imie i nazwisko pracownika

naczelnik, gtéwny ksiegowy

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miasta Leszna (FK-I)

2. Woydzial /| Komérka organizacyjna:

Wydziat Finansowo-Ksiegowy

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

FK

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Skarbnik Miasta Leszna

Przelozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:
— Kierownik Referatu Wydatkow, Zastepca Giéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta Leszna
(FKW-1),
— Kierownik Referatu Dochodow (FKD-I),
— Kierownik Referatu Windykacji (FKE-I),

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: wszystkie stanowiska Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego w :
— Referacie Wydatkow,

— Referacie Dochodow,
— Referacie Windykacji.

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: -

b) pracownik jest zastepowany przez: Kierownika Referatu Wydatkéw, Zastepce Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu Miasta Leszna (FKW-I)

c) pracownik wspotpracuje z:
— wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Leszna w zakresie wykonywania
planu finansowego Urzedu,
— bankiem obstugujgcym Urzad,
— urzedem skarbowym,
— zakladem ubezpieczen spotecznych,
— Biurem Prawnym i kancelarig prawna,

— innymi jednostkami zewnetrznymi w zakresie zadan wykonywanych przez Wydziat
Finansowo-Ksiegowy.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne obejmuja czynnosci w Urzedzie Miasta Leszna - jednostka:
1) Prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu Miasta Leszna — jednostka,
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji




gospodarczych i finansowych,
5) Biezgca kontrola kas.

Powyzsze obowigzki sg realizowane w szczegdlnosci poprzez:

1) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Leszna — jednostka,

2) Ksztattowanie polityki rachunkowosci poprzez opracowywanie i aktualizacje zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Leszna — jednostka,

3) Wspdtorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidiowy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych w Urzedzie Miasta Leszna, w szczegdélnosci poprzez:
opracowywanie i aktualizacje procedur i instrukcji regulujgcych gospodarke finansowg
urzedu i wnioskowanie do Prezydenta o dokonanie zmian w wewnetrznych przepisach
finansowych,

4) Monitorowanie realizacji polityki rachunkowo$ci z uwzglednieniem wynikéw kontroli,
audytow, wymogoéw wytycznych do projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym oraz zalecen
Skarbnika Miasta Leszna,

5) Udziat w kontrolach i audytach zewnetrznych,

6) Inicjowanie dziatan majgcych na celu usprawnianie funkcjonowania przebiegu operaciji
gospodarczych i finansowych,

7) Kierowanie pracg podlegtych pracownikow Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

8) Kontrola i nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksigg analitycznych i syntetycznych
w zakresie zgodnosci z zasadami rachunkowosci dla jednostek budzetowych,

9) Kontrola przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych regulujgcych gospodarke
finansowg Urzedu,

10) Wspétudziat przy opracowywaniu projektu budzetu w zakresie realizowanym przez Wydziat,

11) Kontrola i analiza wykonywania budzetu zgodnie z okresami sprawozdawczymi,

12) Weryfikacja wnioskdw w sprawie zmian budzetu Urzedu Miasta Leszna — Jednostka
budzetowa,

13) Kontrola i nadzér nad prawidiowym sporzgdzaniem sprawozdan budzetowych Urzedu Miasta
Leszna, sprawozdan finansowych i przekazywania ich do dalszego opracowania zbiorczego,

14) Wspétpraca z Wydziatami merytorycznymi w szczegélnosci w zakresie:

a) realizacji wydatkow Urzedu Miasta Leszna — jednostka budzetowa,
b) realizacji dochodéw Urzedu Miasta Leszna — jednostka budzetowa,
c) gospodarki majgtkiem Miasta,

15) Nadzor nad prawidtowym i terminowym realizowaniem zadan windykacyjnych,

16) Wspdtpraca z wydziatami w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania srodkéw
z dofinansowaniem unijnym i zewnetrznym,

