Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2022
Starosty Gryfinskiego
z dnia 30 maja 2022 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Merytoryczny zakres dzialania Wydzialu Finansowo - Ksiggowego okresla
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzoér i kontrole nad dziatalnoscig Wydzialu Finansowo — Ksiegowego, zwanego
dalej Wydziatem, sprawuje Skarbnik Powiatu, ktory jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym
Starostwa Powiatowego w Gryfinie i w zwigzku z tym:

1) koordynuje prace podleglych pracownikow oraz sprawuje ogoélny nadzor
nad funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajace z indywidualnych zakresow
obowigzkéw oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzglegdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje ze stanowisk
pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zalatwiania
spraw;

4) odpowiada przed Starosta Gryfinskim za realizacj¢ zadan i prawidlowa organizacje

Wydziatu;

5) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) stanowiskiem naczelnika Wydziatu,

b) stanowiskiem zastepcy gtoéwnego ksiegowego,

c¢) stanowiskiem pracy do spraw planowania budzetowego,

d) stanowiskiem pracy do spraw sprawozdawczo$ci budzetowej i1 finansowe;j,

e) stanowiskiem pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym podatek VAT Powiatu,

f) stanowiskiem pracy do spraw ksiggowosci budzetowej jednostki,

g) stanowiskiem pracy do spraw cywilnoprawnych naleznosci powiatowych i podatku
od towarow i ustug (VAT),

h) stanowiskiem pracy do spraw publicznoprawnych naleznos$ci powiatowych.

1) stanowiskiem pracy do spraw ewidencji zobowigzan i zaangazowania wydatkow
budzetowych,

j) stanowiskiem pracy do spraw rozliczen finansowych i Miedzyzakladowej,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej (MPKZP).

k) stanowiskiem pracy do spraw plac i rozliczen z pracownikami,

1) stanowiskiem pracy do spraw obstugi finansowo — ksiggowej Dochodéw Skarbu
Panstwa (DSP),

m) stanowiskiem pracy do spraw ewidencji rzeczowych skladnikéw majatkowych.



§ 3. 1. Pracownicy Wydziatu odpowiadaja przed Skarbnikiem Powiatu za prawidlowe
isprawne wykonywanie zadan 1 obowigzkoéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem
obowigzkow.

2. Podstawowe obowiazki pracownikow okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspotdziata¢ i wspotpracowaé przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych;
2) inicjowac oraz stosowac 1 upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzgdowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw
oraz wyjasniac tre$¢ obowigzujacych przepisow prawnych;

5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikow, ktorych
zastgpuja w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantOw - a na zadanie interesantdw - wnoszone przez nich podania,
whnioski 1 skargi itp., przyjmowac do protokotu;

7) ulatwia¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa,
udostgpnianie interesantom przepisOw prawa;

8) wuzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zatatwienia spraw, a be¢dacych w posiadaniu innych
urzedow lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacje w oparciu o przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawia¢  przetozonym  sprawy w  sposOb  precyzyjny, W  oparciu
o posiadang wiedze¢ albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie
zleconego zadania.

§ 4. W sklad Wydziatu Finansowo — Ksiggowego wchodzi 14 0sob (14 etatow) tacznie ze
Skarbnikiem — Gtownym Ksiggowym Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 5.1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat
Finansowo — Ksiegowy stosuje symbol: FK.

ROZDZIAL 2
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW WYDZIALU

§ 6. 1. Zakresy czynnosci pracownikOw ustala na podstawie niniejszego regulaminu
1 podpisuje Skarbnik Powiatu oraz zatwierdza Starosta Gryfinski.

2. Zakresy czynnoS$ci Skarbnika Powiatu ustala i podpisuje Starosta Gryfinski.

3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na wydziat
nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

4. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.



ROZDZIAL 3
APROBATA

§ 7. 1. Do aprobaty Skarbnika Powiatu zastrzega si¢:

1) dokonywanie kontrasygnaty w sprawach zobowigzan majatkowych;

2) autoryzowanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych;

3) autoryzowanie pism (korespondencji) do kierownikow urzedoéw, instytucji itp. w zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Starosty oraz pism (korespondencji) wychodzacych
z Wydziatu;

4) przedstawianie = materialbw o  charakterze  informacyjnym,  analitycznym
1 sprawozdawczym dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, wst¢pnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

7) wstepna akceptacj¢ planow i podan urlopdw pracowniczych.

2. Skarbnik Powiatu przedktada Staroscie projekty uchwat, zarzadzen, uméw, porozumien
opracowanych przez Wydzial.

3. Skarbnik Powiatu odpowiada za prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem
przygotowywanych projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

4. Aprobaty, o ktorych mowa w ust. 1 dokonujg réwniez upowaznieni pracownicy

Wydziatu.

ROZDZIAL 4
ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW

§ 8. 1. Zastgpstwa pracownikow w Wydziale ustala Skarbnik Powiatu.

2. Do pracownikow zastepujacych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktéorym mowa
w § 3 ust. 2 pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego
1 zastgpujacego, w przypadku, gdy w zakresie czynnos$ci nie okreslono zastepstwa
nieobecnego pracownika oraz w razie dlugotrwalej nieobecnosci pracownika — Skarbnik
Powiatu doraznie wyznacza pracownika (pracownikéw) do zastgpowania osoby nieobecnej
ustalajac zarazem zakres zastgpstwa.



ROZDZIAL 5
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WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO
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1.

ROZDZIAL 6
OPIS STANOWISK PRACY

STANOWISKO PRACY: SKARBNIK POWIATU / GLOWNY KSIEGOWY

STAROSTWA POWIATOWEGO

1.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, zwane dalej Starostwem
» Wydzial Finansowo — Ksi¢ggowy
» Stanowisko (Funkcja) - wrazliwe

1.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

\ 4
SKARBNIK POWIATU
(Glowny Ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

1.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, w tym sprawowanie nadzoru i kontroli
nad praca Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

1.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1.

(98]

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w tym: dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowos$ci (m.in. zaktadowego planu kont oraz instrukcji: obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych oraz zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji
( instrukcja inwentaryzacyjna).

Nadzorowanie caloksztaltu prac z =zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
podlegtych pracownikow Wydziatu Finansowo — Ksiggowego oraz przez pracownikow
innych komorek organizacyjnych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Opracowanie  wniosku ~w  sprawie  powotania  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej, przygotowanie zarzadzenia w sprawie powolania statej Komisji
inwentaryzacyjnej, uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej
harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zapewnienie przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow droga weryfikacji stanow  ksiegowych
z dokumentacja w zakresie naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznoséci i zobowigzan
wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, ztytutow publicznoprawnych,
a takze innych aktywéw 1 pasywow, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie z kontrahentem z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe

Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.



6.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych i innych z zakresu
dziatania Starostwa oraz Powiatu, przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki oraz terminowe przekazywanie odpowiednim organom.

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych oraz

zorganizowanie gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji ksiggowe] w sposob

zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

Opracowywanie projektu planu finansowego Starostwa i jego zmian, a takze budzetu

Powiatu i jego zmian, zgodnie z obowiazujacg procedurg.

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planu finansowego i biezace informowanie

o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidlowosci wykorzystania srodkow.

Czuwanie nad prawidlowos$cig zawieranych umow pod wzgledem finansowym.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania oraz pobierania naleznosci Skarbu

Panstwa, Powiatu i Starostwa.

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego przekazywania dochodéw naleznych

Skarbowi Panstwa 1 Powiatowi.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposdb terminowy, celowy 1 oszczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow).

Przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych

z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Zapewnienie ochrony mienia.

Sporzadzanie i1 przedkiadanie do zatwierdzenia, w sposob prawidlowy 1 w terminie,

rozliczenia dotacji, a takze wustalenie w prawidlowej wysokosci kwoty dotacji

podlegajacej zwrotowi oraz terminowe dokonywanie tego zwrotu.

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego przekazywania skladek ubezpieczenia

spotecznego, sktadek na Fundusz Pracy, wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych itp.

Zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przekazywania oraz rozliczania $rodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych §rodkow pochodzacych ze zrodet

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Nadzoér nad prowadzeniem spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

okreslonych w przepisach wewnetrznych, zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

Obowiazki w zakresie rozliczania podatku od towardw i ustug (VAT) polegajace na:

1) nadzorze organizacyjnym nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT przez
Powiat poprzez przygotowanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu dotyczacych
rozliczen podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumyslnie, do popetienia
czynu zabronionego okreslonego w KKS;

2) biezacym nadzorze procesu konsolidacji danych podatkowych przekazywanych przez
Jednostki i sktadania zbiorczej deklaracji VAT (JPK_ VAT Powiatu);

3) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie odno$nie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych,
chociazby nieumyslnie, do popetienia czynu zabronionego okreslonego w KKS,

a w szczeg6lnosci sprawowaniu rzetelnego nadzoru nad:
a) prawidtowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcja sprzedazy,
b) prawidlowym ustaleniem:

- podstawy opodatkowania,

- stawki podatku VAT,

- kwoty podatku VAT naleznego,

- momentu powstania obowigzku podatkowego,



- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym,

¢) prawidtlowym opisywaniem dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu
umozliwiajacym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,

d) prawidtowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposdb bezposredni,
W sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy),

e) prawidlowym sporzadzaniem 1 terminowym przekazywaniem dokumentacji
Jednostki i ich korekt,

f) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do czastkowej deklaracji
VAT Jednostki - JPK VAT, wraz z uzasadnieniem,

g) terminowym przekazywaniem $rodkéw finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji Jednostki
1 ich korekt,

h) prawidlowym prowadzeniem ksig¢gi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz rejestry,
do ktéorych prowadzenia, do celéw podatkowych, na podstawie odrebnych
przepiséw, obowigzani sg podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla
potrzeb VAT (rejestru sprzedazy/zakupu ),

1) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiggowej oraz sporzadzaniem sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT,

j) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawa do sporzadzania dokumentacji czastkowych oraz
informacji, do ktérych sktadania obowigzani sa podatnicy podatku VAT na
podstawie przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug,

k) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacje¢ podatkows;

4) terminowym podpisywaniu i1 przekazywaniu zbiorczych deklaracji VAT - JPK VAT
Powiatu i1 czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT Starostwa Powiatowego
w Gryfinie 1 ich korekt tj. tak, aby nie nastgpito uszczuplenie naleznego podatku lub
nienalezny zwrot podatku;

5) terminowym udzielaniu dyspozycji na uruchomienie §rodkow finansowych w kwotach
wynikajacych z rozliczen podatku VAT, tj. deklaracji lub ich korekt.

1.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - przekazywanie posiadanych informacji
oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.

1.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: z kadra kierownicza, kierownikami komorek
organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne — z kierownikami i gléwnymi ksieggowymi jednostek
organizacyjnych Powiatu, z organami nadzoru 1 z interesantami.

1.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;

2) wymagany profil (specjalnos¢) - zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;

3) obligatoryjne uprawnienia - wynikajace z ustawy o finansach publicznych;

4) doswiadczenie zawodowe:



5)

6)

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci - zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;

predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,

samodzielnos$¢, kultura osobista i odporno$¢ na stres;

umiejetnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetno$¢ myslenia strategicznego

1 analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomo$¢ przepisow prawnych

1 umiejetnos¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania

pism i informacji, gotowo$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiej¢tnose

komunikacji pisemne;.

1.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

przestrzeganie obowiazujacego prawa;

prawidtowa i terminowg realizacje zakresu obowigzkoéw (czynnosci);

prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrola dokumentow dotyczacych obrotu sktadnikami majatku jednostki;

powierzone pieczecie 1 wiasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

za wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem dokumentacji
finansowo — ksiegowe;.

1.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Starosta Gryfinski.
» Przetozony wyzszego stopnia - X.

1.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje: x

» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
- Naczelnika Wydziatu,
- Zastepce Glownego Ksiggowego.

1.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udzial w zespolach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty oraz wedlug
biezacych potrzeb.

1.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, LEX, WPF Asystent 6, Bestia, FoKa
organ, FoKa jednostka, FoKa skarb, FoKa kasa, Wydra skarb, Wydra jednostka,
Swistak — Srodki trwate 2, Szafir, bankowo$¢ elektroniczna.

> Srodki lacznosci — telefon stacjonarny i komérkowy, Internet i poczta elektroniczna na
zasadach ogo6lnych obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — kalkulator.



> Srodki transportu — do dyspozycji samochdéd shuzbowy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w Urzedzie.

1.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - wedtug potrzeb.

1.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie 1 organizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacjg/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cia
realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne.

2. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU FINANSOWO -
KSIEGOWEGO

2.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, zwane dalej Starostwem.
» Wydzial: Finansowo — Ksiggowy.
» Stanowisko — wrazliwe

2.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

4
SKARBNIK POWIATU
(Glowny Ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

\ 4

NACZELNIK WYDZIALU

2.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych zasad (polityki) rachunkowosci
w Starostwie oraz regulaminu wewnetrznego Wydziatu. Opracowywanie zakresoOw czynnosci
pracownikow Wydziatu. Nadzér nad pracownikami Wydziatu w zakresie ustalenia wyniku
finansowego, zamkniecia ksigg rachunkowych jednostki budzetowej, sporzadzania
sprawozdania finansowego Starostwa/Powiatu, w tym bilansu, rachunku zyskow i strat,
zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej. Kontrasygnowanie zobowigzan
majatkowych, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zatwierdzanie dokumentow



finansowych oraz wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z udzielonych upowaznien -
pod nieobecno$¢ Skarbnika Powiatu (zastepstwo) lub na polecenie Skarbnika Powiatu.

