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OPIS STANOWISKA PRACY

GŁowNY KsIĘGowY,
KIERoWNIK DZIAŁU FINANSowo-KADRowEGo

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku
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Nazwa stanowiska pracy Glówny księgowy,
Kierownik Działu Finansowo-Kadroweso

Wymiar etatu 0o75 etatu. od dnia 01-01_20l4r. pełen etat
Miej sce świadczęni a ptacy Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więctlorku
89-410 Więcbork, ul. Starodoworcowa 8

w

Nazwa i synbolkomórki
wewnętrznei w strukturze PCPR

Dzial Fin ansowo-Kadrowy'FK"

Wlmagrodzenie 1) zgodnie z rozpotządzeniem Ministra Pracy
i Polifyki Społecznej z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracowników
samorządowych (Dz.U.Nr 50, poz.398 zpóźn.zm.) oraz

2) zgodnie z Zarządzeniem Nr PCPR.0l01.2.8.20l3
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku z dnia
10 września 2B13r. w sprawie Regulaminu
Wynagradzania Pracowników Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą
w Więcborku.

tt' wYN'lOfi l liw,Ąl,rrl!tlL{]Y'!rj}]

Wykształcenie Srednie lub wyższe

Wymagany kierunęk 1) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3'letnią
praktykę w księgowości;
ukończyła Średnią, policealną lub pomaturalną
szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6_letnią
prakfykę w księgowości;
jest wpisana do rejesfru biegłych rewidentów na
podstawie odrębnych przepisów;
posiada cerĘfikat księgowy uprawniający do
usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo
Świadectwo kwalifikaryjne uprawniające do
usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych,
wydane na podstawie odrębnych przepisów.

2)

3)

4)
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obligatoryjne uprawnienia 1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lutr
państwa członkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba że odrębne ustawy uza|eżniają zatrudnienie
w jednostce sektora finansów publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego ;

posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie

w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków
głównego księgowego;
ukończony 18-rok ży cia;
pełna zdolność do czynności prawnych;
korzystanie z pełni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;
osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem
sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
publicznego lub umyŚlne przestępstwo skarbowe;
nie była prawomocnie skazana za przestępstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu' przeciwko działalnoŚci insĘtucji
państwowych oraz samorządu terytorialnego,
przeciwko wiarygodności dokumentów lub za
przestępstwo skarbowe.

2)

3)
4)
s)
ó)
1)

8)

Doświadczenie zawodowe przy wykształceniu średnim co najmniej ó-letnia praktyka
w księgowoŚci, przy wykształceniu wyżsrym co najmniej
3-letnia praktyka w księgowości

Predyspozycj e osobowościowe 1) kreaĘwność;
2) umiejętnoŚć logicznego myŚlenia;
3) komunikatywność;
4) odporność na stres;
5) lojalność;
6) wysoki poziom kultury osobistej;
7\ umiejętność pracy w zespole;
s) zdolnoŚci kierowania zespołem;
9) zdolnościanalityczne;
10) dyskrecja;
11) zdolności interpersonalne1
12) zdolności organizacyj ne.

13) umiej ętnoŚć selekcji informacj i;

14) umieiętnoŚć słuchania i wysławiania się;

UmiejętnoŚci zawodowe Znajomość w szczególności:
1) ustawy o finansach PublicznYch

wykonawczych;
2\ ustawy o rachunkowoŚci jednostek budżetowych

i aktów wykonawczych;
3) ustawy o samorządzie powiatowym i aktów

wykonawczych;
Ą) ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych

i aktów wykonawczychi
5) ustawy o opłacie skarbowej i aktów wykonawczych;
6) ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i aktów

wvkonawczvch;

i aktów

I
/#\
'-- ,l
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7) dobra znajomość obsługi standardowych aplikacji
Windows (między innymi Word, Excel), Internetu
oraz programów księgowych;

8) umieiętnoŚć korzystania z rawa.

