nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. ewidencji majatku i obstugi kasowe;j.

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Wydziat Finansowo — Ksiegowy - Referat Wydatkow.

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

FK-W

4. Zasady wspétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przelozony: Kierownik Referatu Wydatkéw,

Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk: nie dotyczy,

al nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: nie dotyczy,

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy.

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. rozliczenia podatku VAT
i ewidencji majatku,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. obstugi
rejestru uméw i realizacji ptatnosci — w zakresie obstugi kasowej, pracownika na
stanowisku ds. rozliczen podatku VAT i ewidencji majgtku — w zakresie ewidencji
majatku,

c/ pracownik wspoétpracuje z: komoérkami organizacyjnymi i pracownikami Urzedu
realizujgcymi zadania w zakresie obstugiwanym przez stanowisko.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1.

Prowadzenie ewidencji gospodarki majagtku trwatego:

a) rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Miasta Leszna,

b) sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci wszystkich dokumentéw niezbednych do
wprowadzenia zmian w ewidencji ksiegowej majatku trwatego (Srodki trwate
i wartosci niematerialne i prawne) Miasta Leszna,

c) naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

d) biezgce uzgadnianie zapiséw, obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych
srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

e) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych,

f)  wspdtpraca z innymi wydziatami Urzedu Miasta Leszna i jednostkami miejskimi.

Wspotpraca z Komisjg Inwetaryzacyjng w zakresie wykonywanych czynnosci.

Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

statystycznych i informaciji niezbednych do planowania.

Prawidtowe i terminowe prowadzenie kasy w Urzedzie Miasta:

a) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy,

b) podejmowanie gotowki tytutem wyptaty dodatkédw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych i innych wyptat realizowanych przez Urzad Miasta Leszno.

Sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia kasy, a w szczegdélnosci:

a) dowoddéw przyjecia gotowki KP,

b) raportéw kasowych.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci:

a) sprawdzanie  kompletnosci i  prawidlowosci  dokumentow  niezbednych
do ksiegowania,

b) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Okresowe uzgadnianie ewidencji nieruchomosci z Wydzialem Gospodarki

Nieruchomosci.

Przestrzeganie oraz znajomos¢ przepisow prawa i ich zmian oraz wewnetrznych

przepisodw regulujgcych gospodarke finansowg Urzedu Miasta Leszna.

Zadania pomocnicze:

1

2.
3.
4.

5.

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku.

Terminowe wykonywanie zadan.

Obstuga programéw komputerowych oraz efektywne ich wykorzystywanie.

Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzebe modyfikacji obstugiwanych
programow komputerowych oraz innych potrzeb umozliwiajgcych sprawniejszg
organizacje pracy oraz wtasciwe wykonywanie zadan.

Monitorowanie przepiséw prawa.

Zadania okresowe:

1.
2.

3.

Archiwizacja akt i ksigg rachunkowych w zakresie wykonywanych czynnosci.

Udziat w szkoleniach dotyczgcych ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz w zakresie rachunkowosci budzetowe;j.

Sporzgdzanie zestawien, informac;ji, sprawozdan.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie
wszystkich powierzonych obowigzkéw a w szczegolnosci za:

1.

2.

przestrzeganie przepisbw prawa oraz wewnetrznych przepiséw regulujgcych
gospodarke finansowg Urzedu Miasta Leszna w zakresie wykonywanych czynnosci,

sprawdzenie kompletno$ci i poprawnosci dokumentow ksiegowych dotyczgcych zmian
w majagtku Urzedu Miasta Leszna oraz sprawdzenie pod wzgledem finansowo-




oukw

N

9.
10.

11.
12.

13.
14.

rachunkowym,

prawidtowe i biezgce prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej majatku,
biezgce uzgadnianie stanu Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych,

biezgce uzgadnianie zapiséw, obrotobw i sald w ksiegach rachunkowych
w zakresie powierzonych czynnosci,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wykazywanie danych w sprawozdaniach zgodnych z ewidencja,

terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw okreslonych w opisie stanowiska
pracy,

biezacg archiwizacje akt oraz ksigg rachunkowych,

przestrzeganie postanowien regulamindw wewnetrznych regulujgcych gospodarke
finansowg Urzedu Miasta Leszna,

przestrzeganie postanowien zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna,
przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochronie danych osobowych,
powierzone mienie,

przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw ppoz.

3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegélnoéci do:

1.
2.

3.

przygotowywania polecen przelewéw,

wspotpracy z  bankiem obstugujgcym w  zakresie okreslonym  odrebnym
petnomocnictwem banku,

sprawdzania kompletnosci i poprawnosci dokumentéw ksiegowych oraz sprawdzania
dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzadzania i podpisywania not ksiegowych oraz dowodow wewnetrznych
niezbednych do ksiegowania,

obstugi systemu finansowo-ksiegowego

obstugi systemu bankowos$ci elektronicznej w zakresie ustalonym odrebnym
petnomocnictwem banku.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne:
wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

pozadane:
wyzsze ekonomiczne, wyzsze na podbudowie $redniego ekonomicznego lub studia
podyplomowe z zakresu rachunkowosci.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:

pozadana:
doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej, w obstudze kasowe].

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci w szczegdlnosci:

1.

ustawy o rachunkowosci oraz rozporzgdzeh szczegdlnych dot. zasad rachunkowo$ci




i planoéw kont dla jednostek sektora finanséw publicznych,
2. ustawy o finansach publicznych,
3. ustawy o samorzadzie gminnym,
4. ustawy o0 samorzgdzie powiatowym,
5. ustawy o pracownikach samorzgdowych,
6. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
7. rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej,
8. innych rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw,
9. zarzadzen i procedur wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej,
10. polityki (zasad) rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna.

Wymagane umiejetnosci to w szczegdlnosci:

1. znajomos¢ zasad prowadzenia obstugi kasowej,

2. umiejetnos¢ analitycznego oraz logicznego myslenia,
3. umiejetnos¢ korzystania z przepisow,

4. umiejetnosc¢ pracy w zespole,

5. doktadnos¢, rzetelnos¢, systematycznosé.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci:
obstugi urzadzen biurowych,

obstugi programéw MS OFFICE,

obstugi programéw finansowo — ksiegowych,
obstugi programéw bankowosci elektroniczne;.

PobE

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska
ds. ewidencji majatku i obstugi kasowej w Wydziale Finansowo-Ksiegowym Referacie
Wydatkow

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




