Swietlica
Profilaktyczno-

Wychowawcza
w Radziczu

I. INFORMACJE OGOLNE
1.1. NAZWA INSTYTUCIJI Swietlica Profilaktyczno-Wychowawcza w Radziczu
1.2. ORGAN PROWADZACY Gmina Sadki
1.3. PELNA NAZWA STANOWISKA Gtéwny Ksiegowy w Swietlicy Profilaktyczno-Wychowawczej
PRACY: W Radziczu
1.4. BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Swietlicy Profilaktyczno-Wychowawczej
w Radziczu
I.5. ORGAN NADZORUJACY Wjt Gminy Sadki
1.6. KATEGORIA XVI (minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego) -
ZASZEREGOWANIA: zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
I.7. Stawka dodatku funkcyjnego 60 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
1.8. Wymiar Etatu 1/8 — co daje 20 godzin pracy w miesigcu

11 CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
Obstuga finansowa i zarzqdzanie gospodarkgq finansowgq jednostki organizacyjnej — swietlicy
profilaktyczno-wychowawczej w Radziczu.

11l MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ SWIETLICY
I1.1. BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Swietlicy Profilaktyczno-Wychowawczej
w Radziczu

111.3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

IV FUNKCJE/ ZADANIA PODSTAWOWE

Zgodnie ze Statutem Swietlicy

I. ZAKRES CZYNNOSCI
Ogdlny zakres obowigzkow
1. Zna, stosuje i przestrzega:
a) przepisow pragmatyki stuzbowej pracownikéw samorzgdowych jednostek budzetowych oraz
wydanych na jej podstawie przepiséw szczegdtowych,
b) innych przepiséw i norm, instrukcji i zasad pracy zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Il Szczegdtowy zakres obowigzkow
1. Prowadzi rachunkowos¢ jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajaca
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zwtaszcza na:

a) Sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli dokumentow w sposdb
zapewniajacy:

. wiasciwy przebieg operacji gospodarczych

. ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wg obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposéb umozliwiajacy:

o terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

. ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s0b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie

. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Prowadzi gospodarke finansowg jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a zwtaszcza:

a) wykonuje dyspozycje sSrodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania
budzetu gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos$¢ umow zawieranych przez jednostke,

c) przestrzega zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnia terminowe $cigganie naleznosci i dochodzi roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

e) ewidencjonuje wynagrodzenia, zasitki chorobowe, rodzinne wg obowigzujgcych przepiséw na
kartach wynagrodzen,

f) sporzadza listy wynagrodzen pracownikéw Swietlicy w oparciu o karty wynagrodzen,

g) rozlicza zaliczki udzielane pracownikom i wykonawcom prac remontowych oraz delegacje,

h) rozlicza spisy z natury (inwentaryzacje) ksiegozbioréw, przedmiotéw nietrwatych i srodkow
trwatych,

i) sporzadza roczny wykaz wynagrodzen pracownikéw uprawnionych do ZFN i nalicza nagrody,

j) dokonuje rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw,

k) prowadzi ksiegowos¢ analityczng i syntetyczng funduszu socjalnego.

3. Analizuje wykorzystanie srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i
innych, bedacych w dyspozycji jednostki.

4. Dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dot. wykonywania planu finansowego jednostki oraz
jego zmiany,

b) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli (wewnetrznej) w zakresie powierzonych obowigzkéw,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczej jednostki, stanowigcej przedmiot ksiegowan.

5. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania Planu Finansowego.

7. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z remontami, a w szczegdlnosci:

a) przygotowuje dokumenty do przetargdw na prace remontowe,

b) uczestniczy w przetargach i kontroluje prawidtowos¢ sporzagdzonej umowy z warunkami umowy,

c) prowadzi negocjacje z wykonawcami,

8. Prowadzi ubezpieczenia grupowego.

9. Wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkoéw, zasitkéw rodzinnych.

10. Sporzadza deklaracje podatku dochodowego, sktadek ZUS i FP.

11. Sporzadza rozliczenia sktadek za grupowe ubezpieczenia.

12. Wykonuje okreslenia trybu, wg, ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej.
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Il. ZAKRES UPRAWNIEN
Sprawowanie funkcji dysponenta srodkéw finansowych Il stopnia.
Dysponowanie wspdlnie z Kierownikiem Swietlicy rachunkami bankowymi Swietlicy
3. Czuwanie nad gospodarkg Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz innymi
$rodkami, jakie znajdujg sie na kontach bankowych Swietlicy
Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych dochodéw i wydatkéw Swietlicy
5. Ustalenie wspélnie z Kierownikiem obiegu dokumentdéw oraz kontrola realizacji zadan.

