nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. ewidencji majatku i rozliczenia podatku VAT (FKW-VI)

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat Finansowo — Ksiegowy, Referat Wydatkéw

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

FK-W

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

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

Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu 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 pracownikéw na stanowiskach:
— ds. ewidencji majatku i rozliczenia podatku VAT (FKW-V),
— ds. ewidencji wydatkéw budzetowych (FKW-I111),

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika na stanowisku:
— ds. ewidencji majatku i rozliczenia podatku VAT (FKW-V),

c) pracownik wspétpracuje z: pozostatymi pracownikami Referatu Wydatkow w Wydziale
Finansowo — Ksiegowym oraz z wszystkimi pracownikami Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkoéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1) Prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku od towaréw i ustug:

a) prowadzenie rejestrow zakupu VAT,

b) prowadzenie rozliczen podatku VAT i sporzgdzanie deklaracji VAT dla Urzedu Miasta
Leszna,

c) uzgadnianie zapisOw w rejestrach zakupu i analiza kont rozrachunkowych dotyczgcych
rozliczania podatku VAT,

d) analiza dokumentéw ksiegowych w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT
podlegajgcego odliczeniu,

e) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci dokumentéw ksiegowych dotyczgcych odliczen
podatku VAT w tym z dofinansowaniem ze srodkéw unijnych i zagranicznych,

f) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych na kontach w zakresie
wykonywanych czynnosci,

g) terminowe sporzadzanie wnioskow o dokonanie przelewu zwigzanych z rozliczaniem
podatku VAT




h) prowadzenie analiz, zestawien niezbednych do rozliczenia podatku VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
i) przygotowanie informacji do planu finansowego w zakresie wydatkéw zwigzanych
z zaptatg podatku od towaréw i ustug,
j) biezacy monitoring realizacji planu finansowego w zakresie wydatkéw zwigzanych
z zaptatg podatku od towaréw i ustug.
2) Wspotpraca z Biurem Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna w zakresie sporzgdzania
deklaracji czgstkowej oraz rozliczania w ewidencji ksiegowej wptat i zwrotéw podatku.
3) Przygotowywanie, sprawdzanie i wysytka Jednolitego Pliku Kontrolnego.
4) Sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci wszystkich dokumentéw niezbednych do
wprowadzania zmian w ewidencji ksiegowej majatku trwatego Urzedu Miasta Leszna.
5) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej majgtku.
6) Dokonywanie naliczenia amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
7) Uzgadnianie $rodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
8) Sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci wszystkich dokumentéw niezbednych
do wprowadzenia zmian w ewidencji ksiegowe;j.
9) Wspodipraca z Komisjg Inwentaryzacyjng.
10) Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzgdzania sprawozdan finansowych,
statystycznych i informaciji niezbednych do planowania
11) Biezagce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi  przepisami i ich  zmianami
w zakresie wykonywanych obowigzkdw.

Zadania pomocnicze:

1) Szczegoétowe zapoznawanie sie z mozliwosciami obstugiwanych programéw komputerowych
oraz efektywne ich wykorzystywanie.

2) Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzeb modyfikacji programéw komputerowych
oraz innych usprawnien umozliwiajgcych lepszg organizacje pracy oraz wiasciwe
wykonywanie zadan.

3) Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Referatu Wydatkéw
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym.

4) Zastepowanie innych pracownikéw ww. Referatu.

Zadania okresowe
1) Roczna archiwizacja akt i ksigg rachunkowych w zakresie wykonywanych obowigzkdw.
2) Udziat w szkoleniach dotyczgcych ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz podatku od towardw i ustug.
3) Sporzadzanie zestawien, informac;ji, sprawozdan finansowych i statystycznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

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

1) przestrzeganie przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,

2) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci dokumentdéw ksiegowych dotyczgacych zmian
w majatku Urzedu Miasta Leszna oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) prawidiowe i biezgce prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej majatku,

4) prawidtowe i biezgce prowadzenie rejestrow zakupu VAT,

5) biezgce uzgadnianie zapisdw, obrotéw i sald w ksiegach rachunkowych w zakresie
powierzonych czynnosci,

6) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci zestawien niezbednych do sporzadzenia deklaraciji
podatkowych,

7) prawidiowe i terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym z tytutu rozliczen podatku VAT,

8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wykazywanie danych w sprawozdaniach i deklaracjach zgodnych
z ewidencja,

9) biezace monitorowanie wykonania planu finansowego w zakresie podatku VAT,

10) wspotprace z obstugg prawng w zakresie rozliczeh podatku,

11) przygotowywanie i wysytke Jednolitego Pliku Kontrolnego,

12) biezgca archiwizacje akt oraz ksigg rachunkowych,

13) przestrzeganie postanowien regulaminéw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg
Urzedu Miasta Leszna,

14) przestrzeganie postanowien zasad (polityki) rachunkowo$ci Urzedu Miasta Leszna,




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

16) powierzone mienie,

17) przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepiséw ppoz.

3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegolnosci do:

1) przygotowywania pism, wnioskow i zapytan itp. do Urzedu Skarbowego i Krajowej Informac;ji
Podatkowej w zakresie wykonywanych czynnosci,

2) sprawdzania kompletnosci i poprawnosci dokumentéw ksiegowych i zestawien niezbednych
do sporzadzania deklaracji oraz sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) sporzadzania i podpisywania not ksiegowych oraz dowoddéw wewnetrznych niezbednych
do ksiegowania,

4) obstugi informatycznego systemu finansowo-ksiegowego i systemu bankowosci
elektronicznej.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub wyzsze na podbudowie $redniego ekonomicznego
lub studia podyplomowe z zakresu rachunkowoéci lub prawa podatkowego

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: 3 - letni staz pracy

pozadana: doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej oraz znajomo$¢ zasad ewidencji
i rozliczania podatku VAT

3. Uprawnienia

konieczne: --------

pozadane: --------

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos¢ m. in:
a) ustaw:
- o finansach publicznych,
- o rachunkowosci,
- 0 podatku od towardéw i ustug,
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 samorzadzie powiatowym,
- o pracownikach samorzgadowych,
- o ochronie danych osobowych,
- 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- Ordynacja podatkowa,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
b) znajomosc¢ rozporzadzen, w szczegolnosci:
- dotyczacych zasad rachunkowosci i planéw kont dla jednostek sektora finanséw publicznych,
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie klasyfikacji budzetowe;j,
- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

C) zarzgdzen i procedur wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej, zakladowego planu
kont,
d) przepisdw wykonawczych do ww. aktéw prawnych

Wymagane umiejetnosci, to w szczegodlnosci:
1) znajomosc¢ zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug,
2) umiejetnosci analityczne oraz umiejetnosé logicznego myslenia, korzystania z przepiséw,
pracy w zespole, doktadnosé, rzetelnos¢, systematycznosé.




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

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci:
1. Obstugi urzadzen biurowych,
2. Obstugi programéw MS OFFICE,
3. Obstugi programéw finansowo — ksiegowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. ewidencji
majatku i rozliczenia podatku VAT w Wydziale Finansowo — Ksiegowym, Referacie Wydatkéw

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 dnia....... lutego 2024 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




