nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. ksiegowosci srodkéw z funduszy unijnych (FKW-VIII)

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat Finansowo — Ksiegowy, Referat Wydatkéw

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

FK-W

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Wydatkow, Zastepca Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
Miasta Leszna (FKW-I)

Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, Gtéwny Ksiegowy
Urzedu Miasta Leszna (FK-I)

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: nie dotyczy,

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

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. ksiegowo$ci srodkéw z funduszy unijnych
(FKW-VII)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci Srodkow
unijnych (FKW-VII)

c) pracownik wspélpracuje z: pozostatymi pracownikami Referatu Wydatkéw w Wydziale
Finansowo-Ksiegowym oraz wszystkimi pracownikami Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow / zadan:

Zadania gtéwne:

1) Sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2) Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do ksiegowania.

3) Sprawdzanie poprawnosci klasyfikacji budzetowej wydatkow.

4) Sporzadzenie przelewéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych,
terminowe regulowanie zobowigzan.

5) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg sSrodkéw
pozyskanych i wydatkowanych z programéw pomocowych.

6) Biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie prowadzonej ewidenciji.

7) Miesieczne uzgadnianie kont rozrachunkowych.

8) Miesieczne uzgadnianie kont wydatkow i kosztéw w uktadzie klasyfikacji budzetowe.

9) Okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych.

10) Sporzadzanie i uzgadnianie zestawien obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

11) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan w zakresie prowadzonej ewidenciji.

12) Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego i lat nastepnych.




13) Sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskoéw i strat oraz zmian w funduszu na podstawie ksiegi
czesciowej w zakresie prowadzonych zadan.

14) Sporzgdzanie sprawozdahn budzetowych na podstawie ksiegi czesciowej w zakresie
prowadzonych zadan.

15) Wspotpraca z Komisjg Inwetaryzacyjng w zakresie wykonywanych czynnosci.

16) Uzgadnianie w zakresie ewidencji projektéw z udziatem funduszy pomocowych z
komaérkami/wydziatami realizujgcymi projekty unijne.

17) Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow.

18) Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego- Referatu Wydatkéw.

Zadania pomocnicze:

1) Szczegétowe zapoznawanie sie z mozliwosciami obstugiwanych programoéw komputerowych
oraz efektywne ich wykorzystywanie.

2) Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzebe modyfikacji obstugiwanych programéw
komputerowych oraz usprawnien umozliwiajacych lepszg organizacje pracy oraz wilasciwe
wykonywanie zadan.

3) Monitorowanie przepiséw prawa.

4) Zastgpowanie innych pracownikéw ww. Referatu

5) Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan finansowych,
budzetowych, statystycznych i informaciji niezbednych do planowania.

Zadania okresowe:

1) Archiwizacja akt i ksigg rachunkowych w zakresie wykonywanych czynnosci.

2) Udziat w szkoleniach dotyczgcych ewidencjonowania $rodkoéw z funduszy unijnych oraz w
zakresie rachunkowosci budzetowe;.

3) Sporzadzanie zestawien, informaciji, sprawozdan finansowych i statystycznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich

powierzonych obowigzkéw a w szczegdlnosci za:

1) przestrzeganie przepisow prawnych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,
w tym wewnetrznych przepisdw regulujgcych gospodarke finansowa, postanowien, zasad
(polityki) rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna,

2) prawidtowe i biezgce prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych,

3) sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

4) biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) biezgce uzgadnianie zapiséw, obrotow i sald w ksiegach rachunkowych w zakresie powierzonych
czynno$ci,

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami oraz
wykazywanie danych w sprawozdaniach zgodnych z ewidencja,

7) biezaca archiwizacje akt oraz ksiagg rachunkowych,

8) przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna
oraz tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych,

9) powierzone mienie,

10) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow ppoz.

3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegolnosci do:

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

2) przygotowywania polecen przelewoéw,




3) wspoipracy z bankiem obstugujgcym w zakresie okreslonym odrebnym petnomocnictwem
banku,

4) sporzgdzania i podpisywania not ksiegowych oraz dowodéw wewnetrznych niezbednych
do ksiegowania,

5) obstugi systemu finansowo-ksiegowego,

6) obstugi systemu bankowosci elektronicznej w zakresie ustalonym odrebnym petnomocnictwem
banku,

7) postugiwania sie pieczgtka imienna.

. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

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

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: roczny staz pracy w ksiegowosci lub roczne doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci

pozadana: doswiadczenie w pracy w ksiegowo$ci budzetowe;.

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci m. in:
a) ustaw:

— o finansach publicznych,

— o rachunkowosci,

— 0 samorzgdzie gminnym,

— 0 samorzgdzie powiatowym,

— o pracownikach samorzgdowych,

— 0 ochronie danych osobowych,

— 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

— 0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— Ordynacja podatkowa,

— Kodeks postepowania administracyjnego,

b) znajomosé rozporzadzen, w szczegolnosci:

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

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

c) zarzadzen i procedur wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej, zaktadowego planu
kont oraz polityki (zasad) rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna,
d) przepisy wykonawcze do ww. aktéw prawnych,

Umiejetnosc¢: analitycznego oraz logicznego myslenia, korzystania z przepiséw, pracy w zespole,
doktadnosé, rzetelnosé, systematycznosé.

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

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci obstugi: urzgdzen biurowych, programéw MS OFFICE,
programéw finansowo — ksiegowych, programéw bankowosci elektroniczne;.




Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. ksiegowosci
srodkow z funduszy unijnych 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
od........ stycznia 2024 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




