Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wioctawek

tel. 54 411 63 11, fax 54
411 63 14 Wioctawek, dnia 2017-01-10

(nazwa komérki organizacyjnej)

MOPR.A0.0.110.1.2017

Opis stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: gtowny ksiegowy
2. Komérka organizacyjna: Dziat Finansowo-Ksiegowy

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagany profil (specjalnosg) -

3. Obligatoryjne uprawnienia: zakres obowigzkdéw i uprawnien wynikajacy z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902); oraz
przepiséw Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
i Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Witoctawku. W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérych wyzej mowa,
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1666 ze.zm.).

4. Doswiadczenie zawodowe:

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzgdowymi przy wykonywaniu

podobnych czynnosci: -



b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych
stanowiskach: -

5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy pod presjg czasu, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpowiednie formutowanie
wnioskdw w mowie i pismie, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, dyspozycyjnos,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢, doktadnosé w realizacji powierzonych zadan.

6. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomosc¢ ustawy o pomocy spotecznej,
- znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
- znajomos¢ przepiséw samorzadowych,
- znajomos¢ przepiséw podatkowych,
- znajomos¢ przepiséw ptacowych,
- znajomos¢ przepiséw ZUS,
- znajomos¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych,
- znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych (np.
Ptatnik, Agema),
- znajomos¢ zasad rozliczania projektow unijnych,
- znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej,
- znajomos¢ planu kont,
- znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.
1. ZASADY WSPOtZALEZNOSCI SLUZBOWE!
1. Bezposredni przetozony: Dyrektor MOPR we Wtoctawku
2. Przetozony wyiszego stopnia: -
2. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania i obowigzki gtéwne:

a) prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

c) prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

d) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

e) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,



3.

g)
h)

o)

p)

u)

opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki,

opracowanie planow finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow,
prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan
zleconych,

przestrzeganie dyscypliny finansédw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow

z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie Srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
rozliczanie zadtuzenia dtuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiegowg jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Giéwnego ksiegowego,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisdéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora MOPR nalezg do kompetencji
Gtownego ksiegowego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Miasta Wioctawek.

2. Zadania i obowiagzki pomocnicze: -

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

rbanAaudicllAa anmaAacasAnA ar sactaunr bamniitaraang



4. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie
powierzonych zadan.
Ponadto:

1) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna okreslona w Regulaminie Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku oraz art. 108 -127 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm. );

2) odpowiedzialnos¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych okreslona w art. 49
oraz 54a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z 2016 r. poz. 922);

3) odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych: ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 168 ze. zm.).
5. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:
Zestaw komputerowy — komputer oraz monitor
2. Oprogramowanie:
pakiet office, windows, Agema, Ptatnik
3. Srodkitacznosci:
telefon stacjonarny, fax, poczta e-mail
4. Inne urzadzenia:
kserokopiarka, niszczarka
6. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY: brak

Opis stanowiska sporzadzit:

.......................................

(data, podmmmggggmgwmka komaorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

..............................................................................................................................................

(data, pOdeS i pleczec Dyre tora abPR)



