgowaniem oraz rozliczaniem w  zakresie wadiów  i zabezpieczeń z tytułu należytego wykonania zadania,

i) bieżący nadzór nad dekretowaniem i księgowaniem oraz rozliczaniem  Funduszu Świadczeń Socjalnych,

j) bieżący nadzór nad prowadzeniem rejestru zakupu i rozliczaniem podatku VAT oraz terminowym i prawidłowym sporządzaniem deklaracji VAT dla Urzędu Miasta Leszna,

k) bieżący nadzór nad prowadzeniem ewidencji majątku trwałego  i magazynu materiałów,

l) nadzór nad sporządzaniem bilansu, rachunku zysków i strat oraz zmian w funduszu na podstawie prowadzonych przez Referat ksiąg częściowych,

m) bieżący nadzór nad terminowym załatwianiem spraw przez pracowników

n) archiwizowanie ksiąg rachunkowych prowadzonych przez Referat Wydatków .
2. Zapewnianie warunków sprawnej organizacji pracy, praworządnego i efektywnego funkcjonowania Referatu, 

3. Nadzór nad przygotowywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej  

4. Przeglądanie wpływającej do Referatu Windykacji korespondencji i dekretowanie na poszczególne stanowiska pracy
2. Zadania w zakresie kontroli wewnętrznej:

a) samokontrola,

b) przeprowadzanie kontroli metodą pośrednia,

c) zapoznawania podległych pracowników z obowiązującymi przepisami,

d) podejmowanie decyzji w sprawie toku dalszego postępowania w wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej prac przygotowawczych w zakresie dokumentacji rodzącej powstanie należności lub zobowiązań,

e) podejmowanie stosownych działań w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, mających cechy przestępstwa lub mogących spowodować (bądź powodujących) znaczne straty.

3. Zadania w zakresie ochrony danych osobowych:
a) współdziałanie z Administratorem Bezpieczeństwa Informacji w zakresie realizacji wymagań obowiązujących przepisów prawa, wykonywanie jego zaleceń oraz przekazywanie mu na bieżąco:

· ewidencji i jej aktualizacji w zakresie baz danych, programów oraz pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe w systemach informatycznych,

· danych do rejestru zbioru danych osobowych

b) wdrażanie i nadzorowanie przestrzegania Polityki bezpieczeństwa informacji i instrukcji zarządzania systemem informatycznym,

c) podejmowanie działań w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

d) stwarzanie warunków organizacyjnych umożliwiających spełnienie wymogów wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

e) określanie osób i uprawnień w zakresie dostępu do danych informacji,

f) przygotowanie zgłoszeń rejestracji Zbioru Danych

4. Zadania w zakresie spraw kadrowych:
a) udzielanie urlopów,

b) nadawanie i modyfikacja uprawnień do dostępu do aplikacji/programów obsługiwanych przez Referat,

c) przygotowywanie dla podległych pracowników upoważnień do przetwarzania danych osobowych,

d) wstępne szkolenia stanowiskowe pracowników nowo zatrudnionych,

e) pełnienie funkcji opiekuna w zakresie adaptacji zawodowej nowych pracowników (przygotowanie stanowiska pracy, zapoznanie z przepisami wewnętrznymi, udzielanie pomocy merytorycznej itp.),
f) pełnienie funkcji opiekuna w stosunku do osób odbywających praktyki i staże zawodowe w Referacie Wydatków,

g) sporządzanie i przedkładanie do akceptacji planów urlopów wypoczynkowych podległych pracowników,

h) sporządzanie zapotrzebowań na szkolenia pracowników

Ponadto  w ścisłej współpracy z Naczelnikiem:

· monitorowanie potrzeb kadrowych w szczególności prognozowanie mogących wystąpić wakatów,

· aktualizowanie opisu stanowisk dla podległych pracowników,

· przygotowywanie wniosków o przyjecie nowego pracownika,

· udział w rekrutacji na stanowiska pracy w Referacie Wydatków,

· przygotowywanie okresowych ocen pracowników,

Zdania pomocnicze:

1. Dogłębne zapoznawanie się z możliwościami obsługiwanych programów komputerowych oraz efektywne ich wykorzystywanie,

2. Przestrzeganie polityki organizacji dotyczącej zarządzania ryzykiem, w zakresie mającym wpływ na pełnione obowiązki. Dokonywanie wspólnie z pracownikami przeglądu obszarów ryzyk w referacie: identyfikacja, analiza i monitorowanie ryzyk, 

3. Monitorowanie przepisów prawa

III. Zadania w zakresie Zastępcy Głównego Księgowego:

1. Prowadzenie rachunkowości Urzędu Miasta Leszna

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi

3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych w tym dokumentów z dofinansowaniem unijnym lub zagranicznym,

5. Bieżąca kontrola kas

6. Podpisywanie sprawozdań budżetowych i finansowych dla Urzędu Miasta Leszna,

Zadania okresowe: 
1. Przygotowywanie danych do planowania oraz zmian w planie finansowym jednostki, analiza wykonania planu,

2. Roczna archiwizacja dokumentów i ksiąg rachunkowych,

3. Udział w szkoleniach dotyczących wykonywanych obowiązków,

4. Przeprowadzanie inwentaryzacji kont księgowych w drodze weryfikacji sald,
5. Dokonywanie samooceny systemu kontroli zarządczej.