2.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1.

[98)

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Opracowanie 1 aktualizacja projektu dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym, a zwlaszcza:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw ksiegowych).

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Opracowanie 1 aktualizacja regulaminu wewngtrznego Wydzialu oraz zakreséw
czynnos$ci pracownikow Wydziatu.

Dokonywanie oceny okresowej pracownikow Wydziatu.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
podlegtych pracownikow Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planu finansowego i biezace informowanie
Skarbnika Powiatu o stopniu realizacji dochodow i1 wydatkow oraz o prawidlowosci
wykorzystania §rodkéw Starostwa Powiatowego.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).
Przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Nadzor nad sporzadzeniem sprawozdania finansowego Starostwa/Powiatu obejmujacego:
a) bilans,

b) rachunek zyskoéw i strat,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) informacj¢ dodatkowa.

Kontrasygnowanie zobowigzan majatkowych oraz zatwierdzanie dokumentéw
finansowych pod nieobecno$¢ Skarbnika Powiatu lub na polecenie Skarbnika Powiatu
oraz wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z udzielonych upowaznien
(powierzenia), w tym upowaznienie do wykonywania czynnosci wynikajacych
z uregulowan wewnetrznych.

Przekazywanie pracownikom korespondencji wptywajacej] do Wydziatu za wyjatkiem
dokumentow finansowo-ksiggowych (np. faktury zakupu, OT itp.), ktore wptywaja
bezposrednio do pracownikow FK.

Prowadzenie wydzialowego rejestru skarg i wnioskow.

Wspoéltpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami zewng¢trznymi oraz
pracownikami Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z zakresem
czynnosci na stanowisku pracy.

Nalezyte 1 wiarygodne prowadzenie dokumentacji wykonywanych czynnosci, dbatos¢
o wlasciwe jej przechowywanie, kompletowanie i archiwowanie oraz przestrzeganie
przepisOw prawa i1 uregulowan wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw.
Whnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach metod pracy i organizacji
stanowiska oraz rozwigzan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowos$ciach,
a zwlaszcza bedacych w kompetencji innych komorek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych okreslonych
w przepisach wewnetrznych, zwigzanych z zadaniami objetymi stanowiskiem.

Udzial w inwentaryzacji.
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18. Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towarow i ustug (VAT) - jako osobie
upowaznionej do sktadania kontrasygnaty w imieniu Skarbnika Powiatu i zast¢gpujacej
Gtownego Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Gryfinie - polegajace na:

1) nadzorze organizacyjnym nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT przez
Powiat poprzez przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu dotyczacych
rozliczen podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumyslnie, do popetnienia
czynu zabronionego okreslonego w KKS;

2) biezacym nadzorze procesu konsolidacji danych podatkowych przekazywanych przez
Jednostki 1 sktadania zbiorczej deklaracji VAT (JPK_VAT Powiatu);

3) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewngtrznych obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie odnosnie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych,
chociazby nieumyslnie, do popetnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS,

a w szczeg6lnosci sprawowaniu rzetelnego nadzoru nad:

a)
b)

g)

h)

)

k)

prawidlowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcja sprzedazy,

prawidtowym ustaleniem:

- podstawy opodatkowania,

- stawki podatku VAT,

- kwoty podatku VAT naleznego,

- momentu powstania obowigzku podatkowego,

- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym,

prawidlowym opisywaniem dokumentdw zwigzanych z transakcja zakupu

umozliwiajgcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,

prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposéb bezposredni,

W sposob posredni: za pomocg prewspoOiczynnika 1 wskaznika struktury

sprzedazy),

prawidtowym sporzadzaniem 1 terminowym przekazywaniem dokumentacji

Jednostki i ich korekt,

niezwtocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do czastkowej deklaracji

VAT Jednostki - JPK VAT, wraz z uzasadnieniem,

terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych

z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji Jednostki

1 ich korekt,

prawidlowym prowadzeniem ksig¢gi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz

rejestry, do ktorych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrgbnych

przepiséw, obowigzani sg podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla

potrzeb VAT (rejestru sprzedazy/zakupu ),

prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiggowe]j oraz sporzadzaniem

sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT,

prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych

informacji bedacych podstawa do sporzadzania dokumentacji czastkowych oraz

informacji, do ktérych sktadania obowigzani s3 podatnicy podatku VAT na

podstawie przepisoOw ustawy o podatku od towarow 1 ustug,

przechowywania dokumentoéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa;

4) terminowym podpisywaniu i1 przekazywaniu zbiorczych deklaracji VAT - JPK VAT
Powiatu i1 czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT Starostwa Powiatowego
w Gryfinie 1 ich korekt tj. tak, aby nie nastgpito uszczuplenie naleznego podatku lub
nienalezny zwrot podatku;

5) terminowym udzielaniu dyspozycji na uruchomienie §rodkow finansowych w kwotach
wynikajacych z rozliczen podatku VAT, tj. deklaracji lub ich korekt.
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2.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - przekazywanie posiadanych informacji
oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.

2.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa,
z pracownikami Wydziatlu, z obstugg prawna.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne — z kierownikami i gtéwnymi ksiegowymi jednostek
organizacyjnych Powiatu, z organami nadzoru, bankami i z interesantami.

2.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - wyzsze ekonomiczne;

2) wymagany profil (specjalnos¢) - rachunkowos¢, finanse z zakresem rachunkowosci;
3) preferowane uprawnienia - wynikajace z ustawy o finansach publicznych;

4) doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnoS$ci - co najmniej pigcioletni staz pracy lub wykonywanie, przez co najmniej 5 lat
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

b) do$wiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane;

5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,
samodzielnos¢, kultura osobista 1 odpornos¢ na stres;
6) umiej¢tnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetno$s¢ myslenia strategicznego

1 analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomos¢ przepisOw prawnych

1 umiejetnos$¢ ich stosowania, umieje¢tno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania

pism 1 informacji, gotowo$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiejetnos¢

komunikacji pisemne;.

2.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa,

2) prawidlowg i terminowg realizacj¢ zakresu obowiazkow (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrola dokumentéw dotyczacych ksiegowosci,

5) powierzone pieczgcie 1 wlhasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

6) wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem dokumentacji
finansowo — ksiegowe;.

2.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Skarbnik Powiatu.
» Przetozony wyzszego stopnia - Starosta Gryfinski.
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2.10. ZASTEPSTWA

» Zastepuje Pani:

- Skarbnika Powiatu,

- Zastepce Glownego Ksiggowego.
» Jest Pani zastgpowana przez:

- Zastepce Glownego Ksiegowego.

2.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udzial w zespolach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty oraz wedlug
biezacych potrzeb.

2.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, LEX, Bestia, WPF Asystent 6,
FoKa jednostka, FoKa skarb, FoKa kasa, FoKa ogan, Wydra skarb,
Wydra_jednostka, Swistak — Srodki trwate 2, Szafir, bankowo$¢ elektroniczna.

> Srodki lacznosci — telefon, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia, kalkulator.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujacych w Urzedzie.

2.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.

2.14. KRYTERIUM OCENY

Sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie 1 organizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych zadan, umiej¢tnosci analityczne.

3. STANOWISKO PRACY: ZASTEPCA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

3.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, zwane dalej Starostwem
» Wydziat: Finansowo — Ksiggowy
» Stanowisko — wrazliwe
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3.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI
\ 4
SKARBNIK POWIATU
(Glowny Ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

\ 4
NACZELNIK WYDZIALU

.

ZASTEPCA GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

3.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Ustalenie wyniku finansowego oraz zamknigcie ksigg rachunkowych jednostki budzetowe;.
Sporzadzenie sprawozdania finansowego Starostwa, w tym bilansu, rachunku zyskow i strat,
zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej. Opracowanie planu finansowego
Starostwa i1 jego zmian oraz prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkow Starostwa.
Kontrasygnowanie = zobowigzan majatkowych, wykonywanie dyspozycji  $srodkami
pienieznymi, zatwierdzanie dokumentéw finansowych oraz wykonywanie innych czynnos$ci
wynikajacych z udzielonych upowaznien - pod nieobecno$¢ Skarbnika Powiatu (zastepstwo)
1 Naczelnika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego (zastgpstwo) lub na polecenie Skarbnika
Powiatu lub Naczelnika FK.

3.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Opracowywanie plandéw finansowych Starostwa i jego zmian oraz prowadzenie ewidencji
planowanych kwot dochodéw 1 wydatkéw budzetowych, zwlaszcza:

a) sprawdzenie formalno-rachunkowe materialéw planistycznych 1  kalkulacji
sporzadzanych (opracowywanych) przez dysponentow Srodkow budzetowych
Starostwa,

b) opracowanie zestawien planowanych dochodow i wydatkow Starostwa (projekt, plan
finansowy) oraz opracowywanie zmian planowanych kwot,

c) opracowanie planu finansowego Starostwa wedlug dysponentéw S$rodkow
budzetowych oraz jego zmian,

d) biezace prowadzenie ewidencji planu finansowego w ukladzie szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowej 1 wedtug dysponentow,

e) biezace prowadzenie pozabilansowej ewidencji planu wydatkow Starostwa.

2. Terminowe zamknigcie ksigg rachunkowych (jednostka budzetowa), a zwtaszcza:

1) wycena aktywow i1 pasywow (odpisy aktualizujgce nalezno$ci powiatowych),

2) weryfikacja poprawnosci stanow (sald) kont aktywoéw 1 pasywow ksiegowosci
budzetowe] jednostki zgodnych z trescig ekonomiczng kont, w tym zapewnienie
wewnetrznej zgodno$ci bilansowej wyodrebnionych dziatalno$ci, o ktérych mowa
w zasadach (polityce) rachunkowosci oraz zapewnienie zgodnosci zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej z wilasciwym dziennikiem, sald kont ksigg
pomocniczych z ksiegg gldéwna zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci,
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10.

11.

12.

13.
14.

3) ustalanie wyniku finansowego Starostwa, wydruk ksigg rachunkowych Starostwa badz
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych w sposdb przewidziany w ustawie
o rachunkowos$ci w zakresie objetym stanowiskiem.

Sporzadzenie sprawozdania finansowego Starostwa obejmujacego:

1) bilans,

2) rachunek zyskow i strat,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

4) informacj¢ dodatkowa.

Wspotudziat w sporzadzaniu OS-4p - sprawozdania z gospodarowania dochodami

budzetu powiatu pochodzacymi z optat i kar S$rodowiskowych (...) w zakresie

dotyczacym zadan Wydziatu.

Ewidencja weksli wlasnych Powiatu wraz z deklaracjami wekslowymi w ksiedze drukow

Scistego zarachowania ztozonych do FK przez kierownikow komorek organizacyjnych.

Kontrasygnowanie zobowigzan majatkowych oraz zatwierdzanie dokumentéw

finansowych pod nieobecno$¢ Skarbnika Powiatu 1 Naczelnika Wydziatu lub na

polecenie Skarbnika (Naczelnika) oraz wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych

z udzielonych upowaznien (powierzenia).

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposob terminowy, celowy 1 oszczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow).

Przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych

z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych okreslonych

w przepisach wewnetrznych, zwigzanych z zadaniami objetymi stanowiskiem.

Sporzadzanie innej sprawozdawczo$ci i informacji oraz korespondencji wychodzacej

w zakresie prowadzonych spraw.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami zewngtrznymi oraz

pracownikami Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z zakresem

czynnoS$ci na stanowisku pracy.

Nalezyte 1 wiarygodne prowadzenie dokumentacji wykonywanych czynnosci, dbatos¢

o wilasciwe jej przechowywanie, kompletowanie i archiwowanie oraz przestrzeganie

przepisow prawa i uregulowan wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw.

Whnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach metod pracy i organizacji

stanowiska oraz rozwigzan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosciach,

a zwlaszcza bedacych w kompetencji innych komorek organizacyjnych.

Udzial w inwentaryzacji.

Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towarow i ustug (VAT) - jako osobie

upowaznionej do sktadania kontrasygnaty w imieniu Skarbnika Powiatu i zast¢gpujacej

Glownego Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, polegajace na:

1) nadzorze organizacyjnym nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT przez
Powiat poprzez przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu dotyczacych
rozliczen podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumyslnie, do popetnienia
czynu zabronionego okreslonego w KKS;

2) biezacym nadzorze procesu konsolidacji danych podatkowych przekazywanych przez
Jednostki 1 sktadania zbiorczej deklaracji VAT (JPK_VAT Powiatu);

3) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewngtrznych obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie odnos$nie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych,
chociazby nieumyslnie, do popetnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS,

15



a w szczeg6lnosci sprawowaniu rzetelnego nadzoru nad:

a) prawidlowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcja sprzedazy,

b) prawidtowym ustaleniem:

- podstawy opodatkowania,

- stawki podatku VAT,

- kwoty podatku VAT naleznego,

- momentu powstania obowigzku podatkowego,

- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym,

c) prawidlowym opisywaniem dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu
umozliwiajgcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,

d) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni,
W sposob posredni: za pomocg prewspoOiczynnika 1 wskaznika struktury
sprzedazy),

e) prawidlowym sporzadzaniem 1 terminowym przekazywaniem dokumentacji
Jednostki i ich korekt,

f) niezwlocznym sporzadzaniem 1 przekazywaniem korekt do czastkowej deklaracji
VAT Jednostki - JPK VAT, wraz z uzasadnieniem,

g) terminowym przekazywaniem srodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji Jednostki
1 ich korekt,

h) prawidlowym prowadzeniem ksiegi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz
rejestry, do ktorych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrgbnych
przepiséw, obowigzani sg podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla
potrzeb VAT (rejestru sprzedazy/zakupu ),

1) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiegowej oraz sporzadzaniem
sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT,

j) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawa do sporzadzania dokumentacji czastkowych oraz
informacji, do ktérych sktadania obowigzani s3 podatnicy podatku VAT na
podstawie przepisoOw ustawy o podatku od towarow i ustug,

k) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa;

4) terminowym podpisywaniu i1 przekazywaniu zbiorczych deklaracji VAT - JPK VAT
Powiatu i1 czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT Starostwa Powiatowego
w Gryfinie 1 ich korekt tj. tak, aby nie nastgpito uszczuplenie naleznego podatku lub
nienalezny zwrot podatku;

5) terminowym udzielaniu dyspozycji na uruchomienie §rodkow finansowych w kwotach
wynikajacych z rozliczen podatku VAT, tj. deklaracji lub ich korekt.

