OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Centrum Ustug Wspéinych w Krobi (CUW)

1 Stanowisko specjalista ds. ksiegowosci
2 Miejsce
w strukturze Dyrektor CUW
organizacyjnej v
Gtowny Ksiegowy
A 4
Zastegpca Gtéwnego Ksiegowego
v
Stanowisko - specjalista ds. ksiegowos$ci
3 Krotka Prowadzenie ksiggowosci dla jednostek obstugiwanych
charakterystyka | przez CUW. Wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi oraz
i cel pracy z komorkami CUW w zakresie finansowo — ksiegowym.
4 Zakres obowigzkoéw
4.1 | Podstawowe Zakres obowigzkéw pracownika na stanowisku

Specjalisty ds. ksiegowosci CUW obejmuje prowadzenie
spraw ksiggowo- finansowych jednostek obstugiwanych
przez CUW (jednostek organizacyjnych gminy, w tym
oswiatowych i instytucji kultury):

prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z
wymogami zaktadowego planu kont,

dekretowanie dowodoéw ksiegowych,

przygotowanie danych oraz sporzgdzanie
sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej jednostek
obstugiwanych przez CUW,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw
ksiegowych,

obstuga bankowosci elektronicznej,

weryfikacja faktur pod kgtem stosowania metody
podzielonej ptatnosci, sprawdzanie danych
kontrahentéw wg zgodnos$ci danych w tzw. "biatej
ksiedze VAT”,

biezgca kontrola poprawnosci dokonanych zapisow
ksiegowych, analiza zgodnos$ci obrotow i sald
poszczegolnych kont analitycznych z obrotami i saldami
odpowiednich kont syntetycznych, uzgodnienie
prawidtowosci sald, wyjasnienie spraw spornych i
rozliczen,

wspotudziat w opracowaniu planéw finansowych
jednostek oraz biezgce prowadzenie ewidencji zmian w
planach finansowych jednostek w zakresie dochodéw i
wydatkow,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci




niematerialnych i prawnych,

* sporzgdzanie amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

e czynne uczestniczenie w inwentaryzacji majgtku CUW
oraz jednostek obstugiwanych przez CUW,

e przygotowanie danych o $rodkach trwatych do
sprawozdania GUS - F-03,

e obstuga programéw informatycznych w zakresie
wykonywanych czynnosci,

e wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych,

* prowadzenie ewidencji i rozliczania wydatkow
zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych
ze srodkéw unijnych oraz programoéw krajowych,

* przestrzeganie zgodno$ci sporzgdzania i obiegu
dokumentéw z instrukcjg obiegu dokumentéw
ksiegowych,

e wypetnianie zadan wynikajgcych z podatku VAT, a w
szczegolnosci: - ewidencja zakupu i sprzedazy VAT
oraz wystawianie faktur VAT, sporzgdzanie i wysytka
JPK oraz CIT 8 z zatgcznikami,

* sporzgdzanie sprawozdan z operacji finansowych
instytucji kultury (Rb-N i Rb-2),

e sporzgdzanie i wysyika elektroniczna sprawozdan
finansowych do KAS zgodnie z obowigzujgcymi
terminami,

e sporzgdzanie informacji pétrocznej i sprawozdania
rocznego z rozliczenia dotacji podmiotowej,

e sporzgdzanie rozliczen z przyznanych dotac;ji
przedmiotowych,

e przygotowywanie danych finansowych do sprawozdan
GUS dotyczacych instytucji kultury,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez
przetozonego.

4.2 | Nieregularne Wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych.

4.3 | Zakres Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen

uprawnien wchodzgcych w jego sktad stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych.

4.4 | Znajomosc znajomo$¢ przepisbw z zakresu: ustawy o finansach

przepiséw prawa

publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzgdzenia w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, rozporzadzenia w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakfadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkdéw, przychodéw i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych, kodeksu




postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy prawo os$wiatowe, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy prawo zaméwier
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalne;.

5 Przetozeni Zastepca Gtéwnego Ksiegowego CUW
6 Wspoétpraca z komorki organizacyjne CUW, jednostki organizacyjne Gminy
innymi Krobia obstugiwane przez CUW, inne instytucje
podmiotami
7 Maszyny, komputer, programy informatyczne, sprzet tacznosci, fax,
narzedzia, skaner, ksero, drukarka,
materiaty
8 Warunki pracy Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia.
Czas pracy jednozmianowy o$miogodzinny:: od poniedziatku
do piatku od godz. 7% do 159,
9 Kryteria oceny Wspdlne dla wszystkich pracownikéw: sumiennosg,
pracy gotowos¢ wspétpracy, wiedza specjalistyczna, organizacja
pracy, postawa etyczna.
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielnos¢, dzielenie sig informacjami, umiejetnosci
analityczne, wykorzystywanie programéw komputerowych i
urzgdzen technicznych, nastawienie na wiasny rozwéj-
podnoszenie kwalifikacji, podejmowanie wtasnej inicjatywy,
zaangazowanie,
10 | Mierniki ocena pracy pracownika
efektywnosci
pracy
11 Wynagrodzenie i | Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia

inne
Swiadczenia

Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminu
wynagradzania pracownikoéw Centrum Ustug Wspdlnych w
Krobi. Swiadczenia wynikajgce z tytutu umowy o prace.




