
OPIS STANOWISKA PRACY
KADRowo _ KsIĘGowEGo'

w DZLAŁE FINANsowo-KADRowYM
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

A. INFOPRMACJE oGoLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy Kadrowo_Księgow-ł'

W5rrniar etatu Pełen etat

Miejsce świadczenia
pracy

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w \ilięcborku

89_410 Więcbork, ul. Starodoworcowa 8

Nazwa i symbol komórki
wewnętrznej w
strukturze PCPR

Dzia\ Finansowo-Kadrowy'FK"

Wynagrodzenie zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki
Społecznej z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2013r.
poz. 1050 zpóźn.zm.) oraz
zgodnie z Zarządzeniem Nr PCPR.0101.2.8.2013 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie
Krajeńskim z siedzibą w Więcborku z dnia 10 września 20l3r.
w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracowników
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie
Kraieńskim z siedziba w Wiecborku.

1)

2)

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wykształcenie Srednie lub wvższe

Wynagany kierunek 1) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;
ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła
ekonomiczna.

2)

Obligatoryjne 1) jest obywatelem polskim lub innego państwa
członkowskiego Unii Europejskiejo lub innego państwa,
któremu na podstawie umów międzynarodowych lub
przepisów prawa wspólnotowego prrysługuje prawo do
podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiei;
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2) posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną
dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej;

3) ukończony 18-rok życia;
4) pełna zdolność do czynności prawnych;
5) korzystanie z pełni praw publicznych;
6) nieposzlakowana opinia;
7) 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 instytucji państwowych oraz samorządu
terytorialnego' przeciwko wiarygodności dokumentów lub
za orzestenstwo skarbowe.

DoŚwiadczenie
zawodowe *

stuŻpracy

niezbędny
(konieczny)

w prrypadku wykształcenia średniego 2 letni staż pracy

dodatkowy
(pożądane)

Posiadanie doświadczenia zawodowego w jednostce
organizaryjnej jednostki samorządu terytorialnego lub
administracji rządowejo na stanowisku lub w komórce
realŁującej obsługę kadrową zatrudnianych pracowników
i/lub realizującą obsługę finansowo_księgową jednostki.

Predyspozycje
osobowoŚciowe

1) kreatywność;
2) umiejętność logicznego myślenia;
3) komunikatywność;
4) wysoki poziom kultury osobistej;
5) umiejętnoŚć pracy w zespole;
6) zdolnościanalityczne;
7) dyskrecja;
8) zdolności interpersonalne;
9) zdolnoŚci organizacyjne.
10) umiej ętność selekcji informacji;
11) umiejętność słuchania i wysławiania slę.

Wiedza specj ali styc zna lub
dziedzinowa

1) praktyczna wiedza z zakresu aspektów prawnych obsługi
spraw pracownicrych praktyczna wiedza z zakresu
i finansów publicznych;

2) Kodeks pracy i przepisy wykonawczel
3) ustawa o pracownikach samorządowych i przepisy

wykonawczel
4) ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych;
5) ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń

Społecznych;
6) ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy;
7) ustawa o szczególnych zasadach ronviąrywania

z pracownikami stosunków pracy z prryczyn nie
dotyczących pracowników;

8) ustawa o ochronie danych osoborvych;
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9) ustawa o samorządzie powiatowym;
10) ustawa o finansach nublicznvch:

Umiej ętnoŚci praktyczne :

1) umiejętność tworzenia wewnętrznych proceduro
regulamin ów, zarządzeiq

2) umiejętność stosowania i korzystania z przepisów prawa
powszechnie obowiązuj ącego;

3) umiejętnoŚć sporządzania pism, dokumentów,
informacj i, zestawień, anallz1

4) bardzo dobra znajomość i umiejętnoŚć korzystania
z aplikacji Windows typu: MS WORD, Excell

5) umiejętność obsługi programu PŁATNIK;
6) umiejętność obsługi programu Home Banking

Umiejętności
psychospołecznę;

1) umiejętnoŚć analĘ i syntery informacji;
2) umiejętność poszukiwania i selekcji informacji;
3) umiejętnoŚć logicznego myślenia;
4) umiejętnośćwyrażania i obrony swego zdania;
$ umiei ętność wyi aśniania i przekarvw ania wiedzy.