3.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - przekazywanie posiadanych informacji
oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom Wydziatu.

3.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne: wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydzialu Finansowo - Ksigegowego i zpracownikami Wydziatu, Naczelnikami
Wydzialéw Starostwa (dysponentami srodkoéw budzetowych).
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» Kluczowe kontakty zewnetrzne — z kierownikami i gtéwnymi ksiegowymi jednostek
organizacyjnych Powiatu, z organami nadzoru, bankami i z interesantami.

3.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Y
2)

3)
4)

5)

6)

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe

ekonomiczne;

wymagany profil (specjalnos¢) - rachunkowos$¢, finanse z zakresem rachunkowosci,

preferowane uprawnienia - wynikajace z ustawy o finansach publicznych;

doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci - co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie, przez co najmniej 3
lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach
— preferowane;

predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, postawa etyczna,

samodzielno$¢, kultura osobista i odporno$¢ na stres;

umiejetnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia strategicznego

1 analitycznego, umiej¢tno$¢ wlasciwej hierarchii zadan, znajomos$¢ przepisow prawnych

1 umiejetnos$¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania

pism 1 informacji, gotowos¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiejetnosé

komunikacji pisemne;.

3.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

przestrzeganie obowigzujgcego prawa;

prawidlowg i terminowa realizacj¢ zakresu obowiazkow (czynnosci);

prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiggowosci;

powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy) i druki $cistego zarachowania;

wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem dokumentacji
finansowo — ksiegowe;j.

3.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

3.10. ZASTEPSTWA

» Zastepuje Pani:
- Skarbnika Powiatu,
- Naczelnika Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

- pracownika na stanowisku pracy do spraw publicznoprawnych naleznosci
powiatowych (w zakresie srodkow depozytowych).
» Jest Pani zastgpowana przez:
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- Naczelnika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

3.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty oraz wedlug
biezacych potrzeb.

3.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe, .

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, LEX, Bestia, Szafir,
FoKa jednostka, FoKa skarb, FoKa kasa, FoKa ogan, Wydra jednostka,
Wydra_skarb, Swistak — Srodki trwate 2, Legislator, bankowo$¢ elektroniczna.

> Srodki Iacznosci — telefon, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia, kalkulator.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochdéd shuzbowy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w Urzedzie.

3.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.

3.14. KRYTERIUM OCENY

Sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie 1 organizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych zadan, umiej¢tnosci analityczne.

4. STANOWISKO PRACY DO SPRAW PLANOWANIA BUDZETOWEGO

4.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydzial: Finansowo - Ksiggowy
» Stanowisko - wrazliwe
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4.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Gléwny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Gléwny ksiegowy Starostwa)

v

NACZELNIK WYDZIALU
ZASTEPCA GLOWNEGO STANOWISKO PRACY DO
KSIEGOWEGO rm--» SPRAW PLANOWANIA
BUDZETOWEGO

4.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowywanie projektu budzetu, zmian budzetowych oraz prowadzenie ewidencji
planowanych kwot dochodéw i wydatkéw budzetowych, z uwzglednieniem planowanych
kwot zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poélrocze
1 sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

4.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Opracowywanie projektu budzetu, zmian budzetowych oraz ewidencja planowanych
dochodow 1 wydatkow, a zwtaszcza:

1) przygotowanie wzoréw formularzy dla potrzeb planowania budzetowego (dochodow
1 wydatkow budzetowych oraz innych $rodkow 1 funduszy objetych uchwaty
budzetowa), zapewniajacych uzyskanie wiasciwych informacji i danych,

2) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa materialéw planistycznych dla potrzeb
planowania budzetowego i jego zmian,

3) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz zmian planowanych kwot
budzetowych i innych $rodkow, o ktorych mowa wyzej w toku wykonywania budzetu,

4) zapewnienie prawidtowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowe;,

5) prowadzenie ewidencji planu budzetu i jego zmian, w tym kontrola merytoryczna
1 formalno-rachunkowa zarzadzen o zmianach planéw finansowych jednostek.

2. Sporzadzanie projektu uchwaly Zarzadu Powiatu w sprawie wykonania uchwaly
budzetowej 1 jej zmian 1 planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami oraz prowadzenie
spraw z tym zwigzanych.

3. Informowanie wykonawcéw budzetu powiatu o kwotach dochodow 1 wydatkow
budzetowych, w tym zadan zleconych 1 innych §rodkéw na kazdym etapie planowania.

4. Opracowywanie w uktadzie tabelarycznym (w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu)
potrocznej informacji o przebiegu wykonania budzetu 1 sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu i innych srodkéw w szczegdétowosci uchwaty budzetowej dla potrzeb
Rady Powiatu na podstawie sprawozdan budzetowych oraz otrzymanych zestawien od
dysponentow.
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9]

. W uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu sporzadzanie projektow uchwat wraz z ich
uzasadnieniem (udokumentowaniem), rowniez ich aktualizacja w sprawach:
a) upowaznienia kierownikéw jednostek do dokonywania zmian budzetowych,
b) srodkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku, wnioskowanych przez dysponentow
budzetowych oraz sprawdzenie prawidlowosci ich udokumentowania,
¢) innych, w miar¢ wystapienia zdarzen za wskazaniem Skarbnika Powiatu.
6. Opracowywanie 1 przekazywanie danych 1 informacji do publicznej wiadomosci,
o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
za posrednictwem Biuletynu Informacji Publiczne;.

7. Udzial w inwentaryzacji.

8. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych okreslonych
w przepisach wewnetrznych, zwigzanych z zadaniami objetymi stanowiskiem.

9. Przyjmowanie korespondencji wewngtrznej w obrebie zakresu czynno$ci na ogolnych

zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

10. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

11. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

12. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

4.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne: wynikajace z uprawnien i powierzonych obowiazkow.

» Wklad w decyzje podejmowane przez innych - przedstawianie propozycji wzorow
materiatow planistycznych, projektow uchwal, informacji z wykonania budzetu,
opiniowanie projektow planow finansowych jednostek.

4.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne: wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydzialu  Finansowo - Ksiggowego, Zastepca Glownego Ksiggowego
oraz pracownikami FK,

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: wspolpraca z gtéwnymi ksiegowymi jednostek
organizacyjnych powiatu oraz z przedstawicielami organdw nadzoru.

4.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne;
2) preferowany profil (specjalnos¢) — rachunkowosc¢ lub finanse badz specjalnosci pokrewne;
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wymagane;
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci — co najmniej 3 lata stazu pracy,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane;
5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,
samodzielnos$¢, kultura osobista i odporno$¢ na stres;
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6) umiejetnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetno$¢ myslenia strategicznego
1 analitycznego, umiej¢tno$¢ wlasciwej hierarchii zadan, znajomos$¢ przepisow prawnych
1 umiejetnos$¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism 1 informacji, gotowos¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiejetnosé
komunikacji pisemne;.

4.8.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

7)

4.9.

przestrzeganie obowigzujgcego prawa;

prawidlowg i terminowa realizacj¢ zakresu obowiazkow (czynnosci);

prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentacji finansowo-ksiggowej;

powierzone pieczg¢cie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem dokumentacji
finansowo — ksiggowej;

ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy 1 uchybienia oraz
niedotrzymanie termindéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynno$ci obowigzkow.

WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

4.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej (w zakresie sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym podatek
VAT Powiat ( zakresie rozliczen finansowych),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rozliczen finansowych
1 Migdzyzaktadowej, Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej (w zakresie
sporzadzania harmonogramu).
» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw sprawozdawczo$ci budzetowej
1 finansowej,

- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym podatek
VAT Powiatu.

4.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

4.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.
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Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, LEX, Bestia, WPF Asystent 6,
FoKa organ, FoKa jednostka, Legislator, bankowos$¢ elektroniczna.

Srodki tacznosci — stuzbowy telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na
zasadach obowigzujacych w Urzedzie.

Inne urzadzenia — maszyna do liczenia, kalkulator.

Srodki transportu — do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w Urzedzie.

vV VWV V¥V

4.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

» Czestotliwos¢ wyjazdow shuzbowych - okazjonalnie, w zaleznosci od dyspozycji
przetozonego.

4.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

5. STANOWISKO PRACY DO SPRAW SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETOWEJ
I FINANSOWEJ

5.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Finansowo — Ksiggowy
» Stanowisko — wrazliwe

5.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v
SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

v
NACZELNIK WYDZIALU
ZASTEPCA GLOWNEGO STANOWISKO PRACY DO
KSIEGOWEGO “""1 SPRAW SPRAWOZDAWCZOSCI
BUDZETOWEJ I FINANSOWEJ
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5.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej oraz sprawozdan
wprowadzonych uchwatami organdw powiatu. Sporzadzanie, opracowywanie danych
1 przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji z wykonania budzetu powiatu zgodnie
z ustawg o finansach publicznych. Analiza wykonania budzetu powiatu. Wieloletnia Prognoza
Finansowa Powiatu, zobowigzania i dlug publiczny. Przygotowanie projektow uchwat
w sprawach zobowigzan dlugoterminowych powiatu, w tym kredytow, pozyczek i obligacji.

5.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych sprawozdan
jednostkowych 1 sporzadzanie zbiorczych sprawozdan powiatu zgodne z przepisami prawa
w zakresie:

1) sprawozdan budzetowych o symbolach Rb — 2777, Rb — 27S, Rb — 28S, Rb — NDS,
RB - 308,

2) sprawozdan finansowych — taczny bilans, taczny rachunek zyskow i strat, taczna
informacja dodatkowa 1 laczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

3) sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego, w tym przygotowanie

odpowiedniej dokumentacji.

2. Sporzadzenie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego.
Dokonywanie wskazan (dekretacji) do ujecia w ksiegach rachunkowych sprawozdan
budzetowych.

4. Rejestracja/ksiggowanie jednostkowych sprawozdan o dochodach 1 wydatkach

budzetowych w systemie komputerowym zgodnie z zasadami programu FK.

Wystawianie niezbednych polecen ksiggowania.

6. Organizowanie 1 dokonywanie kontroli merytorycznej prawidtowosci ztozonych
sprawozdan budzetowych zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowe;.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prognozowaniem sptaty dlugu powiatu,
w szczegbdlnosci Wieloletniej Prognozy Finansowej, prognoz do réznych informacji, np.
wniosku o ubieganie si¢ o kredyt/pozyczke, wniosku o pozyskanie S$rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

8. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kredytami i pozyczkami, obligacjami,
poreczeniami i gwarancjami oraz innymi zobowigzaniami i nalezno$ciami finansowymi,
zwlaszcza:

1) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie zaciggnigcia kredytow lub wykorzystania
innych instrumentow finansowych,

2) terminowe sporzadzanie dyspozycji finansowych na splate/wykup rat kapitatlowych
1 odsetek zobowigzan finansowych,

3) przygotowanie materialow informacyjnych i innych danych wynikajacych z umow
zobowigzan finansowych,

4) prowadzenie windykacji naleznosci finansowych.

9. Prowadzenie zbioru danych 1 informacji dotyczacych projektow (programow rzadowych)
finansowanych/wspotfinansowanych $§rodkami zewngtrznymi, np. $rodkami unijnymi,
o ktorych mowa w art. 5 ustawy o finansach publicznych, z budzetu panstwa,
z panstwowych funduszy celowych itp., ktorych beneficjentem jest Powiat Gryfinski,
w szczegolnosci:

1) gromadzenie uméw 1 ich zmian dotyczacych projektow/programow, w tym
harmonogramoéw realizacji,

(98]

W
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2) prowadzenie ewidencji projektow/programéw rzadowych w systemie komputerowym
przy wykorzystaniu programu WPF Asystent 6 zawierajacej miedzy innymi
informacje o nazwie projektu/programu, czasie realizacji, warto$ci, w tym wysokosci
wkladu wlasnego, jednostce realizujacej, planowanym dofinansowaniu i $rodkach
otrzymanych, planowanych wydatkach projektu/programu i innych danych,

3) sporzadzenie informacji pétrocznej o programach finansowanych z udziatem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkow
z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) oraz innych $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w czg$ci zwigzane] z realizacja zadan Powiatu
realizowane przez Powiat Gryfinski, bedacej zatacznikiem do informacji o przebiegu
wykonania budzetu ktérej mowa w art. 266 ustawy o finansach publicznych
w terminie umozliwiajagcym jego wiaczenie do ww. informacji,

4) sporzadzenie informacji rocznej o zmianach w planie wydatkow na realizacje
programéw finansowanych z udziatem $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
i 3 ustawy o finansach publicznych, dla potrzeb sprawozdania z wykonania budzetu
Powiatu Gryfinskiego, bedace zalacznikiem do sprawozdania w terminie
umozliwiajacym jego wlaczenie do ww. sprawozdania.

10. Sporzadzanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z przepisow prawa dla potrzeb Rady
1 Zarzadu Powiatu w sprawach objetych stanowiskiem.

11. Sporzadzanie analiz i1 informacji z dokonanych umorzen wierzytelnosci oraz ulg
wynikajacych z uchwaty Rady Powiatu i z ustawy o finansach publicznych dla potrzeb
Zarzadu Powiatu.

12. Opracowywanie i przekazywanie danych i informacji do publicznej wiadomosci,
o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
za posrednictwem Biuletynu Informacji Publiczne;.

13. Udziat w inwentaryzacji.

14. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

15. Scista wspolpraca ze stanowiskiem do spraw rachunkowosci budzetu, zwlaszcza
w zakresie uzgadniania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych dla potrzeb
sprawozdawczych.

16. Przyjmowanie korespondencji wewnetrznej w obrgbie zakresu czynnosci na ogoélnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

17. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych okreslonych
w przepisach wewnetrznych, zwigzanych z zadaniami objetymi stanowiskiem.

18. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

19. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

5.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — opiniowanie (rekomendacja)
jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 finansowych, prezentacja roboczych
zbiorczych sprawozdan budzetowych 1 finansowych powiatu, przedstawianie
propozycji projektow uchwat w sprawie zaciggnigcia kredytéw lub wykorzystania
innych instrumentéw finansowych.
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5.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

>

>

Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydziatu Finansowo- Ksiegowego, Zastepcag Gtownego Ksiggowego i1 pracownikami
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego oraz z kierownikami komoérek organizacyjnych
Starostwa.

Kluczowe kontakty zewnetrzne: wspotpraca z glownymi ksiggowymi jednostek
organizacyjnych powiatu oraz z przedstawicielami instytucji nadzorujacych Powiat.

5.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne

lub podyplomowe ekonomiczne;

preferowany profil (specjalno$¢) - rachunkowos$¢ lub finanse, badz specjalnosci

pokrewne;

obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;

doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci:, co najmniej 3 lata stazu pracy,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach — preferowane;

predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa

etyczna, samodzielno$¢, kultura osobista i odpornos¢ na stres;

umiejetnosci  zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia

strategicznego 1 analitycznego, umiejetnos¢ wilasciwej hierarchii zadan, znajomos$¢

przepiséw prawnych i umiejetnos$¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji

pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotowos¢ do podejmowanych zadan

dodatkowych, umiejetnos¢ komunikacji pisemne;.

5.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

) przestrzeganie obowigzujgcego prawa;

2) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);
3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;
4) przestrzeganie  procedur  zwigzanych  ze  sporzadzaniem,  obiegiem,

zabezpieczeniem i kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiegowosci,

5) powierzone pieczgcie 1 wilasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie

(wyposazenie stanowiska pracy);

6) wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowe;j;

7) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i1 uchybienia

oraz niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
w zakresie czynnosci obowigzkow.

5.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

>
>

Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiegowego.
Przelozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.
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5.10. ZASTEPSTWA

>

Osoba na stanowisku zastepuje:

- pracownika na stanowisku pracy do spraw planowania budzetowego,

- pracownika na stanowisku pracy do spraw ksiggowosci budzetowej jednostki
(w zakresie sprawozdawczos$ci),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym VAT
Powiatu (z wylaczeniem podatku od towardw i ustug i rozliczen finansowych).

» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:

- pracownika na stanowisku pracy do spraw planowania budzetowego (w zakresie
sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw ksiegowosci budzetowej jednostki
(w zakresie sprawozdawczosci),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym VAT
Powiatu (w pozostatym zakresie).

5.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

5.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

>
>

>

>
>

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, Bestia, WPF Asystent 6, Foka organ,
Foka jednostka, bankowos¢ elektroniczna.

Srodki acznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
w Urzedzie.

Inne urzadzenia — maszyna do liczenia, kalkulator.

Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

5.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

>

>

Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - okazjonalnie, w zalezno$ci od dyspozycji
przetozonego.

5.14. KRYTERIUM OCENY

Sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.
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6. STANOWISKO PRACY DO SPRAW RACHUNKOWOSCI BUDZETU W_TYM
PODATEK VAT POWIATU

6.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Finansowo — Ksiggowy
» Stanowisko - wrazliwe

6.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v
SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

\ 4

NACZELNIK WYDZIALU
! |
ZASTEPCA GEOWNEGO
KSIEGOWEGO PR i STANOWISKO PRACY DO
SPRAW RACHUNKOWOSCI

BUDZETU W TYM PODATEK
VAT POWIATU

6.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie ksigg rachunkowych rachunkowosci budzetu (organu finansowego), a zwlaszcza
ustalenie wyniku kasowego wykonania budzetu. Sporzadzanie sprawozdania finansowego
(bilansu) z wykonania budzetu powiatu. Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych.
Sporzadzanie zestawien liczbowych (informacji) dla potrzeb analitycznych. Sprawy podatku
od towaréw 1 ustlug Powiatu Gryfinskiego (,,centralizacja” rozliczen VAT”).

6.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie 1 biezaco ksigg rachunkowych
rachunkowos$ci budzetu powiatu pod nazwa ,Powiat Gryfinski”, zwanej réwniez
,Organem Finansowym” zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w szczegolnosci:

1) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych oraz dokonywanie wskazan
(dekretacji) do ujecia w ksiggach rachunkowych, z wyjatkiem dowodow ksiggowych
grupujacych operacje gospodarcze podlegajace ewidencji w dzienniku cze$ciowym
pn. ,,Sprawozdania”,

2) rejestracja/ksiegowanie dowodow ksiggowych w systemie komputerowym zgodnie
z zasadami programu finansowo-ksiggowego,

3) wystawianie niezbednych polecen ksiggowania oraz dokonywanie ksiegowan
rocznych.

2. Kontrola terminowos$ci wptat subwencji, dotacji i1 innych naleznos$ci wplywajacych
bezposrednio na rachunek budzetu powiatu oraz stosowanie srodkéw windykacyjnych
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10.

11

12.

wynikajacych z przepisow prawa 1 uméw w przypadku opoznienia wptywu tych

dochodow.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiegowej planu budzetu i jego zmian w ksiggach

rachunkowych budzetu powiatu zgodnie z zaktadowym planem kont.

Terminowe sporzadzanie dyspozycji finansowej zwrotu srodkéw do przelewu na rzecz

Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego z tytutu dochodéw budzetu panstwa oraz

potracenia udziatu Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Terminowe przekazywanie na rachunek wiasciwego dysponenta wplywow optaty

ewidencyjnej, dochodow budzetu panstwa, zwrotow dotacji 1 $rodkéw unijnych oraz

innych srodkéw do rozliczenia, w tym zadbanie o ustanowienie planu wydatkéw na tytuty
£0 wymagajace.

Niezwloczne wyjasnienie 1 sporzadzenie dyspozycji finansowej zwrotu S$rodkow

w przypadku wptywéw ,,Sum do wyjasnienia”.

Terminowe zamkniecie ksigg rachunkowych (Powiatu Gryfinskiego), a zwtaszcza:

1) wycena aktywoOw 1 pasywow,

2) weryfikacja poprawnosci stanow (sald) kont aktywow i pasywow zgodnych z trescia
ekonomiczng kont oraz zapewnienie zgodnos$ci zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi
glownej z wlasciwym dziennikiem, sald kont ksigg pomocniczych z ksiega gtowna
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci,

3) ustalenie — na pis$mie - wyniku (kasowego) wykonania budzetu,

4) wydruk ksiag rachunkowych Powiatu badz przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
W sposob przewidziany w ustawie o rachunkowosci w zakresie objetym
stanowiskiem.

Zgodne z przepisami prawa sporzadzanie zbiorczych sprawozdan powiatu na podstawie

sprawdzonych pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawozdan jednostkowych

w zakresie:

1) sprawozdan budzetowych o symbolach Rb — 50 i Rb — ST,

2) sprawozdan z operacji finansowych o symbolu Rb — Z, Rb — N, Rb — ZN, Rb — UZ
i Rb — UN,

3) sprawozdan finansowych — sporzadzenie bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

Organizowanie 1 dokonywanie kontroli merytorycznej sprawozdan budzetowych

1 sprawozdan z operacji finansowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie objetych

zakresem czynnosci.

Sporzadzanie okresowych informacji o wysokos$ci zrealizowanych dochodow jednostki

samorzadu terytorialnego nieuj¢tych w planach finansowych jednostek dla potrzeb

ewidencji budzetowej jednostki.

. Opracowanie zbiorcze sprawozdan/informacji wynikajacych z rozliczen jednostkowych

z wykorzystania otrzymanych przez Powiat dotacji budzetowych w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz sporzadzenie odpowiedniej dyspozycji finansowej
o zwrocie niewykorzystanej czg¢sci dotacji.

Obowigzki - jako osobie odpowiedzialnej za prawidlowos$¢ sporzadzenia zbiorczej
deklaracji VAT - JPK VAT, o ktérej mowa w uchwale Zarzadu Powiatu w sprawie zasad
prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami rozliczania podatku od
towarow 1 ustug przez Powiat Gryfinski oraz wynikajace z Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie w ramach
biezacej dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Gryfinie, w zakresie rozliczania podatku
od towarow i ustug (VAT), w szczegolnosci:

1) dokonywanie comiesigcznych skonsolidowanych rozliczen podatku VAT na poziomie

Powiatu Gryfinskiego polegajace na:
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13.

a) terminowym sporzadzaniu zbiorczych deklaracji VAT — plikéw JPK_ VAT Powiatu
Gryfinskiego i1 ich korekt na podstawie czastkowych deklaracji VAT — plikéw
JPK VAT otrzymanych od jednostek organizacyjnych oraz wygenerowanie wersji
papierowej dokumentu w celu podpisania przez osoby uprawnione, po
podpisywaniu przez osoby uprawnione przekazywanie pliku do Kierownika
Referatu Informatyki celem wystania do systemu Ministerstwa Finanséw / Urzedu
Skarbowego,

b) terminowym regulowaniu zobowigzan podatkowych do Urzedu Skarbowego
w zakresie podatku VAT,

¢) monitorowanie rozliczen z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania
srodkow finansowych z tytutu rozliczenia podatku VAT, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci poinformowanie osoby nadzorujacej,

2) sporzadzanie pozostatych deklaracji oraz informacji, do ktorych sktadania obowigzani
sa podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow ustawy o podatku od towardow
1 ushug;

3) zapewnienia prawidlowego sporzadzania dokumentacji czastkowej przez jednostki pod
wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie z wymogami uchwaty Zarzadu Powiatu,
o ktoérej mowa na wstepie;

4) prawidtowe wskazanie do ujgcia w ksiggach rachunkowych 1 prowadzenie ewidencji
ksiggowej w ksiegach rachunkowych budzetu operacji gospodarczych zwigzanych
ze scentralizowanym rozliczaniem podatku VAT z Jednostkami, w tym czastkowych
deklaracji VAT - JPK_VAT Jednostek;

5) egzekwowanie obowigzku przekazywania przez Jednostki informacji i danych,
wynikajacych z uchwaly Zarzadu Powiatu, o ktérej mowa na wstepie, zwlaszcza
okreslenie wskaznika struktury sprzedazy i1 prewspéiczynnika;

6) wspotudzial w sporzadzeniu obliczen wysokosci prewspdtczynnika Starostwa
Powiatowego w Gryfinie;

7) przygotowanie wystapien o wydanie interpretacji indywidualnej do Krajowej
Informacji Skarbowej na wniosek Jednostek po uprzedniej ocenie zasadno$ci wniosku;

8) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa Powiatu jako
podatnika VAT, w szczegdlnosci wyciagow bankowych, decyzji wydanych przez
organy podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

9) prowadzenie postgpowan podatkowych przed organami podatkowymi we wspotpracy
z Kancelarig Prawna.

Obowigzki - jako osobie zastepujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw

cywilnoprawnych nalezno$ci powiatowych i podatku od towaréw i ustug (VAT),

zwigzane z:

1) sprawdzeniem danych rejestru zakupow 1 sprzedazy dla celow odliczenia i naliczenia
podatku VAT i przyporzadkowania podatku VAT naliczonego i naleznego do danego

okresu rozliczeniowego oraz zapewnienia zgodnosci tych danych z plikiem
JPK_VAT;

2) prawidtowym i terminowym sporzadzeniu czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT
1 innych struktur JPK na wezwanie podatnika i terminowe ich przekazywanie
podatnikowi;

3) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
- JPK VAT wraz z uzasadnieniem;

4) terminowym przekazywaniem S$rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych czastkowych deklaracji VAT -
JPK VAT iich korekt, na zasadach ustalonych w przepisach wewnetrznych;
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5) prawidlowym 1 terminowym dokonaniem rocznej korekty VAT, to jest
z zastosowaniem ostatecznego prewspotczynnika VAT oraz wskaznika struktury
sprzedazy (WSS) w zakresie wydatkow poniesionych w zakonczonym roku
podatkowym, od ktorych podatek VAT byt odliczony, w styczniu po zakonczeniu
danego roku podatkowego;

6) prawidlowym wskazaniem do wujecia w ksieggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT naleznego;

7) prawidtowym 1 terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawa do sporzadzania czastkowych deklaracji oraz
informacji, do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepiséw ustawy o podatku od towaroéw i ustug.

14. Opracowywanie 1 przekazywanie danych 1 informacji do publicznej wiadomosci,
o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych w zakresie prowadzonych spraw, za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publiczne;.

