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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
& Septie Renmaseim 2 sEshg & Wierbork

) PCPR

POWIAT SEPOLENSKI

OPIS STANOWISKA PRACY
GLOWNY KSIEGOWY,
KIEROWNIK DZIALU FINANSOWO-KADROWEGO

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pélnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku

A. INFOPRMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy

Glowny ksiegowy,
Kierownik Dzialu Finansowo-Kadrowego

Wymiar etatu

0,75 etatu. Od dnia 01-01-2014r. pelen etat

Miejsce swiadczenia pracy

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w S¢polnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku
89-410 Wiecbork, ul. Starodoworcowa 8

Nazwa 1 symbol komorki

wewnetrznej w strukturze PCPR

Dzial Finansowo-Kadrowy ,,FK”

Wynagrodzenie

2)

1) zgodnie z  rozporzadzeniem Ministra  Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U.Nr 50, poz.398 z p6zn.zm.) oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Nr PCPR.0101.2.8.2013
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w S¢polnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku z dnia
10 wrzesnia 2013r. w sprawie Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sepélnie Krajenskim z siedziba
w Wiecborku.

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie

Srednie lub wyzsze

Wymagany kierunek

D

2)

3)

4)

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupekniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci;

ukonczyla S$rednig, policealna lub pomaturalng
szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowoSci;

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na
podstawie odr¢bnych przepisow;

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do
uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo  kwalifikacyjne  uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
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obligatoryjne uprawnienia

1)

2)

3)
5)

6)
7)

8)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odr¢bne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
glownego ksiegowego;

ukonczony 18-rok zycia;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Dos$wiadczenie zawodowe

przy wyksztalceniu §rednim co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci, przy wyksztalceniu wyZzszym co najmniej
3-letnia praktyka w ksiggowoSci

Predyspozycje osobowosciowe

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

kreatywnos¢;

umiejetnos$é logicznego myslenia;
komunikatywnos$¢;

odpornos¢ na stres;

lojalnos$¢;

wysoki poziom kultury osobistej;
umiejetnos$¢ pracy w zespole;
zdolnosci Kierowania zespolem;
zdolnosci analityczne;

10) dyskrecja;

11) zdolnosci interpersonalne;

12) zdolnoS$ci organizacyjne.

13) umiejetnosé selekeji informacji;

14) umiejetno$¢ stuchania i wyslawiania sig;

Umiejetnosci zawodowe

D
2)
3)
4)

5)
6)

Znajomos$¢ w szezegolnosSci:

ustawy o finansach  publicznych i  aktow
wykonawczych;

ustawy o rachunkowosci jednostek budzetowych
i aktow wykonawczych;

ustawy o samorzadzie powiatowym i aktow
wykonawcezych;

ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
i aktow wykonawczych;

ustawy o oplacie skarbowej i aktéw wykonawczych;
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i aktow
wykonawczych;
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7) dobra znajomo$¢ obslugi standardowych aplikacji
Windows (mi¢dzy innymi Word, Excel), Internetu
oraz programow ksi¢gowych;

8) umiejetnosé korzystania z przepisow prawa.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony Dyrektor PCPR

Przetozony wyzszego stopnia Starosta Sepolenski

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

Nazwy stanowisk bezposrednio stanowisko ds. kadrowych i ksiegowych
podlegtych

Liczba bezposrednio podlegtych jedno

stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Gtéwny Ksiggowy zastepuje pracownika ds. kadrowych i ksiegowych
2. Pracownik ds. kadrowych i ksiggowych zastepuje Gléwnego Ksiegowego

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKI

1) prowadzenie rachunkowosci PCPR;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

5) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku;

6) planowanie Srodkéw finansowych na realizacje zadan PCPR, w tym przygotowywanie projektu
planu finansowego na dany rok budzetowy w wymaganych terminach;

7) opracowywanie zmian do budzetu;

8) zapewnianie prawidlowe] realizacji budzetu;

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

10) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw PCPR oraz innych jednostek organizacyjnych,
dla ktorych w PCPR prowadzona jest obstuga ksiegowa;

11)biezace wspoldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu i Dyrektorem PCPR w zakresie
opracowywania i realizacji budzetu PCPR.;

12) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczacych realizacji
budzetu PCPR;
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13) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora PCPR,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosei  polityki rachunkowosci,
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow finansowych - ksiegowych, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji;

14) prowadzenie catosciowej i kompleksowe] obstugi finansowo-ksiegowej placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego Rodzinny Dom Dziecka w Wawelnie (RDDZ);

15) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (PZOON);

16) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej 1 sprawozdawczodci finansowej w zakresie
materialow, przedmiotow nietrwatych i majatku trwatego;

17) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych, zapewnienie
terminowego $ciggania naleznodci i dochodzenia rozliczen spornych oraz splaty zobowigzan;

18) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicow za pobyt ich
dzieci w pieczy zastgpcezej i wydatkow na $wiadczenia pomocy spolecznej oraz nienaleznie
pobranych $wiadczen;

19) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaleglosci z tytutu nieponoszenia
oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej;

20) wyplata §wiadczen realizowanych przez PCPR w wymaganych terminach;

21) przekazywanie $rodkow finansowych odpowiednim organom i instytucjom w wymaganych
terminach;

22) sporzgdzanie naliczen odpisdéw na zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, planu
i sprawozdawczosei funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnoséci wydatkow z regulaminem i przepisami

prawa;

23) sporzadzanie not ksiggowych/rachunkéw za pobyt w pieczy zastgpezej dzieci z terenu innego
powiatu;

24) kompletowanie dowodéw ksiggowych oraz dbatos¢ o nalezyte przechowywanie tych
dokumentow;

25) ubezpieczenie obiektu i sprzgtu znajdujacego si¢ w PCPR;

26) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie rachunkowosci i finansow publicznych:

27) bezposrednie kierowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy Dziatlu Finansowo-
Kadrowego;

28)kontrola prawidtowosci uméw zawieranych przez ~ PCPR pod wzgledem finansowym
i kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowac powstanie zobowigzan
finansowych PCPR;

29) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji z zakresu swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

30) nadzor nad naliczaniem wynagrodzen;

31)nadzor nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowym ich przekazywaniem;

32) nadzorowanie postepowan w zakresie zamowien publicznych;

33)nadzorowanie prowadzonej przez PCPR obstugi finansowo-ksiegowej zadan realizowanych
ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON);

34)nadzorowanie ~ prowadzonej  obstugi finansowo-ksiegowej  projektu  systemowego
wspottinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego:

35) kontrola Warsztatu Terapii Zajeciowej w SepOlnie Krajenskim pod wzgledem gospodarki
finansowe;j i spraw kadrowych;

36) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow, zgodnie z obowiazujaca procedurg
w tym zakresie w PCPR;

37) systematyczne informowanie dyrektora PCPR o sytuacji finansowej PCPR oraz o przypadkach
ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub jej obiegu;

38) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora PCPR nalezg do kompetencji gtdownego ksiegowego.
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G. ZAKRES KOMPETENCJI/UPRAW NIEN NA STANOWISKU

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)

§)
9)

Zakres kompetencji/uprawnien jako Glowny Ksiggowy:

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

planowanie $rodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji PCPR, PZOON 1 RDDZ;
prowadzenie rachunkowosci PCPR, PZOON 1 RDDZ;

podpisywanie okreslonych dokumentow wynikajgce z upowaznien wydanych przez
Dyrektora PCPR.

dysponowanie wspdlnie z Dyrektorem PCPR 1 innymi uprawnionymi pracownikami
rachunkami bankowymi PCPR;

czuwanie nad gospodarka srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz innymi
$rodkami, jakie znajduja si¢ na kontach bankowych PCPR lub ktoérymi dysponuje
PCPR;

zatwierdzanie dokumentow ksiegowych dochodéw i wydatkow PCPR, PZOON i RDDZ;
ustalenie wspdlnie z Dyrektorem PCPR obiegu dokumentow ksiegowych oraz kontrola
realizacji zadan;

10) osobiste kontakty z odpowiednimi podmiotami, instytucjami i osobami fizycznymi

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

w sprawach wynikajacych z wykonywanych zadan.
Zakres kompetencji/uprawnien jako Kierownik Dzialu Finansowo-Kadrowego:

kierowanie dzialalnoscia podlegltego dziatu;

zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania dziatu;

nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych;

dokonywanie  okresowych ~ocen  podlegtych  pracownikow zespolu,  zgodnie
z obowiazujaca procedura w tym zakresie w PCPR;

wnioskowanie do Dyrektora o nagrody/premie dla podlegtych pracownikow;

podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami lub upowaznieniami;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi;

10) inicjowanie dziatan skutkujacych usprawnieniem lub konieczng zmiang pracy kierowanego

dziatu;

11) udzielanie podleglym pracownikom pomocy i instruktazu w wykonywanych przez nich

zadan, poprzez udzielanie porad, wskazowek, dzielenie si¢ wiedzg i doswiadczeniem;

12) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materialdw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan;

13) przygotowywanie i aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem

wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy o dostepie
do informacji publiczne;.

Strona 5 z 6



H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym

zakresie zadan oraz innych obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa, miedzy innymi

z Kodeksu Pracy, ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) prawidlowa obstuge finansowo-ksiggowa oraz sprawnos¢ dziatania PCPR, PZOON i RDDZ;

3) terminowe opracowanie projektu i realizacje planu budzetowego PCPR, PZOON i RDDZ;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe; PCPR, PZOON, RDDZ;

5) zawiadamianie wlasciwych organdéw o snamionach naruszenia dyscypliny budzetowe]
w PCPR, PZOON i RDDZ;

6) kompletnos¢ i rzetelnog¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) prawidlowe dysponowanie srodkami pienigznymi;

8) przygotowywanie proj ektow uchwat zarzadu, uchwal rady powiatu i projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez dyrektora PCPR w zakresie prowadzonych spraw

9) rzetelne sporzadzanie i terminowe przedkiadanie analiz, sprawozdan do wlasciwych
instytucji;

10) wlasciwe i racjonalne wykorzystanie majatku PCPR, PZOON i RDDZ;

11) przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy;

12) przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy;

13) zabezpieczanie dokumentow, pieczeci urzgdowych, maszyn i urzadzen biurowych;

14) zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;

15) przestrzeganie Statutu PCPR, Regulaminu Organizacyjnego PCPR, zarzadzen Dyrektora
PCPR oraz innych przepisow prawa z zakresu dzialania stanowiska;

16) state pogtebianie 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

17) zachowanie si¢ z godnoscia odpowiednia dla funkcjonariusza publicznego;

18) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego;

19) sprawne funkcjonowanie Dziatu Finansowo-Kadrowego.

( ‘ . WARUNKI PRACY

rPraca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy. Nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy na stanowisku. Dostep do budynku oraz do pomieszczen biurowych dostosowany jest do
potrzeb 0séb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach  inwalidzkich. Stanowisko pracy
jest zlokalizowane w budynku biurowym 1 wyposazone W urzadzenia biurowe, jak komputer
z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore spetniaja ogdlne wymagania.
Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a srodowisko termiczne spelnia warunki
komfortu cieplnego. Praca w dni robocze poniedziatek, sroda, czwartek i piatek od godziny 7.00
do godziny 15.00, we wtorki od godziny 8.00 do godziny 16.00.
L

Wiecbork, dnia 18-10-2013r.
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