C. ZASADY WSPOŁZALEZNOSCI SŁUZB0WEJ

B ezpo średn t przełoŻony Kierownik Działu Finansowo_Kadrowego (Główny Księgowy)

PrzełoŻony v,ryŻszego
stopnia

Dyrektor PCPR

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

Nazwy stanowisk
bezpoŚrednio podleełvch

nie doĘczy

Liczba bezpośrednio
oodlesłvch stanowisk

0

E. ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH

1. Główny Księgowy zastępuje pracownika ds. kadrowo - księgowych
2. Pracownik ds. kadrowych - księgowych zastępuje Głównego Księgowego lub innych

pracowników PCPR, w zaleŻności od występujących potrzeb.
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NYWANYCH NA STANOWISKU

1. W zakresie sPraw kadrowYch:
1) prowadzęnie akt i spia* osobowych pracowników PCPR zgodnie z obowiązującymi

przepisami;
2) prowadzenie ewidencji pracowników;

3) sporządzanie i wyliczanie list płac;

aj wystawianie pracownikom zaświadczeno zarobkach i o zatrudnieniu;

5) sporządzanie deklaracji i raportów ZUS, sprawozdań do GUS' w wymaganych terminach;

oj ń'o*uazenie dokumentacjizzakresu świadczeń zubezpieczenia społecznęgo,

ii iro*uaręnię rozliczeizurzędem skarbowym w wymaganych terminach;

8) prowadzenie Spraw emer''talno-rentowyóh pracowników zgodnie z obowiązującymt

przepisami;
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy, godzin ponadwymiarowych, urlopów' dni
' 

urpruwiedliwionej nięotecności w prary, sporządzanie planu urlopów pracowników;

!O) zgłaszanie ,,do" i wyrejestrowywanie ,,z;' ubezpięczefi społecznych ora.z ubezpieczenia

zdrowotnego osób poat.gu;ą.y"t' ty- ,rb"zpiecźeniom w trybie, zakresie i na zasadach

zgodnych z obowiązuj ącymi przepisami;

1 1) prowadzenie spraw socjalnych pracowników;

12j prowadzenie spraw doiy"rĄ"y"ibezpieczęństwa i higieny pracy pracowników;

13) prowad'.'i. ,pru* doty"rąóy"tr baóń wstępnych i okresowych pracowników zgodnie

z obowtązującymi przepi sami ;

14) prowadzenie spraw okresowej oceny pracowników' zgodnie z przyjętyml

w PCPR Procedurami;
15) prowad zente służbY pfzygotowawczej, zgodnie zprzyjętymi w PCPR procedurami;

t6j prowad'.rri. rrubo.u p.u.ó*"ików zgodnie zprzyjętymi w PCPR procedurami;

IĄ Lrganizowanie doskonalenia zawodowe go pracowników PCPR;

lSj organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich;

1 9j spórząd zarię t iozltczanie umów cywilno-prawnych;

20) współpraca z Powiatowym Urzędem F.u.y w Sępó1nie Krajeńskim w zakresie
' 

or giniiow ania stazy, prac interwencyj nych, itp''

2. W zakłesie spraw księgowych:
1) obsługa finansowJ-księgowa zadairealizowanychze środków Państwowego Funduszu

Rehabilitacj i osób Niepełnosprawnych;
2) planowanie środków 

-finansowych 
rLa rea\izaqę zadan w zakresie zajmowanego

stanowiska, w tym przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok

budzetowy w wymaganycitlerminach w zakresie zaj mowanego stanowiska;

3) opracowyw anie'zmiónóo budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska;

4i ,ape-.'iar'i. p'u*iałowej realizacji budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska;

5) roLliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

6) sporządzatie sprawo'zdawczości^budźetowej, wykonywanie ana\iz, zestaulien otaz
' 

plognozkosztów i wydatków w zakresie zajmowanego stanowiska;

7) *ykor'y*unie dyspozycjiśrodkami pieniężnymi; 
-^:: ^^_^^l^*^o.,^Jr i finq'.qnrx7wchój ;J##;i;;;ięp;"i kontroli źgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

zplanem finansowYm;
9) opracowanie pro3et tow przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora PCPR'

doĘ czących spraw kadrowych;

10) kompletowanie dowodów księgowych oraz dbałość o na|eŻyte przechowywanie tych

dokumentów; 
A-^A1,A,,. finqnqnrvwch orinowiedn inst}tucjom,1I)przekazywanieśrodkówfinansowychodpowiednimorganom1

w wvmasanYch terminach;
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12) przygotowywanie'projektów uchwał Zarządu Powiatu i Rady Powiatu dotyczących
r eahzacji zdan na zajmow anym stanowi sku;

13) bieżące współdziałanie z Dyrektorem PCPR i Kierownikami Dziil'ow w PCPR
w zakresie prowadzonych spraw.

3. Wykonywanie innych niewymienionych .vqtżej zadan, które z mocy prawa lub przepisów
wewnętrznych wydanych przez dylrektora PCPR naleŻą do kompetencji zajmowanego
stanowiska.