17) Wspdtpraca z Komisjg Inwentaryzacyjna,

18) Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw podlegtych:
a) monitorowanie potrzeb kadrowych w Wydziale,

b) udziat w rekrutacji nowych pracownikéw,

c) wprowadzanie nowego pracownika w zakres obowigzkéw, w tym przeszkolenie
na stanowisku pracy,

d) planowanie i udzielanie urlopow,

e) planowanie szkolen zewnetrznych,

f) udziat w okresowej ocenie pracownikow,

19) Przestrzeganie polityki organizacji dotyczacej zarzgdzania ryzykiem w zakresie majgcym
wptyw na petnione obowigzki,

20) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Referatem Dochoddw,
b) Referatem Wydatkow,
c) Referatem Windykaciji,

21) Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna
mogaca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych, w czasie nieobecnosci Skarbnika,
w ramach posiadanych upowaznien,

22) Wspotpraca przy realizacji innych zadan, w zakresie dziatania Wydziatu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1)
2)
3)

4)

Prawidtowos¢ i rzetelno$¢ prowadzonych ksigg rachunkowych,

Przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,
Sporzagdzanie wymaganych sprawozdan terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz wykazywane danych w sprawozdaniu zgodnie z ewidencja,

Wstepna kontrola przestrzegania zgodnosci z planem finansowym przez naczelnikéw wydziatow
merytorycznych w zakresie zadan realizowanych w budzecie Urzedu Miasta Leszna,




5) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie zadan realizowanych w budzecie Urzedu
Miasta,

6) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad BHP,

7) Przestrzeganie postanowien statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Urzedzie.

3. Zakres uprawnien:

1) Podpisywanie przelewéw bankowych w zakresie okreslonych w odrebnych upowaznieniach
bankowych,

2) Udziat w kontrolach i audytach,

3) Kontrasygnowanie uméw w zakresie posiadanych upowaznien,

4) Wspoipraca z bankiem obstugujgcym w zakresie okreslonym odrebnym petnomocnictwem

w banku,
5) Dostep i obstuga informatycznego systemu finansowo-ksiegowego i innych systemow
komputerowych,

6) Postugiwanie sie pieczgtkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) znajomos¢ jezyka polskiego, w mowie i piSmie, w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego,

6) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupetniajgcych  ekonomicznych  studibw  magisterskich
lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

c) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: posiadanie 5-letniego stazu pracy

pozadana:

1) posiadanie doswiadczenia na stanowiskach kierowniczych,

2) doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce samorzgdu
terytorialnego,

3) praktyczna znajomos¢é w zakresie ksiegowosci budzetowej, planowania i wykonywania
budzetu, sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) praktyczna znajomo$¢é w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych, prowadzenia
rachunkowos$ci budzetowej, dekretacji dokumentéw, sporzgadzania sprawozdawczosci
budZetowej, rozliczania inwestycji w jednostkach budzetowych.

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos$¢ m. in ustaw o:
— finansach publicznych,
— rachunkowosci,




— samorzgdzie gminnym,

— samorzadzie powiatowym,

— pracownikach samorzgdowych,

— postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

— odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— Ordynacja podatkowa,

— Kodeks postepowania administracyjnego,

— znajomos¢ rozporzgdzen, w szczegodlnosci: dotyczacych zasad rachunkowosci i planéw kont
dla jednostek sektora finanséw publicznych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
w sprawie klasyfikacji budzetowej, zarzgdzehn i procedur wewnetrznych w zakresie
gospodarki finansowej, zakladowego planu kont,

— rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Umiejetnos¢: zarzgdzania zasobami ludzkimi, pracy pod presjg czasu, analitycznego oraz logicznego
myslenia, korzystania i stosowania przepisow prawnych, pracy w zespole, doktadnosé, rzetelnosé,
systematycznosc.

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

Znajomos$¢ obstugi: MS Office, programoéw finansowo-ksiegowych, programoéw bankowosci
elektronicznej, urzadzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien naczelnika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta Leszna.

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 od ..... kwietnia/maja 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




