imie i nazwisko pracownika

KIEROWNIK REFERATU

nazwa stanowiska pracowniczego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu Dochodéw Wydziatu Finansowo - Ksiegowego (FKD-I)

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat Finansowo-Ksiegowy Referat Dochodéw

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

FK-D

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego, Gtéwny Ksiegowy Urzedu
Miasta Leszna (FK-I)

Przetozony wyzszego stopnia: Skarbnik Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:
— wszystkie stanowiska pracy w Wydziale Finansowo-Ksiegowym - Referacie Dochodéw

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:
— wszystkie stanowiska pracy w Wydziale Finansowo-Ksiegowym - Referacie Dochoddéw

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: -

b) pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci syntetycznej
dochodoéw (FKD-IX) lub innego wyznaczonego pracownika Referatu Dochodéw w Wydziale
Finansowo-Ksiegowym

c) pracownik wspélpracuje z: wszystkimi komdérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Leszna
oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta Leszna w zakresie wykonywanych czynnosci

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow / zadan:

Zadania gtéwne:
W zakresie zadan bezposrednio realizowanych:
1) Otwieranie, prowadzenie i zamykanie ksiegi rachunkowej,
2) Sprawdzanie prawidtowosci i kompletno$ci dokumentéw niezbednych do ksiegowania,
3) Nadzorowanie terminowego dostarczania danych niezbednych do ksiegowosci syntetycznej
i do sporzadzania sprawozdan,
4) Nadzér nad prawidtowym stosowaniem klasyfikacji budzetowej,
5) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
6) Dekretowanie dokumentow,
7) Ksiegowanie dowodow ksiegowych,
8) Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,
9) Uzgadnianie obrotéw i sald kont z innymi danymi potwierdzajgcymi prawidtowos¢
dokonanych operacji,
10)Przygotowanie do ujecia w ksiedze rachunkowej operacji w zakresie dochoddéw Miasta
pobieranych przez urzedy skarbowe,
11)Uzgadnianie ksiegi rachunkowej z rejestrem sprzedazy,
12)Rozliczanie kont sald konta 240 oraz rozliczanie sum do wyjasnienia,
13)Sporzadzanie i uzgadnianie dziennikow ksiegowan,
14)Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji,




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

czesciowej,

16) Ewidencja zmian w planie finansowym dochoddéw Urzedu Miasta Leszna,
17)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Miasta i Naczelnika Wydziatu

Finansowo-Ksiegowego,

18)Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie

wykonywanych czynnosci,

19)Sporzadzanie innych informaciji i zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci,
20) Obstuga korespondencji wptywajgcej do referatu.

W zakresie kierowania Referatem Dochodoéw:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

Zarzgdzanie, koordynacja i nadzér nad catoscig spraw bedgcych w kompetencji Referatu

Dochodéw w Wydziale Finansowo-Ksiegowym.

Biezacy nadzor nad prowadzeniem rachunkowo$ci prowadzonej przez pracownikéw Referatu

Dochodéw w szczegdlnosci:

a) biezacy nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci dochodéw okreslonych
planem finansowym dla Urzedu Miasta Leszna,

b) nadzér nad poprawnoscia ksiegowan na kontach bankowych, przychoddw,
rozrachunkowych,

¢) nadzér nad terminowym, prawidiowym i zgodnym z ewidencjg ksiegowg sporzgdzaniem
sprawozdan budzetowych dla Urzedu Miasta przez pracownikow Referatu,

d) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem rachunkowosci przez
pracownikow Referatu,

e) wspotpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng przy przeprowadzaniu i rozliczaniu
inwentaryzaciji,

f) biezgcy nadzor nad prowadzeniem rejestru sprzedazy i rozliczeniem podatku VAT oraz
terminowym i prawidtowym sporzgdzaniem deklaracji VAT czastkowej,

g) nadzér nad przygotowaniem danych do bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zmian
w funduszu na podstawie prowadzonych przez Referat ksigg czesciowych,

h) biezgcy nadzo6r nad terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

i) archiwizowanie ksigg rachunkowych prowadzonych przez Referat Dochodow.