C. ZAKRES KOMPETEF{CJI/UPRAWNIEN NA STANOWISKU

1) uprawnienie do podpisywania określonych dokumentów zgodnie z upowaznieniem
Dyrektora PCPR;

2) żądanie odpowiednio od kandydatów do pracy, pracowników PCPR oruz od innych osób
przedŁoŻenia wymaganych dokumentów, zaśwtadczen, złoŻenia stosownych oświadczeń lub
udzięlania informacji, niezbędnych do zatrudnienia' ustalenia uprawnień pracowniczych
albo ręaIizacji innych czynności i spraw naleŻących do zakresu zadan na zajmowanym
stanowisku;

3) opiniowanie wniosków w sprawach należących do zakresu zadan na zajmowanym
stanowisku, & W szczegolności wynikaj ących ze stosunku pracy oraz związanych ze
stosunkiem pracy)

4) dokonywanie wpisów w dokumentach pracowntczych;
5) nadzór nad przestrzeganiemprzęz pracowników PCPR dyscypliny pracy)
6) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzącej' zgodnie z udzielon1łni

pełnomocnictwami lub upoważnieniami;
1) podpisyłvanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi;
8) prawo Żądania od innych komórek organizacyjnych materiałów, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan;
9) przygotowywanie i aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem

wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy
o dostępie do informacji publicznej;

10) osobiste kontakty z odpowiednimi podmiotami, instytucjami i osobami ftzycznymi
w sprawach wynikających z wykonywanych zadan.

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

pracownik ds. kadrowo-księgowych odpowiada za:
1) prawidłowe, zgodne z prawęm i terminowe wykonyrvanie zadan wymienionych w zakresie

czynności oraz Za ptzestrzeganie obowiązków wynikających z przepisów Kodeksu pracy'
ustawy o placownikach samorządolvych oraz ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o odpowiedzialno ści Za naruszenie dyscypliny fi nansów publicznych;

2) prawidłową obsługę finansowo-księgową otaz sprawnośó działanta w zakresie
prowadzonych spraw;

3) terminowe opracowanie projektu i realizacje planu budżetowego PCPR w zakresie
prowadzonych spraw;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej ;

5) zawiadarnianie właści!\Ych organów o znamionach naruszenia dyscypliny budżetowej;
o komoletnoŚć i rzetelnośó dokumentów dotvczacvch operacii gospodarczych i finansowych w
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zakresie prowadzonych spraw;
7) prawidłowe dysponowanie środkami pieniężnymi;
8) przygotowywanie projektów uchwał rady powiatu, uchwał zarządu i projektów przepisów

wewnętrznych wydawanych przez dyrektora PCPR w zakręsię prowadzonych spraw;
9) rzetelne sporządzanie i terminowe przedkŁadanie analiz, sprawozdań do właŚciwych

instytucji;
10) właściwe i racjonalne wykorzystanie majątku PCPR;
II)przestrzeganie obowiązków wynikających z art. 100 Kodeksu pracy;
12)przestrzeganie obowiązków wynikających z art.2I1 Kodeksu pracy;
|3)zabezpieczanie dokumentów, pieczęci urzędowych, maszyn iurządzenbiurowych;
I4)zachowanie tajemnicy służbowej zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o ochronie

danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;
Il)przestrzeganie Statutu PCPR, Regulaminu organizacyjnego PCPR, zarządzen Dyrektora

PCPR oraz innych przepisów prawa z zakresu dziaŁania stanowiska;
1 6) stałe pogłębianie i podnoszenie kwalifikacji zaw odowych;
17) zachowanie się z godnością odpowiednią dla funkcjonariusza publicznego;
1 8 ) prze strze ganie zasad w sp ołŻy cia społeczne go ;

I. WARUNKI PRACY

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest naruŻona na występowanie uciążliwych
i szkodliwych warunków pracy. Nie istnieją bariery architektoniczne utrudniające wykon1łvanie
pracy na stanowisku. Dostęp do budynku oraz do pomieszczeń biurowych dostosowany jest do
potrzeb osób niepełnosprawnych poruszających się na wózkach inwalidzkich. Stanowisko pracy
jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposażone w urządzenta biurowe' jak komputer
z oprzyrządowaniem i oprogramowaniem, telefon, stół, siedzisko i inne sprzęty i urządzenia
biurowe, które spełniają ogólne wymagania. Wilgotnośó względna powietrza jest umiarkowana,
a środowisko termiczne spełnia warunki komfortu cieplnego. Praca w dni robocze poniedziałek,
środa, czwartek i piątek od godziny 7.00 do godziny 15.00, we wtorki od godziny 8.00 do godziny
16.00.

lf 0,4 ,Iu( ?
Zatwierdzil:

Zofia Muel
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