N

E

IIl. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Prawidtowg obstuge finansowo-ksiegowa oraz sprawnoé¢ dziatania Swietlicy.

2. Terminowe opracowanie projektu i realizacje planu budzetowego Swietlicy.

3. Witasciwg gospodarke srodkami budzetowymi, w tym oszczedng i rytmiczng realizacje
funduszu ptac Swietlicy.

4. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Swietlicy.

5. Zawiadamianie wtasciwych organéw o znamionach naruszenia dyscypliny budzetowej

w Swietlicy.

6. Rzetelne sporzadzanie i terminowe przedktadanie analiz, sprawozdan,

7. Wriasciwe i racjonalne wykorzystanie majatku Swietlicy.

8. Przestrzeganie obowigzkdw wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy.

9. Przestrzeganie obowigzkow wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy.

10. Zabezpieczanie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

11. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

12. Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

13. Przestrzeganie Konstytucji RP, Ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, pracownikach samorzgdowych, i innych z zakresu dziatania stanowiska, a takze
przestrzegania Statutu Swietlicy, Regulaminu Organizacyjnego Swietlicy oraz innych
przepiséw prawa.

14. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych.

15. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

16. State pogtebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

17. Zachowanie sie z godnoscig odpowiednig dla funkcjonariusza publicznego.

18. Przestrzeganie zasad réwnosci szans i ptci.
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V WYMOGI KWALIFIKACYJNE/ WYMAGANE KOMPETENCJE

V.1 WYMAGANE WYKSZTALCENIE

Wymogi okreslone w art. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.01.142.1593 z pdzniejszymi
zmianami),

o Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Iub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego
porozumienia o Wolnym handlu;

o Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

o Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
przeciwko  mieniu, przeciwko  obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

o Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i
w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego;

wymagania wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych

o Woyksztatcenie, co najmniej $rednie
ekonomiczne,

o Co najmniej 7-letni staz pracy w stuzbach
finansowo- ksiegowych,

o Znajomo$é przepisow w zakresie: finansow
publicznych, podatku dochodowego od osdb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych,
rachunkowosci, podatku od towardw i ustug
oraz przepisdw wykonawczych.

Wymagania pozadane:

Bardzo dobra praktyczna znajomosé obstugi komputera
w zakresie MS Office (WORD, EXCEL),
Komunikatywnosg,

Dyspozycyjnosé.

V.2 WYMAGANE UPRAWNIENIA

Obywatelstwo polskie

Ukonczony 18-rok zycia

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieposzlakowana opinia

Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

V.3 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

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

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

lub jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

V.4 WYMAGANA WIEDZA

Znajomosc ustawy o finansach publicznych,

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

Znajomosc¢ przepiséw prawnych dotyczacych placowek
opiekuniczo-wychowawczych (ustawa o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej)

Znajomosc regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania
administracji samorzadowej

Znajomosc¢ Instrukcji kancelaryjnej

Podstawowa znajomos¢ Prawa pracy

V.5 WYMAGANE UMIEJETNOSCI |
PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

e Woysokie zdolnosci analityczne

e Obowigzkowos¢

e Sumiennosc

e Dokfadnos¢

e Odpowiedzialnos¢

e Znajomosé branzowych programow
komputerowych w zakresie ksiegowosci.

VI KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

VI.1 PODSTAWOWE

1. Organizacja finansow placowki
=  Terminowosé;
=  Poprawno$¢ prowadzonej dokumentacji
i procedur;
= (Oszczednosé.
2. Kwalifikacje (wyksztatcenie/doksztatcanie).
3. Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.
4. Udziat w szkoleniach branzowych.
5. Kreatywnosc¢ i efekty pracy.
6. Terminowos¢ i starannos¢ w wykonywaniu
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powierzonych obowigzkow.
7. Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na
swoim stanowisku.

VI.2 UZUPEENIAJACE 1. Kultura osobista.
2. Wspdtpraca kolezenska.
3. Zaangazowanie w wykonywanie obowigzkéw.
4. Etyka.
DATA
SPORZADZENIA 11.01.2013r.
OPISU STANOWISKA
SPORZADZIL i Data Czytelny podpis
ZATWIERDZIL 11.01.2013r.
ZAPOZNAL SIE Data Czytelny podpis

| PRZYJAL DO
STOSOWANIA NA
STANOWISKU
PRACY