15. Przyjmowanie korespondencji wewnetrznej w obrebie zakresu czynnosci na ogdlnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych, w tym odpowiednie oznaczenie i potwierdzenie odbioru.

16. Udziat w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien spisu inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow i pasywow.

17. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

18. Scista wspotpraca ze stanowiskiem do spraw sprawozdawczo$ci budzetowe i finansowe;,
zwlaszcza uzgadnianie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych i sprawozdan.

19. Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

20. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

6.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — rekomendacja kasowego wyniku
finansowego budzetu 1 bilansu z wykonania budzetu, wysokos¢ zwrotu
niewykorzystanej czesci dotacji.

6.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydzialu  Finansowo — Ksiggowego, Zastepca Glownego Ksiegowego
oraz pracownikami Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: wspolpraca z gtéwnymi ksiggowymi jednostek
organizacyjnych powiatu oraz z przedstawicielami instytucji nadzorujacych Powiat.

6.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne
albo podyplomowe ekonomiczne;

2) preferowany profil (specjalno$¢) - rachunkowos¢ lub finanse;

3) obligatoryjne uprawnienia - nie wymagane;

4) doswiadczenie zawodowe:
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5)

6)

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnos$ci: minimum 3 - letni staz pracy w ksiggowosci,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane w ksiggowosci budzetowej;

predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa

etyczna, samodzielnos¢, kultura osobista i odpornos$¢ na stres;

umiejetnosci  zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia

strategicznego 1 analitycznego, umiej¢tnos¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomos$é

przepisOw prawnych i1 umiejetnos¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji

pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotowos¢ do podejmowanych zadan

dodatkowych, umiejetnos¢ komunikacji pisemnej.

6.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowg i terminowg realizacj¢ zakresu obowiazkow (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie  procedur  zwigzanych  ze  sporzadzaniem,  obiegiem,

zabezpieczeniem i kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiegowosci,

5) powierzone pieczgcie 1 wilasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie

(wyposazenie stanowiska pracy);

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowe;j;

7) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia

oraz niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
w zakresie czynnosci obowigzkow.

6.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

6.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:

pracownika na stanowisku pracy do spraw planowania budzetowego,
pracownika na stanowisku pracy do spraw cywilnoprawnych naleznos$ci

powiatowych 1 podatku od towaréw 1 ustug (VAT) (w zakresie rozliczen podatku
VAT),

pracownika na stanowisku pracy do spraw ewidencji rzeczowych sktadnikow
majatkowych,

pracownika na stanowisku pracy do spraw sprawozdawczo$ci budzetowe]
1 finansowej (z wylaczeniem sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej
1 sprawozdawczo$ci).

» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:

pracownika na stanowisku pracy do spraw planowania budzetowego ( w zakresie
rozliczen finansowych),
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- pracownika na stanowisku pracy do spraw cywilnoprawnych naleznosci
powiatowych i podatku od towarow i ustug (VAT) (w zakresie rozliczen podatku
VAT),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw sprawozdawczosci budzetowe]
1 finansowej (w pozostatym zakresie).

6.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

6.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, Bestia, FoKa organ, FoKa
jednostka, Swistak — Srodki trwate 2, bankowo$¢ elektroniczna.

> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
og6lnych obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia, kalkulator.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

6.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

» Czestotliwos¢ wyjazdow shuzbowych - okazjonalnie, w zaleznosci od dyspozycji
przetozonego.

6.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

7. STANOWISKO PRACY DO _SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
JEDNOSTKI

7.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie.
» Wydzial: Finansowo — Ksiggowy.
» Stanowisko - wrazliwe.
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7.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

v

NACZELNIK WYDZIALU
ZASTEPCA GLOWNEGO STANOWISKO PRACY DO
KSIEGOWEGO 7 SPRAW KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ JEDNOSTKI

7.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISK

Ewidencja operacji gospodarczych jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego,
z wyjatkiem ewidencji 1 ksigg pomocniczych przypisanych innym stanowiskom pracy
i komorkom organizacyjnym. Prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowe]

1 archiwizacja zbioru dowodéw ksiggowych. Wskazania (dekretacja) dokumentow (dowodow
ksiegowych) do ujecia w ksiegach rachunkowych. Odprowadzanie dochodow realizowanych
przez Starostwo. Analiza realizacji planu finansowego Starostwa. Sprawozdawczo$¢
budzetowa jednostki.

7.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco ewidencji ksiggowej
operacji gospodarczych jednostki budzetowej (nie objetych innymi stanowiskami,
zwlaszcza wyciagow bankowych, rozliczen dotacji, sprawozdania budzetowego jednostki
1 sprawozdania z operacji finansowych) w szczegdlnosci:

1) zadbanie, o to, aby dowody ksiggowe przed zaksiggowaniem zostaty zatwierdzone
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione;

2) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
numeru identyfikacyjnego;

3) dekretacja 1 ewidencja ksiggowa czastkowej deklaracji VAT z zastosowaniem
klasyfikacji budzetowe;j;

4) dekretacja przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych na
dowodach ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz wycena aktywow
1 pasywow;

5) ujmowanie w dzienniku i1 ksigdze gldwnej zapisdéw operacji gospodarczych
w porzadku chronologicznym 1 systematycznym zgodnie z ich trescig
ekonomiczng na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow ksigegowych;

6) ujecie w danym miesigcu, w sposob kompletny 1 poprawny, wszystkich
zakwalifikowanych do zaksiggowania dowodow;

7) nadanie statusu dokumentom zgodnego z wymogami programu informatycznego
FK;

8) ewidencjonowanie w systemie informatycznym FK odpowiednich operacji
gospodarczych w przekroju:
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>

10.

11.

a) dysponentow srodkow budzetowych dochodéw i wydatkéw z zachowaniem
klasyfikacji budzetowe;,

b) zadan, w tym inwestycyjnych wyodrgbnionych w planie finansowym
jednostki.

Obowigzki — jako osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych

wynikajace z polityki rachunkowos$ci i1 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w zakresie rozliczen podatku
od towardow i ustug (VAT) w ramach biezacej dziatalnosci Starostwa Powiatowego

w Gryfinie, w szczegdlnosci obowigzki zwigzane z:

1) prawidlowym, biezacym i rzetelnym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji
gospodarczych zwigzanych z podatkiem od towarow 1 uslug, a zwlaszcza
wynikajacych z czastkowej deklaracji VAT - JPK VAT oraz sporzadzeniem
sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

2) zapewnienie zgodno$ci danych ewidencji ksiegowej z plikiem JPK KR i JPK WB na
wezwanie podatnika w formie elektronicznej przy wykorzystaniu programow
komputerowych;

3) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa,
w szczegolnosci ksiegi rachunkowe, wyciagi bankowe.

Zapewnienie zgodnosci stanu (sald) 1 obrotow kont §rodkow pieni¢znych z wyciggami

bankowymi.

Analiza (weryfikacja) danych kont analitycznych w celu zapewnienia poprawnej

zgodnosci ich stanow (sald) z trescig ekonomiczng konta z zakresu prowadzonych spraw,

w tym konta 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami.

Prowadzenie i rozliczanie konta 245 — Wptywy do wyjasnienia.

Wiasciwe przechowywanie dowodow ksiegowych 1 dokumentacji finansowo - ksiggowe;,

w szczegolnosci:

1) grupowanie w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzonych ksiag
rachunkowych;

2) chronienie przed niedozwolonymi zamianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, kradzieza, falszerstwem czy
czynnikami losowymi;

3) udostgpnianie zbioréw lub ich czesci zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Udziat w przygotowaniu ksigg rachunkowych (jednostka budzetowa) do zamknigcia

rocznego, a zwlaszcza:

1) ujecie wszystkich osiaggnigtych i1 przypadajacych przychodéw oraz obcigzajacych je
kosztéw zwigzanych z tymi przychodami, dotyczacymi danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu zaptaty;

2) utworzenie rezerw na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie
zobowigzania, a w szczegolnosci na skutki toczacych si¢ postgpowan sadowych.

Analiza realizacji planu finansowego Starostwa Powiatowego.

Biezace sporzadzanie informacji (zestawienie) o wysokosci dochodéw realizowanych

przez Starostwo do przekazania na rachunek bankowy budzetowi powiatu.

Analiza oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej z realizacji planu finansowego

Starostwa Powiatowego (Rb) oraz o stanie naleznos$ci i zobowigzan Starostwa, o stanie

srodkow na rachunku bankowym Starostwa oraz z operacji finansowych.

Sporzadzanie informacji dla jednostek organizacyjnych powiatu 1 dla potrzeb

sporzadzenia zbiorczego sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego

i bilansu skonsolidowanego o transakcjach i danych liczbowych zgodnie z trescia

ekonomiczng wynikajaca z konta pozabilansowego 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy

jednostkami.
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12. Przyjmowanie korespondencji wewnetrznej w obrebie zakresu czynnosci na ogoélnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

13.Udzial w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow.

14. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych okreslonych
w przepisach wewnetrznych zwigzanych z zadaniami objetymi stanowiskiem.

15. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

16. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

17. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

7.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - rekomendacja danych w ksigedze
gtownej 1 w sprawozdawczosci budzetowe] wynikajacej z prowadzonych ewidencji
objetej stanowiskiem.

7.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne: wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydzialu  Finansowo — Ksiggowego, Zastepca Gloéwnego Ksiegowego,
oraz pracownikami Wydziatu Finansowo - Ksiggowego, kierownikami komorek
organizacyjnych Starostwa (dysponentami srodkow budzetowych).

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: z pracownikami jednostek organizacyjnych powiatu
bedacych dysponentami planu finansowego Starostwa, przedstawicielami firm
1 instytucji bedacych kontrahentami Starostwa.

7.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - S$rednie lub wyzsze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne;

2) wymagany profil (specjalno$¢) lub preferowany - rachunkowos$¢ lub finanse
w zalezno$ci od zakresu powierzonych do prowadzenia spraw;

3) obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;

4) doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: co najmniej 3 lata stazu pracy,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach — preferowane;

5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa
etyczna, samodzielno$¢, kultura osobista i odpornos¢ na stres;

6) umiejetnosci  zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia
strategicznego i analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomos¢
przepisOw prawnych i umiejetno$¢ ich stosowania, umiejetnos¢ dobrej organizacji
pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotowo§¢ do podejmowanych zadan
dodatkowych, umiejetnos¢ komunikacji pisemne;.
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7.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiggowosci;

5) powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

6) za wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowej;

7) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i1 uchybienia oraz
niedotrzymanie termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynno$ci obowigzkow.

7.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

7.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:

- pracownika na stanowisku pracy do spraw sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej (w zakresie sprawozdawczosci),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw cywilnoprawnych naleznos$ci
powiatowych i podatku od towaréw i ustug (VAT) (w zakresic ZFSS oraz
sporzadzania informacji dla potrzeb sprawozdawczosci),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw publicznoprawnych nalezno$ci
powiatowych (z wytaczeniem srodkéw depozytowych).

» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:

- pracownika na stanowisku pracy do spraw sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej (w zakresie sprawozdawczosci),

- pracownika do spraw ewidencji zobowigzan 1 zaangazowania wydatkow
budzetowych (z wytaczeniem sprawozdawczosci),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw publicznoprawnych naleznos$ci
powiatowych (z wylaczeniem sprawozdawczosci).

7.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

7.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.
» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, Bestia, FoKa jednostka, FoKa organ,
Wydra jednostka, bankowos$¢ elektroniczna.
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> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach

og6lnych obowiagzujacych w Urzedzie.
» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.
> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych

w urzedzie.

7.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.

7.14. KRYTERIUM OCENY

Sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

8. STANOWISKO PRACY DO SPRAW CYWILNOPRAWNYCH NALEZNOSCI

POWIATOWYCH I PODATKU OD TOWAROW I USLUG (VAT)

8.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie

» Wydzial: Finansowo - Ksiggowy

» Stanowisko - wrazliwe

8.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

A

NACZELNIK WYDZIALU

v

ZASTEPCA GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

v

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
CYWILNOPRAWNYCH
NALEZNOSCI POWIATOWYCH
I PODATKU OD TOWAROW
I USLUG (VAT)
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8.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Fakturowanie cywilnoprawnych naleznosci powiatowych oraz prowadzenie czastkowych
rejestrow sprzedazy VAT (naleznosci powiatowych) i czastkowych rejestrow zakupu VAT.
Ewidencja oraz windykacja cywilnoprawnych naleznosci powiatowych wynikajacych
z umow lub innych dokumentéw. Sprawy zwigzane z rozliczaniem i deklarowaniem podatku
od towarow i ustug (VAT). Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS).

8.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1.

Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezgco ewidencji ksiegowej

rozrachunkow z kontrahentami cywilnoprawnych nalezno$ci powiatowych, a zwtaszcza:

1) kontrola formalno — rachunkowa dokumentow okreslajacych (wymierzajacych)
naleznosci powiatowe, w tym zgodnie z umowami, przepisami o podatku VAT
1 uregulowaniami wewng¢trznymi oraz dokonywanie przypisu nalezno$ci na kontach
ksiegowych;

2) terminowe i prawidtowe wystawianie faktur, rachunkow 1 not ksiegowych naleznosci,
w tym zachowanie chronologii wedlug dat i numeréw, prawidlowe umieszczenie
danych adresowych odbiorcy (nazwy, adresu), terminu ptatnosci 1 innych
wymaganych danych przy jednoczesnym ich dekretowaniu, (wykorzystanie zasad
programu);

3) wilasciwe oznaczanie pozycji ksiegowej oraz dekretacja (wskazanie do ujecia
w ksiegach rachunkowych) dowodow ksiggowych;

4) ksiggowanie w komputerowym systemie finansowo — ksieggowym dowodéw
zrodtowych naleznos$ci cywilnoprawnych wedtug zasad programu, w tym nadawanie
statusu ,,zadekretowany budzetowo” oraz wystawianie dowodéw PK — Polecenie
ksiegowania (dochodéw pozostatych) dla udokumentowania operacji gospodarczych
np. przeksiggowan wewngetrznych na kontach kontrahentow i storn;

5) bezzwloczne rozliczanie zaleglych wptat zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie,
a w przypadku braku zapisow w umowie zgodnie z przepisami prawa (art. 451
Kodeksu cywilnego) oraz odnotowanie wyniku rozliczenia (obok kwoty rozliczanej)
na wygenerowanym z systemu bankowosci elektronicznej wyciggu bankowym (przed
dokonaniem dekretacji wyciggu bankowego);

6) wycena naleznosci na dzien bilansowy (odpisy aktualizacyjne) zgodnie z przyjetymi
zasadami (polityka) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym;

7) sporzadzanie zestawien danych dotyczacych nalezno$ci powiatowych do celow
sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie 1 w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie
sprawozdania budzetowego zgodnie z przepisami oraz ustaleniami w tym zakresie;

8) biezaca analiza 1 weryfikacja przypisanych 1 wplaconych naleznosci powiatowych,
wynikajacych z zakresu czynnosci, ewidencjonowanych na kontach, m.in. Zespotu 2
— Rozrachunki i rozliczenia i1 innych oraz na kontach pozabilansowych;

9) wystawianie dyspozycji finansowych wydatkow dotyczace kosztow ubocznych
pobranych z przekazywanych wplywow z egzekucji sadowej
oraz dokonywanie kontroli merytorycznej z tego tytutu;

10) dokonywanie  kontroli  formalno-rachunkowej  dyspozycji zwrotu  $rodkow
kontrahentom z tytutu nadptat naleznosci cywilnoprawnych.

Prowadzenie caloksztattu spraw windykacyjnych cywilnoprawnych naleznos$ci

powiatowych z zachowaniem przepisow prawa i procedur wewngetrznych oraz przy

wspolpracy z radcg prawnym, w szczegolnosci:

1) biezace/kwartalne sporzadzanie not odsetkowych;
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2) biezaca weryfikacje zaleglo$ci oraz niezwloczne podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich wyegzekwowania, terminowe wystawianie wezwan do zaptaty
(nie rzadziej niz 2 razy w ciggu roku), prowadzenie ewidencji wystanych wezwan do
zapftaty i1 akt spraw do windykacji nalezno$ci wedlug kontrahentéw;

3) przygotowanie akt sprawy do procesowania i1 przekazanie ich w formie wykazu
wydanych dokumentéw (za potwierdzeniem) do kancelarii prawnej prowadzacej
obstuge Starostwa oraz pozostawienie kopi tych akt na stanowisku pracy;

4) wystapienie po zakonczeniu kazdego potrocza do kancelarii prawnej prowadzacej
obstuge Starostwa z wnioskiem o zlozenie raportu z prowadzonych postepowan
egzekucyjnych.

3. Wspdludziat w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do umorzenia, odroczenia lub
roztozenia na raty naleznosci cywilnoprawnych zgodnie obowigzujacymi przepisami
(w tym z uchwalg Rady Powiatu).

4. Obowiazki - jako osobie odpowiedzialnej za sporzadzenie czastkowych deklaracji VAT
- JPK VAT, wynikajacych z uchwaty Zarzadu Powiatu w sprawie zasad prowadzenia
dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami rozliczania podatku od towarow
1 ustug przez Powiat Gryfinski oraz wynikajace z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie w zakresie rozliczen
podatku od towarow 1 ustug (VAT) w ramach biezacej dziatalnosci Starostwa
Powiatowego w Gryfinie, w szczegdlnosci obowiazki zwigzane z:

1) terminowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcjg sprzedazy zgodnie
z ustawg o podatku od towarow i ustug oraz z uregulowaniami wewngtrznymi;

2) prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru sprzedazy dla celow
rozliczenia podatku VAT oraz zapewnieniem zgodnos$ci z plikiem JPK VAT
w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych;

3) sprawdzeniem danych rejestru zakupow dla celéw odliczenia podatku VAT
1 przyporzadkowania podatku VAT naliczonego do danego okresu rozliczeniowego
oraz zapewnienia zgodnosci tych danych z plikiem JPK_ VAT;

4) prawidtowym i terminowym sporzadzeniu czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT
i innych struktur JPK na wezwanie podatnika i terminowe ich przekazywanie
podatnikowi;

5) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
- JPK_ VAT wraz z uzasadnieniem;

6) terminowym przekazywaniem Srodkéw finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych czastkowych deklaracji VAT -
JPK VAT iich korekt, na zasadach ustalonych w przepisach wewngtrznych;

7) prawidtlowym 1 terminowym dokonaniem rocznej korekty VAT, to jest
z zastosowaniem ostatecznego prewspoOlczynnika VAT oraz wskaznika struktury
sprzedazy (WSS) w zakresie wydatkow poniesionych w zakonczonym roku
podatkowym, od ktorych podatek VAT byl odliczony, w styczniu po zakonczeniu
danego roku podatkowego;

8) prawidlowym wskazaniem do wujgcia w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT naleznego;

9) prawidtowym i biezagcym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
sprzedazy, w tym podatku VAT naleznego oraz terminowym opracowaniem danych
do sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

10) prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawg do sporzadzania czastkowych deklaracji oraz
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informacji, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie

przepiséw ustawy o podatku od towaroéw i ustug;

11) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa.

Obowiazki - jako osobie zastepujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw ewidencji

zobowigzan 1 zaangazowania wydatkow budzetowych, zwigzane z:

1) prawidtowym, terminowym i rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru zakupow
VAT poprzez rejestracje wtasciwych danych zgodnie z ustawa o podatku od towardéw
1 ustug dla celéw rozliczenia podatku VAT oraz zapewnieniem zgodnos$ci z plikiem
JPK VAT w formie elektronicznej przy uzyciu programow komputerowych;

2) prawidlowym wskazaniem do wujecia w ksiegach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z transakcjami zakupu
towaréw 1 ustug i rozliczeniem podatku VAT naliczonego;

3) prawidtowym i biezagcym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
zakupu, w tym podatku VAT naliczonego oraz terminowym opracowaniem danych do
sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

4) przechowywaniem  dokumentéw  stanowigcych  dokumentacj¢  podatkowa,
w szczegdlnosci faktury, noty korygujace kontrahentow.

Obowigzki - jako osobie zastgpujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw

rachunkowosci budzetu, w tym podatek VAT Powiatu, zwigzane z:

1) dokonywaniem comiesigcznych skonsolidowanych rozliczen podatku VAT na
poziomie Powiatu Gryfinskiego polegajacych na:

a) terminowym sporzadzaniu zbiorczych deklaracji VAT - JPK VAT Powiatu
Gryfinskiego 1 ich korekt na podstawie czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT
otrzymanych od jednostek organizacyjnych, po podpisywaniu przez osoby
uprawnione przekazywanie do Kierownika Referatu Informatyki celem wystania
do wilasciwego Urzgdu Skarbowego / Ministerstwa Finansow,

b) terminowym regulowaniu zobowigzan podatkowych do Urzedu Skarbowego
w zakresie podatku VAT,

c) monitorowaniu rozliczen z jednostkami organizacyjnymi w  zakresie
przekazywania $rodkow finansowych z tytulu rozliczenia podatku VAT,
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci poinformowanie osoby nadzorujacej;

2) sporzadzaniem pozostatych deklaracji oraz informacji, do ktérych sktadania
obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow ustawy o podatku od
towardw 1 ushug;

3) zapewnieniem prawidlowego sporzadzania dokumentacji czastkowej przez jednostki
pod wzgledem formalno - rachunkowym, zgodnie z wymogami uchwaty Zarzadu
Powiatu w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi
zasadami rozliczania podatku od towardw i ustug przez Powiat Gryfinski;

4) prawidtlowym wskazaniem do ujecia w ksiegach rachunkowych i1 prowadzeniem
ewidencji ksiegowej w ksiggach rachunkowych budzetu operacji gospodarczych
zwigzanych ze scentralizowanym rozliczaniem podatku VAT z Jednostkami, w tym
czastkowych deklaracji VAT - JPK_VAT Jednostek;

5) egzekwowaniem obowiagzku przekazywania przez Jednostki informacji i danych,
wynikajacych z uchwaly Zarzadu Powiatu, o ktorej mowa powyzej, zwlaszcza
okreslenie wskaznika struktury sprzedazy i prewspotczynnika;

6) wspotudzialem w sporzadzeniu obliczen wysokosci prewspotczynnika Starostwa
Powiatowego w Gryfinie;

7) przygotowaniem wystapien o wydanie interpretacji indywidualnej do Krajowej
Informacji Skarbowej na wniosek Jednostek po uprzedniej ocenie zasadno$ci wniosku;
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8) przechowywaniem dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa Powiatu jako
podatnika VAT, w szczegolnosci wyciggéw bankowych, decyzji wydanych przez
organy podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

9) wspotpracy z kancelaria prawng przy prowadzeniem postgpowan przed wlasciwym
sadem.

7. Sporzadzanie informacji z danych z zakresu stanowiska dla potrzeb sprawozdawczo$ci
budzetowej, finansowej, z operacji finansowych oraz o udzieleniu pomocy publicznej dla
potrzeb zbiorczej informacji i sprawozdan w terminie umozliwiajacym ich sporzadzenie
oraz wspotudziat w sporzadzaniu ww. sprawozdan.

8. Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco ewidencji ksigegowej
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a zwlaszcza:

1) ocena prawidlowosci wystawionych dowodow ksiegowych w $wietle ustawy
o rachunkowosci oraz zakwalifikowanie dowodu (dekretacja) do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

1) ujecie (rejestracja w systemie komputerowym FK zgodnie z zasadami programu)
operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z ich
trescig ekonomiczng;

2) wiasciwe przechowywanie dowodéw ksiggowych, chronienie przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
kradzieza, falszerstwem czy czynnikami losowymi.

9. Udziat w przygotowaniu ksigg rachunkowych (jednostka budzetowa) do zamknigcia
rocznego, a zwlaszcza ujecie wszystkich osiagnietych i przypadajacych przychodow oraz
obcigzajacych je kosztow zwigzanych z tymi przychodami, dotyczacymi danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu zaptaty.

10. Udziat w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow i pasywow.

11. Przyjmowanie korespondencji wewngtrznej w obrgbie zakresu czynnosci na ogoélnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie i potwierdzenie odbioru.

12. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

13. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i pracownikami
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

14. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

8.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne - wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — propozycja danych liczbowych
o stanie naleznos$ci powiatowych oraz zastosowanych srodkow windykacyjnych.

8.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, Zastepca Glownego Ksiggowego oraz
pracownikami Wydzialu Finansowo — Ksiggowego 1 Naczelnikami Wydzialow
Starostwa.

» Kluczowe kontakty zewngtrzne: wspdipraca z kontrahentami, wlasciwymi sadami i
komornikami oraz z kancelaria prawna.

41



8.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne

lub podyplomowe ekonomiczne;

preferowany profil (specjalno$¢) - rachunkowo$¢ lub finanse, badz specjalno$ci

pokrewne;

obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;

doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci: minimum 2 lata stazu pracy,

b) doswiadczenie w pracy w urzgdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
— preferowane;

predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, postawa etyczna,

samodzielnos¢, kultura osobista 1 odpornos¢ na stres;

umieje¢tnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiej¢tnos¢ myslenia strategicznego

1 analitycznego, umiejetnos¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomo$¢ przepisOw prawnych

1 umiejetnos¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania

pism 1 informacji, gotowos$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiejetnos¢

komunikacji pisemne;.

8.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiggowosci;

5) powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

6) wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowej;

7) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynno$ci obowigzkow.

8.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

8.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ewidencji zobowigzan
1 zaangazowania wydatkow budzetowych (z wylaczeniem ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych 1 uméw wydatkowych),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowos$ci budzetu, w tym

podatek VAT Powiatu (w zakresie rozliczenia podatku od towarow i ustug
(VAT)).

42



» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:

- pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej jednostki (w zakresie ZFSS oraz
sporzadzania informacji dla potrzeb sprawozdawczosci),

- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym podatek
VAT Powiatu (w zakresie rozliczenia podatku od towaréw i ustug (VAT)),

- pracownik do spraw ewidencji zobowigzan 1 zaangazowania wydatkéw
budzetowych (w pozostalej czgsci zakresu czynno$ci, w tym prowadzenie
ewidencji ksiegowej rozrachunkow z kontrahentami cywilnoprawnych nalezno$ci
powiatowych i ich windykacji).

8.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

8.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, FoKa jednostka, FoKa organ,
bankowos¢ elektroniczna.

Srodki lacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
og6lnych obowigzujacych w Urzedzie.

Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

Srodki transportu — do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

vy V Vy

8.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma.

8.14. KRYTERIUM OCENY

Sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

9. STANOWISKO PRACY DO SPRAW PUBLICZNOPRAWNYCH NALEZNOSCI
POWIATOWYCH

14.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Finansowo - Ksiggowy
» Stanowisko - wrazliwe
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9.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

A

NACZELNIK WYDZIALU
I
A STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ZASTEPCA GLOWNEGO
I?SIEGOWEGO PU_BLIQZNOPRAWNYCH
NALEZNOSCI POWIATOWYCH

9.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Ewidencja oraz windykacja powiatowych naleznosci publicznoprawnych wynikajacych
z decyzji 1 postanowien administracyjnych wymierzanych przez Starostwo i instytucje
zewnetrzne.  Obsluga  finansowo - ksieggowa  $rodkéw  depozytowych.  Sporzadzenie
1 przekazywanie informacji z udzielonej pomocy publicznej z zakresu stanowiska.

