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Opis stanowiska pracy pracownikdéw Powiatowego Zespotu Jednostek Budzetowych w Sierpcu

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa komorki organizacyjnej :

Powiatowy Zespdt Jednostek Budzetowych w Sierpcu

2. Nazwa stanowiska pracy :

2.1. Wedtug struktury organizacyjnej jednostki:
Stanowisko ds. ksiegowosci
2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania:

Referent

3. Podstawowa potrzeba stworzenia stanowiska pracy

Realizacja zadan z zakresu ksiegowosci.

4. Relacje do innych pracownikow:

4.1. Podlegtosc stuzbowa: Gtowna ksiegowa
4.2. Zastepstwa
1) zastepuje: stanowisko ds. ksiegowosci

2) jest zastepowana przez: stanowisko ds. ksiegowosci

5. Warunki pracy:

w podstawowym systemie czasu pracy, praca biurowa (pokoj na parterze w budynku przy

ul. Armii Krajowej 8a) przy komputerze (ponad 4 godzinny dziennie), dostep do innych

urzadzen biurowych.

6. Podstawowe obowiagzki / Zakres czynnosci:
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prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow;
prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

terminowe rozliczanie naleznosci;

rozliczanie inwentaryzacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych miesiecznych i kwartalnych;

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
finansowo-ksiegowej;

prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie realizowanych zadan rzeczowych, itp., zgodnie z zasadami ustalonymi
w odrebnych przepisach prawa;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dla poszczegolnych placowek zwigzanej
z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
decyzji wydanych w tym zakresie przez dyrektoréw w ramach przyznawanych na ten
cel srodkéw finansowych;

prowadzenie biezacej analizy wykorzystania Srodkéw ujetych w planach finansowych
dotyczacych Zespotu i jednostek obstugiwanych;
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10. kontrola i biezgca informacja Gtownego ksiegowego o zagrozeniach przekroczenia
planéw finansowych jednostek;
11. nie rzadziej niz raz w miesigcu dokonywanie uzgodnien zapiséw ksiegowych
na kontach analitycznych z zapisami kont syntetycznych;
12. przygotowanie przelewdw w formie elektronicznej;
7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej zadna/ mata/ Srednia/ duza
7.2. finansowej  zadna/ mataJ Srednia/ duza
7.3. materialnej zadnalmataJ$rednia/ duza
8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):
- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
- upowaznienie do obstugi systemu ksiegowego
9. Zakres samodzielnosci:
maty/ Sredni/ duzy
10. Zakres kreatywnosci:
maty/ Sredni/ duzy
11. Stopien ztozonosci pracy (réznorodnos¢ zadan, wspotpraca z osobami z réznych
dziatéw/jednostek):
maty/ Sredni/ duzy
12. Stopien trudnosci pracy (przecigzenia psychiczne, narazenie na stres, wysitek
umystowy):
maty/ Sredni/ duzy
13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czeste wyjazdy):
maty/ Sredni/ duzy
14. Czestotliwo$¢ kontaktéw stuzbowych:
14.1. wewnatrz jednostki: matalsrednia/ duza
14.2. na zewnatrz jednostki: mata/ Srednia/ duza
15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):
1 wymagane : wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomi / rachunkowosci / zarzadzania
2. pozadane:

- staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig

- znajomo$¢ i umiejetnos$¢ zastosowania przepiséw prawa na swoim stanowisku pracy

- umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole
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16. Rozwdj zawodowy:

16.1. Mozliwo$¢ awansu: TAK

16.2. Stopniowanie awansu:

Referent - zgodnie z opisem podstawowym

Starszy referent - 2 lata na stanowisku referenta, zdobycie umiejetnosci samodzielnego
przygotowania i prowadzenia spraw z zastosowaniem wiedzy z zakresu ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

16.3. Pozadane szkolenia

Z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci oraz ochrony danych osobowych

dnia
Sporzadzit:

(piecze€ i podpis)

dnia.
Zatwierdzit:

(piecze¢ i podpis)