C. ZA$ADY WSPOł '7'^LEZNOSCI sł't]Z$owE.l

B ezpo Średn i ptzełoŻony Dyrektor PCPR

P tzełożony vv1l Ższego stopnia Starosta Sępoleński

l}' ZĄS1ĄDY iawlERZCI"lNlCTwĄ s"I'ANo\,vlsl{

Nazwy stanowisk bezpośrednio
podlesłvch

stanowisko ds. kadrowych i księgowych

Liczba bezpoŚrednio podległych
stanowisk

jedno

ti. u^sAl)V ZĄsTĘl,sTw NA sTĄI{owlsKA{]I'|

1. Główny Księgowy zastępuje pracownika ds. kadrowych i księgowych
Ż. Pracownik ds. kadrowych i księgowych zastępuje Głównego Księgowego

P. ZAKR.AS ZAI}AN WYKOh{YWANYCT{ N..t STANOWISKII

1) prowadzenie rachunkowości PCPR;
2) wykonywanie dyspozycji Środkami pieniężnymi;
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodnoŚci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowSrm;

4) dokonywanie wstępnej ibieżącej kontroli kompletnoŚci i rzetelności dokumentów dotyczących
operacji gospodarczych i finansowych;

5) prowadzenie inwentaryzacji składników maj ątku;
6) planowanie środków finansowych na realizację zadan PCPR, w tym przygotowywanie projektu

planu finansowego na dany rok budżetowy w wymaganych terminach;
7) opracowI]Vanie zmian do budżetu;
8) zapewnianie prawidło w ej r ealizacj i budzetu;
9) rozltczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych;
10) sporządzanieb1Iansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej, wykonywanię analiz,

zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków PCPR oraz innych jednostek organizacyjnych'
d1a których w PCPR prowadzona jest obsługa księgowa;

11)bieżące współdziałanie zę Skarbnikiem Powiafu i Dyrektorem PCPR w zakresie
opracownvania t rcahzacji budzetu PCPR,;

12)przygotowywanie projektów uchwał Zaruądu Powiafu i Rady Powiatu dotyczących realizacji
budżetu PCPR;
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wewnętrznych wydawanych pruez dyrektora PCPR,
' 
dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności polityki rachunkowości,

zańadowego plu.'r' kont, obiegu dokumęntów finansowych - księgowych, zasad prowadzenia

i r ozliczania inwentarYzacj i :

14)prowadzenie całoŚciowej 1 kompteksowej obsługi finansowo-księgowej placówki opiekuńczo-
' 
ivychowawczej typu rodzinnego Rodzinny Dom Dziecka w Wąwelnie (RDDZ);

l5)piowadzęnie całóściowej i kompleksowej obsługi finansowo-księgowej Powiatowego Zespołu

ds. orzekania o Niepełnosprawności (PZooN);
l6)prowadzenie ewidencji ilósciowo _ wartościowej i sprawozda'wczości finansowej w zakresie

materiałów, przedmiotów nietrwałych i majątku trwałego;

I1)przesttzega'nie zasad rozliczęn pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, zapewnienie
' 
i"rmir'o*-ego Ściągania nalężnoŚci i dochodz ęnłarczliczeń spornych oruz spłaty zobowiązan;

18) prowad'"nfu po'iipowań egzekucyjnych nalezności z ty'tułu odpłatności rodziców za pob1't ich
' 
bzieci w pieózy zastępcze| i *ydatt ow na Świadczenia pomocy społecznej oruz nienaleznię

pobranych świadczeń;
19)plzekaźywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaległoŚci z tytułu nieponoszenia

ópłaty zapob5Ą dziecka w pieczy zastępczej;
20) wypłata swi aóczen realizowan y ch przez PCPR w wymaganych teminach;

Ż1)piiekazywanie środków finansowych odpowiednim organom i instytucjom w wyrrraganych

terminach;
Z1)sporządzanie naLtczen odpisow na zakładowy Fundusz Swiadczeń Socjalnych, planu

'i^ 
sprawozdawczości funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie

p.Ńidło*ości potrącęń i kontrolowanie zgodnoŚci wydatkow z regulaminem i przepisami

prawa;
Z3)iporządzanie not księgowych/rachunków zapobyt w pieczy zastępczej dzieci z terenu innego

powiatu;
24)kompletowanie dowodów księgowych

dokumentow;
25) ubezpieczenie obiek1u i sprzętu znajdującego się w PCPR;
26) prowadzenie kontr oli zarżąóczej w zakresie rachunkowości i finansów publicznych;

27jtezpośrednie kierowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy Działu Finansowo-

Kadrowego;
28) kontrola prawidłowoŚci umów zawieranych przęZ PCPR pod względem tinansowyn

i kontrasygnowanie czynności prawnych mogących powodowaó powstanie zobowtązin
finansowych PCPR;

