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OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Centrum Uslug Wspélnych w Krobi (CUW)

1 | Stanowisko ds. ksiegowosci
2 | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Dyrektor CUW
Gléwny Izsiqgowy
4
Zastepca Gléwnego Ksiggowego
—
Stanowisko ds. ksiggowosci
3 | Krotka charakterystyka i | Prowadzenie ksiegdwosci dla jednostek obstugiwanych
cel pracy przez CUW. Wspdlpraca z jednostkami obstugiwanymi
oraz z komérkami Centrum w zakresie finansowo —
ksiggowym.
4 | Zakres obowiazkéw _
4.1 | Podstawowe Zakres stanowisku

Specjalisty ds. ksi¢ggowosci CUW obejmuje prowadzenie
spraw ksiegowo- finansowych jednostek obshigiwanych
przez CUW  (jednostek oSwiatowych i instytucji

obowiaz%kéw pracownika na

kultury):

- prowadzenie ewidencji dokumentéw, wlasciwe ich
oznakowanie zgodnlie Z wymogami, , :
- sprawdzanie |dokumentéw dotyczacych  obrotu
gotdwkowego i bezgotowkowego  pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

- kontrola dowodéw ksiegowych wplywajacych z jednostek
obslugiwanych pod wzgledem rachunkowym oraz
formalnym,
- kontrola platnosci bezgotéwkowych oraz gotéwkowych
na konta dochodowe jednostek obshugiwanych,

- przygotowanie do zaplaty oraz konfrola termingw
platnosci dowodow ksiegowych,

- sporzadzanie przelewéw dla kontrahentéw w sposdb
terminowy, kompletny wg aktualnych numeréw kont
bankowych  po wezesniejszej  akceptacji  przez
upowaznionych pracownikéw,

- prowadzenie obsll'igi rachunkéw bankowych za pomoca
bankowosci elektronicznej,

- dekretacja dokumentéw oraz kompletowanie i
numerowanie dokumentéw ksiggowych zadekretowanych,

- dbatosé o komplctn!os’é i chronologie dokument6w,

- ksiggowanie syntetyczne i analityczne zadekretowanych
dokumentéw, prowadzenie biezacej ewidencji operacii




gospodarczych na elektronicznych nognikach danych,

- uzgadnianie |rozrachunkéw, zaleglosci, nadplaty,
potwierdzania sald,

- analiza kont pod wzgledem prawidtowosci zapiséw
ksiggowych, _

- sporzadzanie i ewidencja: dziennikéw, zestawieti obrotéw
i sald, strukiury | wydatkéw i dochoddw oraz innych
ustalonych  dokumentéw, zamykanie poszczegdlnych
miesigey i lat po uz'godnieniu z Gléwnym Ksiegowym:;

- Sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdah z
wykonania budzetu, rozliczei w zakresie srodkow
budzetowych;

- prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw j

ustug, przygotowar‘ue deklaracji czastkowej VAT,

- prowadzenie ewidencji i jej rozliczanie z Urzedem
Skarbowym, ‘ '

- Wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych,

- przygotowywanij danych do sprawozdan GUS;

- prowadzenie ewidencji rozrachunkéw, :

- prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych,

| naliczanie umorzefi i amortyzacji,

- ewidencja analityczna przychodu i rozchody srodkéw
trwatych,

- prowadzenie - obshugi finansowo-ksiegowej funduszu
swiadczen socjalnycich obstugiwanych jednostek,

- rozliczanie i prowadzenie wydatkéw zwigzanych z
realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw
unijnych,
- archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcja,

- wspbludziat w| opracowaniu planéw finansowych
jednostek,
- przestrzeganie |zgodnosci sporzgdzania i - obiegu
dokumentéw z instrukej obiegu i kontroli,

- przygotowywanie danych do opracowania zmian w
planach finansowych oraz planéw finansowych jednostek
obstugiwanych w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

4.2 | Nieregularne Wykonywanie  innych  zadan poleconych  przez
przetozonych. ,
4.3 | Zakres uprawnieni Do obshigi systetnu informatycznego oraz urzadzeni

wchodzacych w jeéo sklad shizgcych do przetwarzania
danych osobowych. |

4.4

Znajomos¢ przepiséw
prawa

~ ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunh(owos'ci;
— rozporzadzenia | w  sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

— rozporzadzenia w  sprawie szczegblnych  zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek samorzagdu terytorialnego,
jednostek busztowych, samorzgdowych zakladéw

budzetowych, pasistwowych funduszy celowych oraz




pafistwowych

siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

— rozporzadzeni
dochodow,

— ustawy prawo o

— ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
=~ ustawy prawo zaméwien publicznych,
— ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

datkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— Uustawy o samqrzadzie gminnym,

— instrukeji kancelaryjnej,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

jednostek  budzetowych majacych

W sprawie szczegdlowej Klasyfikacji

Swiatowe,

kulturalnej

5 | Przelozeni Zastepea Glownegq Ksiegowego CUW

6 | Wspélpraca z innymi Komérki organizacyjne CUW, jednostki organizacyjne

podmiotami Gminy Krobia obstugiwane przez CUW, inne instytucje

7 | Maszyny , narzedzia, komputer, sprzgt tagznosci, fax, skaner, ksero, drukarka

materialy

8 | Warunki pracy Praca umystowa,| w duzym stopniu  samodzielna,
Srodowisko pracy | — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu. Obszar
dzialania — Gmina Krobia.

Czas  pracy jednozmianowy o$miogodzinny:: od:
poniedziatkn do piatku od godz. 7% do 15%.

9 | Kryteria eceny pracy Wspélne dla wszystkich pracownikow: sumienno$c,
dynamika dzialania, gotowosé wspolpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna.
Kryteria do wyboruj pozytywne podejscie do klienta,
samodzielno$é, dzielenie sie informacjami, umiejetnogei
analityczne, wykorzystywanie programow komputerowych
i urzadzen technicznych, nastawienie na wlasny rozwéj-
podnoszenie kwalifikacji, inicj atywa.

10 | Mierniki efektywnosci ocena pracy pracownika

pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie usﬁalone na podstawie rozporzgdzenia
Swiadczenia Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania
Regulaminu wynaglj

Wspdlnych w Krobi. Swiadczenia wynikajace z tytuhy

Umowy o prace.

E 1 s
pracownikow

samorzagdowych i

zania pracownikéw Centrum Ustug




