OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.
2.
3.

A A o

Nazwa dziatu: Dziat Finansowo-Ksiegowy
Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. finansowo-ksiegowych
Charakter stanowiska:

jednoosobowe/ wieloosobowe

petnoetatowe/ niepetnoetatowe
Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Gtéwny ksiegowy
Stanowiska bezposrednio podlegte: brak
Docelowe stanowisko stuzbowe: Specjalista ds. finansowo-ksiegowych.
Gioéwny cel istnienia stanowiska: prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka w zakresie:
a) weryfikacji poszczegodlnych sktadnikow wynagrodzen;
b) prowadzenia kartotek wynagrodzenh pracownikéw;
c) sumowanie kwot i rachunkowe uzgodnienie sporzgdzonych list ptac
z dokumentami zrodtowymi;
2) obliczanie nagréd, premii i ekwiwalentéw oraz sporzgdzanie list ich wptat,
3) naliczanie i przekazywanie do odprowadzania do Urzedu Skarbowego
zaliczki na podatek dochodowy o0sdb fizycznych,
4) naliczanie i przekazanie do odprowadzania do ZUS sktadek na
ubezpieczenie spoteczne o zdrowotne,
5) sporzgdzanie sprawozdan do GUS dot. wynagrodzen,
6) naliczenie i przygotowanie deklaracji PFRON,

7) prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych spraw,

8) porzadkowanie, kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

ptacowych oraz ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z tym
zakresie,

9) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentdéw ptacowych
I innych objetych zakresem czynnosci,

10) wystawianie zaswiadczen z wysokosci zarobkow dla pracownikow,

11) udzielanie wyjasnien pracownikow odnosnie obliczonego wynagrodzenia

i zasitkow,



12) wspotpraca z innymi pracownikami a szczegolnie z pracownikami ds.
kadrowych w zakresie wysokos$ci wynagrodzen, stazu pracy oraz czasu
nieprzepracowanego,

13) wystawianie not ksiegowych,

14) kwalifikowanie dowodow ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych,

15) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

16) ksiegowanie dokumentéw oraz przygotowanie informaciji i uzgodnienia
danych do sporzgdzania sprawozdawczo$ci,

17) dekretacja i ksiegowanie dokumentow,

18) sporzadzanie dokumentéw PK,

19) zastepowanie w razie nieobecnosci innych pracownikéw dziatu wskazanych
przez Dyrektora, bezposredniego przetozonego,

20) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1 Odpowiedzialnos¢ finansowa: odpowiedzialnos¢ merytoryczna za
dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie wykonywania zadan zgodnie
Z zakresem czynnosci.
9.2 Inna odpowiedzialnos¢:

1) przestrzeganie postanowieh regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
OPS;

2) odpowiedzialnos¢ za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-
prawnym wykonywanie zadan;

3) odpowiedzialnos¢ za rezultaty swojej pracy;

4) odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie zadan;

5) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy
i oprogramowanie;

6) ochrona tajemnicy danych osobowych.

10. Uprawnienia na stanowisku:

1) samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komorek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresem zadan,

2) odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne

z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spotecznej,



3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie

zadan lub polecen stuzbowych,
4) korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1 Kontakty wewnetrze: wewnatrz wlasnego dziatu, z innymi dziatami OPS,
11.2 Kontakty zewnetrzne: z innymi jednostkami budzetowymi.
12.Zastepstwa na innych stanowiskach: zastepowanie pracownikéw DFK
w czasie ich nieobecnosci.
13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku: petni wskazany pracownik DFK.
14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
zestaw komputerowy, dostep do Internetu, dostep do Lexa, dostep do prasy
fachowej, udostepnienie obowigzujgcych formularzy, drukéw, telefon,
kserokopiarka, kalkulator, mozliwos¢ udziatu w szkoleniach.
15.Warunki pracy: praca w 100 % biurowa zgodnie z przepisami BHP.
16. Kryteria oceny:
1) praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnosc¢, ogéina
wiedza w merytorycznych sprawach zatatwianych w Dziale;
2) praca z dokumentami: doktadnos¢, terminowosc, inicjatywa w organizowaniu
wiasnej pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbatos¢ o poprawnosé
merytoryczng i estetyke tworzonych dokumentéw;
3) sprawnos¢ organizacyjna w zakresie przeptywu informaciji;
4) jakos¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualnosci dokumentaciji
organizacyjnej Dziatu;
5) kwallifikacje zawodowe;
6) wyniki pracy:
a) ilos¢ijakos¢ wykonywanej pracy;
b) inicjatywa w podejmowaniu zadan;
c) umiejetnosci zawodowe;
d) organizacja pracy;

7) umiejetnosci spoteczne;

8) dyscyplina pracy;

9) cechy osobowos$ciowe pracownika.



WYMAGANIA OSOBOWE

17.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze -rozumie sie przez to ukonczenie studiow potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska - zgodnie z Rozporzgdzeniem z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (na
kierunku finanse, rachunkowos¢ i pokrewne).

18.Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: minimum 6 miesieczny
staz pracy zwigzany z realizacjg zadan wchodzgcych w zakres obowigzkdw.

19.Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy

20.Wymagane umiejetnosci na danym stanowisku:

1) umiejetnos¢: obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) umiejetnos¢ poprawnego wystawiania sie, samodzielnej i zdyscyplinowane;j
pracy, pracy w rozpraszajgcych warunkach,;

4) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

5) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

6) znajomos¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

7) znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej;

8) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe: fatwos¢ uczenia sie, wyrazania mysili,
zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji, asertywnos¢, empatia,
obowigzkowos¢, pracowito$é, opanowanie, odporno$¢ na stres, rzetelnosc,
doktadnos¢, skrupulatnosé, dyskrecja, odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
i wizerunek Dziatu/Osrodka.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku: upowaznienie do dostepu

danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym Osrodka.

SPORZADZIL : ZATWIERDZIL.
Giowny Ksiegowy Zastepca Dyrektora
Bogustawa Bezuch Osrodka Pomocy Spotecznej

w Raciborzu



