Zalgcznik nr 1

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie
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OPIS STANOWISKA

Nazwa stanowiska pracy:
ksiegowy

Wymiar etatu:
- peten etat-40 godzin tygodniowo

Wyksztalcenie:
wyksztalcenie Srednie albo wyksztalcenia wyzsze.

Wymagany profil (specjalnos¢)
rachunkowosé i finanse-preferowany.

Obligatoryjne uprawnienia

- wiedza i doswiadczenie w zakresie obowigzujgcych przepisow (np. ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie ubezpieczen spoleczmych, ustawa o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawa o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o podatku
dochodowym od oséb prawnych i od 0sdb fizveznych, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o pomocy spotecznej, kodeks pracy, o ochronie zdrowia psychicznego).

Doswiadczenie zawodowe

6 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci (przy wyksztalceniu srednim) lub 3 letnie
doSwiadczenie w pracy w ksiggowosci (przy wyksztalceniu wyzszym); preferowane doswiadczenie
wykonywania zawodu ksiggowego w jednostkach samorzqdu teryiorialnego, w tym w domach
pomocy spolecznej,

Predyspozycje osobowosciowe:
obowigzkowos¢ i dokladnosé, samodzielno$¢ i operatywnosé, zaangazowanie w pracy i
dyspozyeyjnosé, komunikatywno$é, umiejetno$é analitycznego myslenia.

Zakres obowigzkow
Opisywanie [ przygotowywanie faktur oraz innych dokumentéw do podpisu przez osoby
upowaznione.
Wystawianie faktur VAT
Prowadzenie rejestru VAT i sporzqdzanie deklaracji VAT-7.
Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowyeh wg klasyfikacji budzetowej.
Dekretowanie i ksiggowanie wydatkow budzetowych (faktury, noty itp.).
Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow zaplaty dotyczgcych wydatkow budzetowych.
Comiesieczne uzgadnianie wydatkow z kosztami | zaangazowaniem.

Zastegpstwo na stanowisku ksiegowego -ds. plac w razie jego nieobecnosci:



—  sporzgdzanie list plac;
—  sporzqdzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS.
Zastepstwo na stanowisku ksiegowego-kasjera w razie jego nicobecnosci:

— ewidencjonowanie przychodu i rozchodu gotéwki,

—  sporzgdzanie raporiow kasowych,

—  wystawianie czekow gotowkowych zgodnie z obowigzujgeq klasyfikacig wydatkdw

budzetowych,

— sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym otrzymanych faktur i rachunkow,

— zaplata dostawcom za dostarczony towar i ustugi na podstawie otrzymanych faktur.
Zastepstwo na stanowisku Glownego ksiegowego podczas jego nicobecnosci.
Przedstawianie ~ Dyrektorowi  wlasnych projektow i  wnioskdw usprawniajgeych i
poprawiajgcych prace na swoim stanowisku.
Systematyczne doksztalcanie sig i doskonalenie zawodowe poprzez uczestnictwo w szkoleniach
pracowniczych.
Biezqca aktualizacja i wdrozenie zmieniajgcych sig przepiséw dotyczgeych ksiggowosci
budzetowey,
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych z zakresu wykomywanych czynnosci,
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu i Gléwnego ksiggowego a nie
wchodzgcych w zakres w.w. czynnosci.

9. Zakres odpowiedzialnosci
Odpowiedzialnos¢ za efekty i skutki wykonywanej pracy.

10. Inne

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, pakietu office (Word, Excel),
znajomosc¢ obslugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych i ptacowych.
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