	2. Zakres odpowiedzialności:



	Pracownik ponosi odpowiedzialność za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich powierzonych obowiązków a w szczególności za:

1. Prawidłowość i rzetelność prowadzonych ksiąg rachunkowych

2. Przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywaniem powierzonych czynności,

3. Bieżące prowadzenie ksiąg rachunkowych,

4. Bieżące uzgadnianie prawidłowości zapisów, obrotów i sald w księgach rachunkowych,

5. Sporządzanie wymaganych sprawozdań terminowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz wykazywanie danych w sprawozdaniu zgodnie z ewidencją ,

6. Wstępną kontrolę przestrzegania zgodności z planem finansowym, przez naczelników wydziałów merytorycznych w zakresie zadań realizowanych w budżecie Urzędu Miasta Leszna
7. Bieżącą archiwizację akt oraz ksiąg rachunkowych,

8. Terminowe załatwianie spraw,

9. Przestrzeganie postanowień Statutu Miasta Leszna, Regulaminu Organizacyjnego,

10. Przestrzeganie postanowień regulaminów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową UM Leszna i Polityki rachunkowości UM Leszna
11. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad BHP i przepisów przeciwpożarowych
12. Przestrzeganie postanowień tajemnicy państwowej i służbowej oraz o ochronie danych osobowych

13. Odpowiedzialność za powierzone mienie.


	3. Zakres uprawnień:



	Pracownik posiada uprawnienia w szczególności do:

1. Podpisywanie przelewów – dyspozycji finansowych do banku zgodnie z odrębnym pełnomocnictwem złożonym w banku
2. Podpisywanie raportów kasowych i not księgowych (wewnętrznych i zewnętrznych), 
3. Zastępstwo Głównego Księgowego Urzędu Miasta Leszna w zakresie wykonywanych przez niego czynności nie wymagających odrębnego upoważnienia,
4. Współpraca z bankiem obsługującym w zakresie określonym odrębnym pełnomocnictwem w banku,
5. Sprawdzanie kompletności dokumentów księgowych oraz sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym,

6. Sprawdzanie dokumentów finansowo-księgowych pod względem zgodności z planem finansowym,
7. Sporządzanie i podpisywanie not księgowych oraz dowodów wewnętrznych niezbędnych do księgowania
8. Dostęp i obsługa informatycznego systemu finansowo-księgowego i innych systemów komputerowych



C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wymagania niezbędne:

	1) obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego,
6) spełnianie jednego z poniższych warunków:

a) ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości,

b) ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie co najmniej 
6-letniej praktyki w księgowości,

c) wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

7) posiadanie 4-letniego stażu pracy,

8) dobra znajomość obsługi komputera - pakiet MS Office, programów finansowo-księgowych.


	2. Wymagania dodatkowe:

	1) posiadanie doświadczenia na stanowiskach kierowniczych,
2) praktyczna znajomość księgowości budżetowej, planowania i sporządzania sprawozdawczości budżetowej,

3) znajomość w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych, prowadzenia rachunkowości budżetowej, dekretacji dokumentów, sporządzania sprawozdawczości budżetowej, rozliczania inwestycji 
w jednostkach budżetowych,

4) znajomość ustaw: o finansach publicznych, rachunkowości oraz rozporządzeń szczególnych dotyczących zasad rachunkowości i planów dla jednostek sektora finansów publicznych, 
o samorządzie gminnym i samorządzie powiatowym,

           znajomość rozporządzeń: w sprawie sprawozdawczości budżetowej, w sprawie                      klasyfikacji budżetowej


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień Stanowiska Kierownika Referatu Wydatków Zastępcy Głównego Księgowego.. w Wydziale FINANSOWO-KSIĘGOWYM
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

.........................................................                          ....................................................

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego




OBJAŚNIENIA
nazwa stanowiska pracowniczego – tj. nazwa przyznanego stanowiska urzędniczego bądź kierowniczego stanowiska urzędniczego zgodnie z wykazem w „Tabeli VI stanowisk pracowniczych wspólnych dla wszystkich urzędów” rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników  samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich

zakres odpowiedzialności:

wpisać za co pracownik ponosić będzie odpowiedzialność, np. administarcyjną, finansową, mienie, wyposażenie* - dotyczy szczególnych form odpowiedzialności według uznania przełożonego. np. odpowiedzialność kasjera

zakres uprawnień:

np. upoważnienie do podpisywania niektórych dokumentów, samodzielne prowadzenie uzgodnień* - tylko bardzo ważne uprawnienia, np. wydawanie decyzji dotyczących praw jazdy.
