nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej dochodéw (FKD-X)

2. Wydzial | Komérka organizacyjna:

Wydziat Finansowo-Ksiegowy, Referat Dochodéw

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;:

FK-D

4. Zasady wspoitzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Dochodéw (FKD-I)

Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, Giéwny Ksiegowy
Urzedu Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: brak

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach

a) pracownik zastepuje:

b) pracownik jest zastepowany przez:

c) pracownik wspotpracuje w szczegoélnosci z pracownikami:
o Wydziatu Podatkéw i Optat,
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, Referatu Windykacji,
na stanowisku ds. ksiegowos$ci podatkowej (FKD-II, FKD-III, FKD-IV),
na stanowisku ds. ksiegowo$ci analitycznej (FKD-V, FKD-VI, FKD-VII, FKD-VIII),
na stanowisku ds. ksiegowosci syntetycznej dochodow (FKD-1X),
innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1) otwieranie, prowadzenie i zamykanie ksiegi rachunkowej,

2) sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw niezbednych do ksiegowania,

3) analiza wyciggu bankowego i segregowanie wptywdéw wedtug rodzaju w celu przekazania
do ewidenc;ji na poszczegdlne stanowiska analityczne,

4) nadzor nad prawidtowym stosowaniem klasyfikacji budzetowe;,

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

6) dekretowanie dokumentéw,

7) ksiegowanie dowoddw ksiegowych,

8) uzgadnianie obrotdéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

9) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji,

10) ewidencja zmian w planie finansowym dochodéw Urzedu Miasta Leszna,

11) uzgadnianie ksiegi rachunkowej z rejestrem sprzedazy,

12) uzgadnianie obrotéw i sald kont z innymi danymi potwierdzajgcymi prawidtowosé
dokonanych operacji,

13) nadzorowanie terminowego dostarczania danych niezbednych do ksiegowosci syntetycznej
i do sporzadzania sprawozdan,




14) przygotowanie danych do ujecia w ksiedze rachunkowej operacji w zakresie dochodow
Miasta Leszna, pobieranych przez urzedy skarbowe,

15) sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zmian funduszu na podstawie ksiegi
czesciowej,

16) sporzgdzanie innych informacji i zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci,

17) obstuga  administracyjno-kancelaryjna  Wydziatu  Finansowo-Ksiegowego, Referatu
Dochoddéw, w szczegdlnosci:
— prowadzenie rejestréw biura, m. in.: teczek spraw i akt,
— prowadzenie rejestru korespondenc;ji przychodzgcej i wychodzacej,
— odbiér korespondencji i prasy z biura obstugi,
— przygotowanie pism do wysyiki, rejestrowanie oraz przekazywanie pism do wysyiki,
— zamawianie materiatéw biurowych.

Zadania pomocnicze:
1) zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie wykonywanych
obowigzkow,
2) wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, Referatu Dochodoéw,
3) zastepowanie innych pracownikéw ww. Referatu.

Zadania okresowe:
1) roczna archiwizacja dokumentow,
2) podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach,
3) przygotowanie danych do planowania oraz do zmian w jednostkowym planie finansowym,
analiza wykonania planu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich
powierzonych obowigzkéw, a w szczegdlnosci za:
1) przestrzeganie przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,
2) biezace i prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych,
3) biezace uzgadnianie prawidtowosci zapiséw, obrotéw i sald w ksiegach rachunkowych,
4) biezacqg archiwizacje akt oraz ksigg rachunkowych,
5) przestrzeganie zasad polityki rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna,
6) przestrzeganie postanowien regulaminéw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg
Urzedu Miasta Leszna,
7) merytoryczng i formalng poprawnosc¢ przedktadanych do akceptacji pism,
8) przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna,
9) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informaciji
niejawnych,
10) powierzone mienie i wyposazenie,
11) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczehstwa
przeciwpozarowego.

3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia, w szczegolnosci do:
1) podpisywania not ksiegowych, dowoddéw wewnetrznych i zestawien wewnetrznych,
2) dostepu i obstugi informatycznego systemu finansowo-ksiegowego,
3) sporzgdzania polecen przelewu,
4) postugiwania sie pieczatkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: srednie ekonomiczne

pozadane: -

2. Praktyka /| doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 6 — miesieczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

pozadana: praktyczna znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej




3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wymagana wiedza specjalistyczna, w szczegolnosci:

1) ustawy o finansach publicznych,

2) ustawy o rachunkowos$ci oraz rozporzadzen szczegdélnych dotyczacych zasad
rachunkowosci i planéw kont dla jednostek sektora finanséw publicznych,

3) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

4) rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

5) rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej,

6) ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) ustawy o samorzgdzie gminnym,

8) ustawy o samorzgdzie powiatowym,

9) ustawy o ochronie danych osobowych,

10) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

12) zarzgdzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaty Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Urzedu Miasta Leszna,

13) ogodlna znajomosc¢ zasad ksiegowosci.

Umiejetnosé: logicznego myslenia, kojarzenia faktow, korzystania z przepiséw prawa, pracy
w zespole, komunikatywnos¢, doktadnos¢, rzetelnosé, systematyczno$¢ oraz umiejetnosci
analityczne.

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

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci:
1) obstugi komputera (pakietu MS OFFICE, w tym Excel) i urzadzen biurowych,
2) obstugi programow finansowo-ksiegowych,
3) obstugi bankowosci elektronicznej

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. ksiegowosci
syntetycznej dochodéw w Wydziale Finansowo — Ksiegowym, Referacie Dochodéw.

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 ..... lipca 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