29)nadzor nad prowadzeniem dokumentacjtzzakresu świadczehzubezpieczenia społecznego;

30) nadzór nad naliczaniem wynagr odzeń;
3l)nadzór nad prawidłowością naliczania zaliczek podatkowych, składek' potrąceń oraz

terminow1łn tch pr zekazyr,v ani em ;

32) nadzorowanie postępowań w z akre s i e zamowieh publicznych;

33jnadzorowanie 
^prowadzone1 

przez PCPR obsługi finansowo-księgowej zadail, realizowanych

ze środków Pństwowego Funduszu Rehabilitacji osób Niepełnosprawnych (PFRoN);
34)nadzorowanie prowadzonej obsługi finansowo-księgowej projektu systemowego

współfinansowanego z Europej skiego Funduszu Społecznęgo;
35)kontrola Warsztatń Terapii Zajęciowej w Sępolnie Krajeńskim pod względem gospodarki

finansowej i spraw kadrowYch;
36) dokonywanie okresowych ocęn podległych pracowników, zgodnie z obowiązującą procedurą

w tyrrr zakręsie w PCPR;
37) sysiem atyczne informowanie dyrektora PCPR o sluacji finansowej PCPR otaz o przypadkach

ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidłowoŚci w dokumentacji lub jej obiegu;

38)wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadai, ktore z mocy prawa lub przepisów

wewnętrznych wydanychptzezdyrektora PCPR rnleŻądo kompetencji głownego księgowego.

oraz dbałość o na\eŻyte przechow1łvanie tych
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Zakr es kompetencjilup rawnień j ako Główny Księgowy :

1) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansow5łn;
2) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelnoŚci dokumentów dotyczących

operacji gospodarczych i finansowych;
3) piu''o*u''i. środków budzetowych będących w dyspozycji PCPR' PZooN i RDDZ;
4) prowadzenie rachunkowości PCPR' PZooN i RDDZ;
5j podpisyvanie okreŚlonych dokumentów wynikające z upowaŻnien wydanych przez

Dyrektora PCPR.
6) dysponowanie wspólnie z Dyrektorem

rachunkami bankowYrni PCPR;
PCPR i innymi uprawnionymi pracownikami

7) czuwanie nad gospodarką środkami budzetowymi i
środkami, jakie znĄd\Ąą się na kontach bankowych
PCPR;

8) zatvłięr dzatie dokumentów księgowych dochodów
9) usta1enie wspólnie z Dyrektoręm PCPR obiegu

rea\izacii zadan;
instytucjami i osobami ftzycznymt10)osobiste kontakty z odpowiednimi podmiotami,

w sprawach wynikających z wykonywanych zadart.

Zakres kompetencji/uprawnień jako Kierownik Działu Finansowo-Kadrowego:

1) kierowanie działalnoŚcią podległe go dziaŁu1'

2) zapewnienie sprawne go i prawidłowe go funkcj onow ania dziaŁu]'

3) nadzor nad terminowym i zgodnym Z prawem załatwnniem Spraw;

4) nadzór nad przestrzeganiem ptzezpodległych pracownikow dyscypliny pracy;

5i nadzor nad przestrrógun"^ przepisów o ochronie informacji niejawnych i o ochronie

danych osobowych;
6) doktnywanie okresowych ocen podległych pracowników zespołu, zgodnie

z obowiązująca procedurą W tym zakresie w PCPR;
]) wnioskowanie do Dyrektola o nagrody/premie dla podległych pracowników;

8i podpisywanie lub parafowanię korespondencji wychodzącej, zgodnie z udzielonymi

pełnomocnictwami lub upoważnieniami;
9) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i paratbwanie pism wychodzących przed

podaniem do podPisu DYrektorowi;
10) inicjowanie działań skutkujących usprawnieniem lub konieczną zmianą pracy kierowane go

działu;
1l)udzielanie podległym pracownikom pomocy i instruktażu w wykonywanych ptzez ntch

zadan, poprzezudzielanie porad, wskazówek, dzielenie się wiedzą i doświadczeniem;

12)prawo'zĄaanta od innych komórek organlzacyjnych materiałów, informacii i opinii
potrzebnych do wykonywania zaóan;