Zapewnienie warunkow sprawnej organizacji pracy, praworzadnego i efektywnego

funkcjonowania Referatu.

Nadzér nad przygotowaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

Przegladanie wptywajgcej do Referatu Dochodéw korespondencji i dekretowanie na

poszczegolne stanowiska pracy.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej:

a) samokontrola,

b) przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

c) zapoznawania podlegtych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami,

d) podejmowanie decyzji w sprawie toku dalszego postepowania w wypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnych pracy przygotowawczych w zakresie
dokumentacji rodzgcej powstanie naleznoéci lub zobowigzan,

e) podejmowanie stosownych dziatan w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
majgcych cechy przestepstwa lub moggcych spowodowac (badZz powodujgcych) znaczne
straty.

Zadania w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wspodtdziatanie z Administratorem Bezpieczehstwa Informacji w zakresie realizaciji
wymagan obowigzujgcych przepisow prawa, wykonywanie jego zalecen oraz
przekazywanie mu na biezgco:

— ewidencji i jej aktualizacji w zakresie baz danych, programéw oraz pomieszczen,
w ktérych przetwarzane sg dane osobowe w systemach informatycznych,
— danych do rejestru zbioru danych osobowych,
b) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania Polityki bezpieczenstwa informac;ji
i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,

¢) podejmowanie dziatan w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

d) stwarzanie warunkéw organizacyjnych umozliwiajgcych  spetnienie  wymogow
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

e) okreslenie 0sob i uprawnien w zakresie dostepu do danych informacji,

f) przygotowanie zgtoszen rejestracji Zbioru Danych.

Zadania w zakresie spraw kadrowych:

a) zatwierdzanie urlopow,

b) nadawanie i modyfikacja uprawnien do dostepu do aplikacji/programéw obstugiwanych
przez Referat,

c) przygotowywanie dla podlegtych pracownikdw upowaznien do przetwarzania danych




9)

osobowych,

d) wstepne szkolenia stanowiskowe pracownikéw nowo zatrudnionych,

e) petnienie funkcji opiekuna w zakresie adaptacji zawodowej nowych pracownikdéw
(przygotowanie stanowiska pracy, zapoznanie z przepisami wewnetrznymi, udzielanie
pomocy merytorycznej itp.),

f) petnienie funkcji opiekuna w stosunku do oséb odbywajgcych praktyki i staze zawodowe
w Referacie Dochoddw,

g) sporzgdzanie i przekladanie do akceptacji planéw urlopéw wypoczynkowych podlegtych
pracownikow,

h) sporzadzanie zapotrzebowan na szkolenia pracownikéw.

Wspolpraca z Naczelnikiem Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, Gtéwnym Ksiegowym Urzedu

Miasta Leszna, w zakresie m. in.:

— monitorowania potrzeb kadrowych, w szczegdlnosci prognozowanie mogacych wystgpic¢
wakatow,

— ustalania i przygotowania szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw
w opisie stanowiska pracy,

—  przygotowywania wnioskdw o przyjecie nowego pracownika,

— udziat w rekrutacji na stanowiska pracy w Referacie Dochodoéw,

— przygotowywania okresowych ocen pracownikow,

— nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikéw.

10) Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydziatu Finansowo-

Ksiegowego — Referatu Dochodow.

Zadania pomocnicze:

1)

2)

3)

Szczegotowe zapoznawanie sie z mozliwosciami obstugiwanych programéw komputerowych
oraz efektywne ich wykorzystywanie.

Przestrzeganie polityki organizacji dotyczgcej zarzadzania ryzykiem, w zakresie majgcym
wptyw na petnione obowigzki. Dokonywanie wspdlnie z pracownikami przegladu obszarow
ryzyka w Referacie: identyfikacja, analiza i monitorowanie ryzyka.

Monitorowanie przepiséw prawa.

Zadania okresowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Biezaca analiza wykonania planu dochodéw.

