Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2.2012

p.o. kierownika GOPS w Szczutowie
z dnia 09 stycznia 2012 r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko
Gtowny ksiegowy w GOPS

Dziat
Ksiegowos¢

1. Wymogi kwalifikacyjne
Wyksztatcenie

- ekonomiczne studia wyzsze,
- $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna.

Obligatoryjne uprawnienia

- wpis do rejestru biegltych rewidentow,
- $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych lub certyfikat

ksiegowy.

Doéwiadczenia zawodowe

- co najmniej 3 lata pracy w ksiegowosci przy wyksztatceniu wyzszym,
- co najmniej 6 lat pracy w ksiegowosci przy wyksztatceniu srednim.

Predyspozycje osobowosciowe

- umiejgtnos¢ komunikacji,

- umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ organizacji pracy,

- asertywnosc.

Dodatkowe umiejetnosci

- znajomosé przepiséw dotyczacych rachunkowosci, finansow,

- zarzadzanie informacja,

- znajomosé obstugi maszyn i urzadzen biurowych (ksero. faks, obstuga komputera),
- wiedza specjalistyczna w zakresie powierzonych spraw.

2. Zasady wspoélzaleznosci stuzbowej
Bezposredni przelozony — kierownik GOPS
Zasady wspolpracy:
pracownik wspéipracuje z:
- komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Szczutowo,
- jednostkami organizacyjnymi gminy Szczutowo,

- Radg Gminy,
- urzedami administracji rzadowej i samorzadowej wszystkich szczebli,



- organami sprawiedliwosci i cigania,
- organizacjami spotecznymi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Zadania gtowne:

prowadzenie rachunkowosci placowki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

przygotowywanie projektow aktoéw prawnych dotyczacych zagadnien finansowych wydawanych
przez kierownika GOPS w Szczutowie,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej jednostki,
sporzadzanie planu finansowego OPS, analiza wykonania oraz wnioskowanie zmian w planie
o$rodka w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ZUS i Urzedem Skarbowym,

rozliczanie projektow systemowych POKL,

sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich dekretowanie,
sporzadzanie list ptac pracownikéw GOPS i prowadzenie kart wynagrodzen,

prowadzenie ewidencji komputerowej wydatkéw i dochodéw oraz kosztow i przychodow GOPS
wedlug podzialow klasyfikacji budzetowej oraz z uwzglednieniem podziatu na zadania zlecone,
wlasne oraz wlasne finansowane z dotacji,

sporzadzanie terminowe i zgodne z przepisami deklaracji: podatku dochodowego od 0sob
prawnych i fizycznych, podatku od nieruchomosci,

sporzadzanie przelewow z list ptac i rachunkow,

ewidencja syntetyczna i analityczna srodkéw trwalych,

naliczanie i ewidencja funduszu $wiadczen socjalnych,

sprawdzanie raportow kasowych prowadzonych dla GOPS,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego,

ochrona danych osobowych w systemie informatycznym.

4. Odpowiedzialnos¢ pracownika

- terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw,

- doktadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku,

- zafatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowe;,

- przestrzeganie zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych,

- Scistego przestrzegania przepisow bhp i p.poz. oraz przepisow wewnetrznych GOPS,

- ochrony danych osobowych okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego i instrukcjach
wewnetrznych GOPS,

- sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przelozonych,

- stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

5. Warunki pracy
pracownik administracji samorzadowej zatrudniony na stanowisku urzedniczym wyposazonym w stanowisko
komputerowe z monitorem ekranowym

(z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej 4 godz. w o$miogodzinnym dniu pracy, GOPS zapewnia okulary korygujgce
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza na warunkach i zasadach okreslonych regulaminem pracy GOPS w Szczutowie)
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