13)przygotow1łvanie i aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem
' 
*pio*ad'enia do Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie Z Wymogami ustawy o dostępie

do informacii publicznei

pozabudŻetowymi oraz innymi
PCPR lub ktorymi dysPonuje

i wydatków
dokumentów

PCPR, PZOON i RDDZ;
księgowych oraz kontrola

ńł\r 
--_r-j
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r)
c'ł"*"v rsięgowy ponosi odpowiedzialność za:

prawidłow ",,goanJłn'"*#.' 
teyi'n9we -yĘ:IT.Tl"-'*:x*}':::y^*J"oJy''#J#

ilłl#)jaiśi"łi:ł,',tr"ł;;b";;;il* ńir.-:ą.ych 1przepiśow 
prawa' ,między 

innymi

z Kodeksu Pracy, ustawy o odpowiedzialnoŚci ,uiru^rr"nie_dysóyptny finansów publicznych,

ustawy o pracownikach samorządowych;

prawidłową ourłrrgiiir'ur'ro*o-krięgo*ą oIaZ'SpraWnoŚć działania PCPR' PZooN i RDDZ;

terminoweopracowanieprojektuirea|lzacjeplang!y9':|o*"goPCPR,PZooNiRDDZ;
iirć'ir"eunie dyscyptiny uiazeto1ej PCPR' PZooN' RDDZ;

zaw\adamianie właściwych organów o znamionach naruszenia dyscypliny budżetowej

w PCPR, PZOON i RDDZ;
kompletnośó i rzetelnoŚc dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

p'ŃJł"rve dysponowanie środkami pieniężnymi;

pzygotowywaruę projektórv uchwał ,urłąar, u9hwał łady powiatu i projektów przepisów

wewnętrzny.i' *yó-'u"yit,prr".rdyrektora PCPR w zakresie prowadzonych spraw

rzetelnę sporuądzanie 
'i 

tórminowę |.r"anuau''i" anallz' sprawozdań do właŚciwych

Ż)

3)
4)
s)

6)
1)
8)

e)
instytucji;

ro;własciweiracjonalnewykorzystaniemajątkuPCPR'PZooN1RDDZ;
;1;i;*,reganie obo*ią'kow wynikającychz art. 100 Kodeksu pracy;

I Ż) pr zestr ze ganle obowiązkow wynikaj ą cy ch z 
-art. 

Ż1 1 Ko deksu pracy;

13) zabezpteczanie dokumentó*, pi".rići Lrzędowych, maszyn i urządzeh biurowych;

14) zachowur'i. tu:"ńr'i-.v si.'zuowej a;ili; , łusad7mi ókreś'onymi w ustawie o ochronie

'Jur'y.t' osobowych i óchronie informacji niejawnych;

15)przestrzeganie śtutrt, PCPR, R"ń1ń*"" orianizacyjnego P9PR, zarządzefi D1'rektora

PCPR oraz innych przepisów p'u*u z zaktesl działania stanowiska;

1o ;;łe p"głębianie i podnoszenie kwa1ifikacji zawodowych;

];;;";;;;;ini. ,ię z gianoscią odpowiednią dla funkcjonariusza publiczflego;

1 8) przestrzeganie zasad wspołŻycia społeczne go ;

i ó 
j ;p;"*". iirr'k.; o''owani ó D ziaŁu F inans o wo _Kadrowe go'

1. lł'ARl.]ltlKl llRACY

a występowanię uciążliwych

i szkodliwy"t *u'.,,rt o* p'u'y' Ni' i'i"i'ją bń"'y arcrrite!11t1::T*':?3::::::{5T:
il1ffiiffi ;'ffiil'il;;'u"iv"t-' śru, do pomieszczeń biurowych dostosowany j est do

potrzeb osób niepełnosprawnych poruszających się na wózkach inwalidzkich' Stanowisko pracy

jest zlokalizowane * i.rayr't,. Li.rro-yrn i wyposażone w urządzenta biurowe' jak komputer

z optzyrządowaniem, telefon, stoł, siejzisko i inne sprzęty, które spełniają ogo]ne wymagania'

Wilgotnośó względna powietrza jest umiarkowana' 
_a 

śródowisko termiczne spełnia warunki

komfortu cieplnego. praca w dni roboczę poniedziałek, środa, czwartek i piątek od godziny 7.00

do godziny tS.OO,we wtorki od godziny 8'00 do godziny 16'00'

Więcbork, dnia 1 8- 1 0-201 3r'

tJFcĘ(Ę*ptrr:

Ratersnt do i;Praw kadrolvYch

[sięgowtl

7S,nfu5
łrsFąił Wirhzł-t

Zafrvierdziłz

Zofia Mueller
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