Przygotowanie danych do planowania oraz do zmian w planie finansowym jednostki.
Przeprowadzenie inwentaryzacji kont ksiegowych w drodze weryfikaciji sald.
Przygotowywanie danych do bilansu.

Roczna archiwizacja dokumentow.

Dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzagdcze;.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich
powierzonych obowigzkéw, a w szczegdlnosci za:

prawidtowo$¢ i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych,

przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,
biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych,

biezgce uzgadnianie prawidtowosci zapiséw, obrotéw i sald w ksiegach rachunkowych,
terminowe odprowadzanie dochoddw z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz wykazywanie danych w sprawozdaniu zgodnie z ewidencja,

biezgcg archiwizacje akt oraz ksigg rachunkowych,

terminowe zafatwienie spraw,

przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna, Regulaminu Organizacyjnego Miasta
Leszna,

10) przestrzeganie postanowien regulaminéw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg

Urzedu Miasta Leszna i Polityki rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna,

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych,
12) przestrzeganie postanowien tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz o ochronie danych

osobowych,

13) powierzone mienie.




3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegolnosci do:

1) Podpisywanie przelewéw — dyspozycji finansowych do banku zgodnie z odrebnym
petnomocnictwem ztozonym w banku.

2) Podpisywanie raportéw kasowych i not ksiegowych (wewnetrznych i zewnetrznych).

3) Wspoditpraca z bankiem obstugujgcym w zakresie okreslonym odrebnym petnomocnictwem
w banku.

4) Sprawdzenie kompletnosci dokumentéw ksiegowych oraz sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

5) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodoéw ksiegowych, rozliczen
i zestawien wewnetrznych sporzadzanych przez stanowiska analityczne.

6) Sporzgdzanie i podpisywanie not ksiegowych oraz dowoddéw wewnetrznych niezbednych
do ksiegowania.

7) Dostep i obstuga informatycznego systemu finansowo-ksiegowego i innych systemow
komputerowych.

8) Postugiwania sie pieczatkag imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze ekonomiczne lub potwierdzenie kwalifikacji zawodowych w obrebie zawodu
specjalista ds. rachunkowosci

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: 4-letni staz pracy w ksiegowosci

pozadana:
— doswiadczenie na stanowiskach kierowniczych,
— praktyczna znajomos$¢ w zakresie ksiegowosci budzetowej,
— znajomo$¢ zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, prowadzenia rachunkowosci
budzetowej, dekretacji dokumentoéw, sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej, rozliczenh
podatku VAT.

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomo$ci, w szczegdlnosci:
1) ustaw:

— o finansach publicznych,

— 0 rachunkowosci oraz rozporzgdzeh szczegdlnych dotyczgcych zasad rachunkowosci
i planéw dla jednostek sektora finansow publicznych,

— 0 samorzadzie gminnym i samorzadzie powiatowym,

— 0 pracownikach samorzgdowych,

— o0 ochronie danych osobowych,

— 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— Ordynacja podatkowa,

— Kodeks postepowania administracyjnego,

2) rozporzadzeh:

— dotyczgcych zasad rachunkowosci i planéw kont dla jednostek sektora finanséw
publicznych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie klasyfikaciji
budzetowej,

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

3) zarzadzen i procedur wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej, zaktadowego planu
kont,
4) znajomosci zasad ksiegowosci.
Umiejetnosé: analityczne oraz logicznego myslenia, kojarzenia faktéw, redagowania pism,
sprawnego pozyskiwania informacji, dokonywania analiz i formutowania wnioskéw, korzystania
z przepiséw, zarzadzania zespotem, pracy w zespole, pracy pod presjg czasu, komunikatywnosc,
dociekliwosé, doktadno$é, rzetelnosé, systematycznosé.




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

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci: obstugi urzgdzen technicznych, programéw MS OFFICE,
programéw — modutéw systemu DISTRICTUS, obstugi programéw bankowosci elektronicznej,
systemow informacji prawne;.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska Kierownika Referatu
Dochodéw Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej $Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od dnia .....grudnia 2023 r.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