9.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco ewidencji ksiggowej
rozrachunkow z  kontrahentami  publicznoprawnych naleznosci  powiatowych,
a zwlaszcza:

1) kontrola formalno - rachunkowa dokumentow okreslajacych (wymierzajacych)
publicznoprawne naleznosci powiatowe, w tym zgodnie z decyzjami
1 obowigzujagcymi przepisami dokonywanie przypisu naleznosci na kontach
ksieggowych,

2) zachowanie chronologii wedtug dat i numeréw i innych wymaganych danych przy
jednoczesnym ich dekretowaniu, (wykorzystanie zasad programu),

3) wilasciwe oznaczanie pozycji ksiegowej oraz dekretacja (wskazanie do ujecia
w ksiggach rachunkowych) dowodow ksiggowych w tym nadanie statusu

,zadekretowany budzetowo”,

3) wystawianie dowodéw PK - Polecenie ksiggowania dla udokumentowania operacji
gospodarczych np. przeksiegowan wewnetrznych na kontach kontrahentow i storn,

4) bezzwltoczne rozliczanie zaleglych wplat zgodnie z Ordynacja podatkowa oraz
odnotowanie wyniku rozliczenia (obok kwoty rozliczanej) na wygenerowanym
z systemu bankowos$ci elektronicznej wyciggu bankowym (przed dokonaniem
dekretacji wyciagu bankowego) oraz jesli to wynika z przepiséw informowanie strony
0 sposobie zarachowania wptaty,

5) wycena nalezno$ci na dzien bilansowy (odpisy aktualizacyjne) zgodnie z przyjetymi
zasadami (politykg) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym 1 przepisami prawa,

6) sporzadzanie zestawien danych dotyczacych publicznoprawnych naleznosci
powiatowych do celow sprawozdawczosci budzetowej w zakresie 1 w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania budzetowego zgodnie z przepisami oraz
ustaleniami w tym zakresie,
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7) biezaca analiza 1 weryfikacja przypisanych 1 wptaconych publicznoprawnych
naleznos$ci powiatowych, wynikajacych z zakresu czynnosci, ewidencjonowanych na
kontach, m.in. Zespotu 2 - Rozrachunki i rozliczenia i innych oraz na kontach
pozabilansowych,

8) wystawianie dyspozycji finansowych dotyczacych kosztow ubocznych pobranych
z przekazywanych wpltywoéw z egzekucji administracyjnej (komorniczej) oraz
dokonywanie kontroli merytorycznej z tego tytutu,

9) kontrola formalno - rachunkowa dyspozycji zwrotu $rodkéw kontrahentom z tytulu
nadptat naleznosci publicznoprawnych.

2. Prowadzenie catoksztalttu spraw windykacyjnych publicznoprawnych naleznos$ci
powiatowych, z zachowaniem przepisow prawa 1 procedur wewngtrznych,
w szczegblnoscei:

1) biezace/kwartalne sporzadzanie not odsetkowych;

2) terminowe wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych oraz innej dokumentacji
do postgpowan egzekucyjnych w administracji, w tym prowadzenie ewidencji
wystanych upomnien i tytutdéw wykonawczych;

3) udziat w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do umorzenia/odraczania/roztozenia
na raty naleznosci.

3. Prowadzenie rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie 1 na biezaco ewidencji ksiggowej

srodkéw depozytowych Starostwa, a zwlaszcza:

1) ocena prawidlowosci wystawionych dowodoéw ksiegowych w $wietle ustawy
o rachunkowosci oraz zakwalifikowanie dowodu (dekretacja) do ujgcia w ksiggach
rachunkowych,

10) ujecie (rejestracja w systemie komputerowym FK zgodnie z zasadami programu)
operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z ich
trescig ekonomiczna,

11) whasciwe przechowywanie dowodow ksiggowych, chronienie przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
kradzieza, fatszerstwem czy czynnikami losowymi.

4. Udziat w przygotowaniu ksigg rachunkowych (jednostka budzetowa) do zamknigcia

5.

rocznego z zakresu stanowiska.

Obowigzki — jako osobie zastgpujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw
ksiegowosci budzetowej jednostki, wynikajace z polityki rachunkowosci 1 Instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w zakresie
rozliczen podatku od towaréw 1 ustug (VAT) w ramach biezacej dziatalnosci Starostwa
Powiatowego w Gryfinie, w szczegdlnosci obowiazki zwigzane z:

1) prawidlowym, biezacym 1 rzetelnym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji
gospodarczych zwigzanych z podatkiem od towaréw 1 uslug, a zwlaszcza
wynikajacych z czastkowej deklaracji VAT - JPK VAT oraz sporzadzeniem
sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

2) zapewnienie zgodnos$ci danych ewidencji ksiegowej z plikiem JPK_ KR 1 JPK_ WB na
wezwanie podatnika w formie elektronicznej przy wykorzystaniu programow
komputerowych;

3) przechowywania  dokumentéw  stanowigcych  dokumentacj¢  podatkowa,
w szczegdlnosci ksiegi rachunkowe, wyciggi bankowe.

Sporzadzanie informacji z danych z zakresu stanowiska dla potrzeb sprawozdawczosci
budzetowej, finansowej, z operacji finansowych oraz o udzieleniu pomocy publicznej dla
potrzeb zbiorczej informacji i sprawozdan w terminie umozliwiajagcym ich sporzadzenie
oraz wspotudziat w sporzadzaniu ww. sprawozdan.
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7. Przyjmowanie korespondencji wewnetrznej w obrebie zakresu czynno$ci na ogdlnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

8. Udzial w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow z zakresu stanowiska.

9. Wilasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

10.Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

11.Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

9.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne - wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — propozycja danych liczbowych
o stanie naleznos$ci powiatowych oraz zastosowanych srodkow windykacyjnych.

9.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne: wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydzialu Finansowo - Ksiggowego, Zastepca Glownego Ksiegowego oraz
pracownikami Wydzialu Finansowo — Ksiggowego i Naczelnikami Wydziatéw.

» Kluczowe kontakty zewngtrzne: wspolpraca z kontrahentami, komornikami i Urzedem
Skarbowym.

9.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne;
2) preferowany profil (specjalnos¢) - rachunkowo$¢ lub finanse, badz specjalnosci
pokrewne;
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;
4) doswiadczenie zawodowe:
c) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci: minimum 2 lata stazu pracy,
d) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
— preferowane;
5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,
samodzielnos$¢, kultura osobista i odporno$¢ na stres;
6) umiejetnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia strategicznego
1 analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomo$¢ przepisow prawnych
1 umiejetnos¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotowos$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiej¢tnose
komunikacji pisemne;.

9.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);
3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;
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4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolag dokumentéw dotyczacych ksiegowosci;

5) powierzone pieczecie 1 wilasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

6) wilasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowe;j;

7) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie termindéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynno$ci obowigzkow.

9.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

9.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ewidencji zobowigzan i zaangazowania
wydatkow budzetowych ( w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ksiegowosci budzetowej jednostki
(w wylaczeniem sprawozdawczos$ci).
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:
- zastepce gldéwnego ksiegowego (w zakresie sSrodkow depozytowych Starostwa),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ksiggowosci budzetowej jednostki
(w pozostatym zakresie).

9.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

9.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, FoKa jednostka, Wydra jednostka,
bankowos¢ elektroniczna.

> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
ogolnych obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

9.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma.
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9.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

10. STANOWISKO PRACY DO SPRAW __EWIDENCJI __ZOBOWIAZAN
I ZAANGAZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH

10.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Finansowo - Ksiggowy
» Stanowisko - wrazliwe

10.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

h 4

NACZELNIK WYDZIALU
\4 \ 4
ZASTEPCA GLOWNEGO STANOWISKO PRACY DO SPRAW
KSIEGOWEGO DR EWIDENCJI ZOBOWIAZAN I
ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
BUDZETOWYCH

10.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Ewidencja ksiggowa zobowigzan Starostwa Powiatowego 1 zaangazowania wydatkow
budzetowych. Prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiggowej 1 archiwizacja zbioru
dowodow ksiggowych. Wskazania (dekretacja) dokumentéw (dowodow ksiegowych) do
ujecia w ksiegach rachunkowych.

10.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezagco ewidencji ksiegowej
w programie finansowo - ksiggowym (dziennik FZ - faktury zakupu JB) operacji
gospodarczych dotyczacych zakupu dostaw, robot 1 ustug (faktury, rachunki i1 inne
dowody ksiggowe zobowigzan), w szczegdlnosci:

1) kontrola formalno - rachunkowa dokumentow (dowodéw ksiegowych);
2) sprawdzenie czy merytoryczna tre§ci dowodu ksiggowego odpowiada wskazanej
na dowodzie klasyfikacji budzetowej;
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3) sprawdzenie czy termin dokonania zaplaty jest zgodny 2z wytycznymi
w umowie/zleceniu/zamowieniu;

4) sprawdzenie czy kwota na ktérg opiewa dowod miesci si¢ w planie wydatkéw
budzetowych;

5) wstepna weryfikacja kontrahenta z Bialg Lista podatnikéw VAT (odnotowanie
na fakturze lub w programie finansowo - ksiggowym);

6) zapewnienie wprowadzenia do programu FoKa jednostka zobowigzan Starostwa
mechanizmem podzielnej platnosci, ktoéry umozliwia sporzadzanie przelewow
w elektronicznym systemie bankowym;

7) ustalenie terminu zaptat zobowigzania (odnotowanie na fakturze i programie);

8) zadbanie o to, aby przed zaksiegowaniem:

a) na dowodach ksiggowych dotyczacych sktadnikéw majatkowych zamieszczona
zostala ich wycena dla potrzeb ewidencji iloSciowej, ilosSciowo — wartosciowej lub
warto$ciowej,

b) dane uzupetnione w programie finansowo — ksiggowym w formularzu dokumentu
byly zgodne z trescig dowodu ksiegowego;

9) wskazanie na dowodzie ksiggowym miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych,;

10)wskazanie do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) dowodéw ksiegowych
oraz ksiggowanie operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym

1 systematycznym zgodnie z udokumentowang trescig ekonomicznga, w tym

dotyczacych materialdow powierzonych oraz zakupu sktadnikow majatkowych;

11)rejestrowanie operacji gospodarczych na kontach Zespotu 3 — Materialy i towary,
przychodéw i rozchodéw wynikajacych ze wskazan na dowodach ksiggowych;

12)biezace monitorowanie oraz podejmowanie dziatan zmierzajagcych do zapewnienia
wlasciwego stanu rozrachunkow dla potrzeb ewidencyjnych 1 rozliczen

z kontrahentami;

13)sporzadzanie zestawienia o stanie zobowigzan dla potrzeb sprawozdawczosci
budzetowej/operacji finansowych w zakresie danych wymaganych przepisami prawa
w zagadnieniach objetych zakresem czynno$ci oraz wspotudziat w sporzadzaniu tej
sprawozdawczosci.

. Prowadzenie wykazu oso6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i weryfikacja tych

podpisow na dokumentach finansowo-ksiggowych przeplywajacych przez to stanowisko

(faktur, dyspozycji itp.)

. W zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w ramach biezacej dziatalnosci

Starostwa Powiatowego w Gryfinie, w szczegdlnosci obowigzki wynikajace z uchwaty

Zarzadu Powiatu w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi

zasadami rozliczania podatku od towarow 1 ustug przez Powiat Gryfinski oraz wynikajace

z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie

Powiatowym w Gryfinie zwigzane z:

1) prawidlowym, terminowym i rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru zakupoéw
VAT poprzez rejestracje wlasciwych danych zgodnie z ustawa o podatku od towaroéw
1 ushug dla celéw rozliczenia podatku VAT oraz zapewnienie zgodno$ci z plikiem
JPK VAT w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych;

2) prawidlowym wskazaniem do wujecia w ksiegach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z transakcjami zakupu
towarow 1 ushug i rozliczeniem podatku VAT naliczonego;

3) prawidtowym i biezacym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
zakupu, w tym podatku VAT naleZznego oraz terminowym opracowaniem danych do
sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;
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4) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa,
w szczegblnosci faktury, noty korygujace kontrahentow.

. Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towaréw 1 ustug (VAT) - jako osobie

zastepujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw ksiegowosci budzetowej

jednostki, zwigzane z:

1) prawidlowym, biezacym i rzetelnym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji
gospodarczych zwigzanych z podatkiem od towarow 1 ustug, a zwlaszcza
wynikajacych z czastkowej deklaracji VAT - JPK VAT oraz sporzadzaniem
sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

2) zapewnieniem zgodnos$ci danych ewidencji ksiggowej z plikiem JPK KR 1 JPK WB
na wezwanie podatnika w formie elektronicznej przy wykorzystaniu programoéw
komputerowych;

3) przechowywaniem dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa.

. Obowiazki - jako osobie zastgpujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw

cywilnoprawnych naleznos$ci powiatowych i1 podatku od towarow 1 ustug VAT),

wynikajace z uchwaty Zarzadu Powiatu w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji
zwigzane] ze szczegldlnymi zasadami rozliczania podatku od towarow i ustug przez

Powiat Gryfinski oraz wynikajace z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -

ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie w zakresie rozliczen podatku od

towardw i ustug (VAT) zwigzane z:

1) terminowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcjg sprzedazy zgodnie
z ustawg o podatku od towarow i ustug oraz z uregulowaniami wewngtrznymi;

2) prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru sprzedazy dla celow
rozliczenia podatku VAT oraz zapewnieniem zgodnos$ci z plikiem JPK VAT
w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych;

3) sprawdzeniem danych rejestru zakupow dla celéw odliczenia podatku VAT
1 przyporzadkowania podatku VAT naliczonego do danego okresu rozliczeniowego
oraz zapewnienia zgodnosci tych danych z plikiem JPK_ VAT;

4) prawidlowym wskazaniem do ujecia w ksiegach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT naleznego;

5) prawidtowym i biezacym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
sprzedazy, w tym podatku VAT naleznego oraz terminowym opracowaniem danych
do sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

6) prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawa do sporzadzania czastkowych deklaracji oraz
informacji, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepiséw ustawy o podatku od towaroéw i ustug;

7) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa.
. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji  ksiggowej zaangazowania wydatkow
budzetowych Starostwa Powiatowego oraz monitorowanie poziomu zaangazowania
wydatkow budzetowych do ich wielko$ci planowanej, zrealizowanej oraz powstatych
zobowigzan wynikajacych z umow (zamoéwien, zlecen i innych dokumentéw) w celu
zapewnienia wlasciwej tresci ekonomicznej na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego” i koncie 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat” oraz w sprawozdawczosci budzetowe;.

. Zapewnienie poprawnosci danych stownika kontrahentéw i1 uméw  wydatkowych

w systemie komputerowym FK - ,,FoKa jednostka” oraz nadawanie statusu dokumentom

zgodnie z wymogami programu.

50



8. Udzial w przygotowaniu ksigg rachunkowych (jednostka budzetowa) do zamknigcia
rocznego w obrebie stanowiska.

9. Przyjmowanie korespondencji wewngtrznej w obrebie zakresu czynnosci na ogolnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

10.Udzial w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow.

11. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

12. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i1 pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego oraz dysponentami planu finansowego Starostwa.

13. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

10.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne - wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — rekomendacja danych w ksiggach
rachunkowych dla potrzeb bilansowych i sprawozdawczych.

10.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikami
Wydziatlow 1 pracownikami FK, pracownikami Starostwa (dysponentami planu
finansowego).

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: z kontrahentami Starostwa Powiatowego.

10.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — $rednie lub wyzsze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne;

2) wymagany profil (specjalnos¢) lub preferowany - rachunkowos$¢ lub finanse, badz
specjalnosci pokrewne,

3) obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja,

4) do$wiadczenie zawodowe: nie wystepuja

5) predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa
etyczna, samodzielno$¢, kultura osobista i odpornos$¢ na stres,

6) umiejetnosci zawodowe —  znajomos$¢ przepisOw prawnych 1 umiejetnos¢ ich
stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania pism
1 informacji, gotowo$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiejgtnosc
komunikacji pisemne;.

10.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiggowosci;

5) powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);
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6) wilasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowe;j;

7) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie termindéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynno$ci obowigzkow.

10.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

10.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ksiggowosci budzetowej jednostki
(w wylaczeniem sprawozdawczosci),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw cywilnoprawnych naleznosci
powiatowych 1 podatku odtowarow i ustug VAT (z wylaczeniem VAT
1 sporzadzaniem informacji z danych z zakresu sprawozdawczo$ci).
» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw publicznoprawnych nalezno$ci
powiatowych (w zakresie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw cywilnoprawnych nalezno$ci
powiatowych i podatku od towaréw 1 ustug (VAT) (w pozostatym zakresie).

10.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

10.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, FoKa jednostka, Wydra jednostka,
bankowo$¢ elektroniczna,

> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
ogolnych obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

10.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma.

52



10.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

11. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ROZLICZEN FINANSOWYCH
I MIEDZYZAKEADOWEJ PRACOWNICZEJ KASY ZAPOMOGOWO -
POZYCZKOWEJ

11.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydzial: Finansowo - Ksiggowy
» Stanowisko — wrazliwe

11.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v
SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

h 4

NACZELNIK WYDZIALU
ZASTEPCA GLOWNEGO | | STANOWISKO PRACY DO
KSIEGOWEGO SPRAW ROZLICZEN
FINANSOWYCH

I MIEDZYZAKEADOWEJ,
PRACOWNICZEK KASY
ZAPOMOGOWO -
POZYCZKOWEJ (MPKZP)

11.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie rozliczen finansowych — regulowanie zobowigzan Starostwa oraz sporzadzanie
dowodow bankowych na operacje bezgotdéwkowe. Prowadzenie harmonogramu wydatkow
Powiatu i1 Starostwa. Realizacja harmonogramu wydatkow budzetu powiatu (zasilanie
finansowe wykonawcow budzetu). Obstuga finansowo - ksieggowa Migdzyzaktadowe;j
Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym w Gryfinie,
zwlaszcza prowadzenie ksigg rachunkowych MPKZP, wskazanie (dekretacja) dokumentow
(dowodow ksiegowych) do ujecia w ksiggach rachunkowych i archiwizacja zbioru dowodow
ksiegowych.
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11.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1.

[98)

Terminowe przygotowanie dokumentacji finansowo - ksiegowej do zatwierdzenia

do wyptaty i w zwigzku z tym:

1) eksport zobowigzan z programu FoKa jednostka w formie przelewow
1 zaimportowanie ich do systemu bankowego;

2) wprowadzenie do systemu bankowego innych przelewow bez mozliwosci eksportu
z programu FoKa jednostka;

3) sprawdzenie terminu zaptaty zobowigzania (odnotowanie na dokumencie);

4) terminowe regulowanie zobowigzan Powiatu i Starostwa (wysylanie przelewow)
z zachowaniem obowigzujacych przepiséw (np.: podzielona ptatnosé);

5) dokonanie identyfikacji kontrahenta/podatnika pod wzgledem podatkowym, zgodnie
z wymogami ustawy z o podatku od towaréw i uslug w dniu przelewu zobowigzania
(weryfikacja kontrahenta z Bialg Lista podatnikéw VAT) oraz udokumentowanie
dokonania tej czynnosci;

6) potwierdzanie na potrzeby komodrek organizacyjnych Starostwa dokonanych wptat
(optat) na rachunki bankowe Starostwa lub przelewu $rodkéw z rachunkow Starostwa
lub Powiatu.

Prowadzenie rejestru umow sporzadzanych przez Wydziat.

Sporzadzanie harmonogramu realizacji wydatkéw budzetu powiatu 1 jego zmian

(aktualizacja).

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych na realizacje ich

planow finansowych zgodnie z harmonogramem wydatkéw powiatu oraz prowadzenie

ewidencji przekazanych $rodkéw pienieznych dla jednostek organizacyjnych technika
reczna lub komputerowo w formie kartotek (ksigga pomocnicza w mys$l ustawy

o rachunkowosci).

Prowadzenie = caloksztaltu  spraw  zwigzanych z  rachunkami  bankowymi

Starostwa/Powiatu, w tym monitorowanie stanu $rodkow pieni¢znych na rachunkach

bankowych budzetu, przygotowanie wniosku o otwarcie lub likwidacj¢ rachunku ( w tym

lokat terminowych) w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu (lub osoba zastepujaca

Skarbnika) oraz przygotowanie przelewow i1 dyspozycji lokat, przelewow s$rodkow

pomigdzy kontami itp.

Obsluga finansowo — ksiggowa, w tym prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie

1 na biezaco ksigg rachunkowych MPKZP, zwlaszcza:

1) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych, ich dekretacja, gromadzenie
1 przechowywanie;

2) ymowanie w ksigdze glownej zapisOw operacji gospodarczych w porzadku
chronologicznym 1 systematycznym zgodnie z ich trescig ekonomiczng i zaktadowym
planem kont;

3) terminowe otwarcie i zamknigcie ksigg rachunkowych MPKZP, w tym nadanie statusu
dokumentom zgodnego z wymogami programu informatycznego FK;,

5) weryfikacja poprawnosci stanow (sald) kont aktywow 1 pasywoéw zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci;

6) sporzadzanie sprawozdania finansowego MPKZP;

7) wydruk ksigg rachunkowych MPKZP badz przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
W sposob przewidziany w ustawie o rachunkowosci w zakresie objetym
stanowiskiem.

Miesigczne sporzadzanie informacji o wysokosci wkladu i zobowigzah pracowniczych

wobec MPKZP dla celow potracenia z list ptac pracownikow.

Obowiazki jako osobie zastepujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw obstugi

finansowo - ksiggowej dochodéw Skarbu Panstwa, wynikajace z uchwaly Zarzadu
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Powiatu w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi

zasadami rozliczania podatku od towarow 1 ustug przez Powiat Gryfinski oraz

wynikajace z Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie, zwigzane z:

1) terminowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcjg sprzedazy zgodnie
z ustawg o podatku od towarow i ustug oraz z uregulowaniami wewngtrznymi;

2) prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru sprzedazy dla celow
rozliczenia podatku VAT oraz zapewnieniem zgodnos$ci z plikiem JPK VAT
w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych;

3) prawidtowym i terminowym sporzadzeniu czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT
1 innych struktur JPK na wezwanie podatnika 1 terminowe ich przekazywanie
podatnikowi;

4) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
- JPK VAT wraz z uzasadnieniem;

5) terminowym przekazywaniem S$rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych czastkowych deklaracji VAT -
JPK VAT iich korekt, na zasadach ustalonych w przepisach wewnetrznych;

6) prawidlowym wskazaniem do wujgecia w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT naleznego;

7) prawidtowym 1 biezagcym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
sprzedazy, w tym podatku VAT naleznego oraz terminowym opracowaniem danych
do sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

8) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawg do sporzadzania czastkowych deklaracji oraz
informacji, do ktérych skladania obowigzani sa podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisOw ustawy o podatku od towarow i ustug;

9) przechowywaniem dokumentow stanowiacych dokumentacj¢ podatkowa.

9. Przyjmowanie korespondencji wewngtrznej w obrebie zakresu czynnosci na ogolnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

10. Wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

11.Udzial w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow.

12. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

13. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci;

11.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne - wynikajace z uprawnien i powierzonych zadan.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wiarygodno$é wystawiania dowodow
bankowych i terminowo$¢ dokonywanych rozliczen zobowigzan Starostwa i Powiatu.

11.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspoipraca ze Skarbnikiem Powiatu,
Naczelnikiem Wydzialu Finansowo - Ksiggowego, Zastgpca Gléwnego
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Ksiggowego oraz pracownikami Wydzialu Finansowo — Ksiggowego,
Naczelnikami Wydziatow, Zarzadem MPKZP.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: wspoOlpraca z kontrahentami dostaw towarow
i ustug $wiadczonych na rzecz Starostwa, z z pracownikami banku obstugujacego
Powiat oraz gtownymi ksiegowymi jednostek organizacyjnych.

11.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) - $rednie lub wyzsze ekonomicznego
lub podyplomowe ekonomiczne;
2) preferowany profil (specjalnos$¢) — finanse, rachunkowo$¢ badz specjalnosci pokrewne;
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnoS$ci : co najmniej 2 lata stazu pracy,
b) doswiadczenie w pracy w urzgdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane;
5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
samodzielnos¢, kultura osobista 1 odpornos¢ na stres;
6) umiejetnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetno$§¢ myslenia strategicznego
1 analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomos¢ przepisOw prawnych
1 umiejetnos$¢ ich stosowania, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism 1 informacji, gotowos$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiejetnos¢
komunikacji pisemne;.

11.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiggowosci;

5) powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy) i druki $cistego zarachowania;

6) wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowej,

7) zgodne z prawem przygotowanie dowoddéw bankowych na operacje gotowkowe
1 bezgotowkowe 1 ich transmisja;

8) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy 1 uchybienia oraz
niedotrzymanie termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow.

11.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.
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11.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw obstugi finansowo - ksiggowej
Dochodow Skarbu Panstwa (DSP).
» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw planowania budzetowego ( w zakresie
sporzadzania harmonogramu realizacji wydatkow budzetu)
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ewidencji rzeczowych sktadnikow
majatkowych ( w zakresie MPKZP),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ptac i rozliczeh z pracownikami
(W pozostaltym zakresie).

11.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

11.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, LEX, FoKa jednostka, FoKa skarb,
Wydra_skarb, bankowo$¢ elektroniczna.

Srodki lacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
og6lnych obowiagzujacych w Urzedzie.

Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

Srodki transportu — do dyspozycji samochéd shuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

VV ¥V VY

11.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.

11.14. KRYTERIUM OCENY

Sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

12. STANOWISKO PRACY DO SPRAW PEAC I ROZLICZEN Z PRACOWNIKAMI

12.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydzial: Finansowo - Ksiggowy
» Stanowisko — wrazliwe
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12.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

v

NACZELNIK WYDZIALU
\ 4 v
ZASTEPCA GLOWNEGO PR STANOWISKO PRACY DO
KSIEGOWEGO SPRAW PLAC I ROZLICZEN
Z PRACOWNIKAMI

12.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych oraz list wyptat
diet radnych, wyptat wynagrodzenia bezosobowego dla 0sob fizycznych oraz deklaracji
podatkowych. Rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, na Fundusz
Pracy, podatku dochodowego od o0sob fizycznych (sporzadzenie deklaracji podatkowych
i ubezpieczeniowych), udzielonych zaliczek pracowniczych oraz podrézy stuzbowych
krajowych 1 zagranicznych pracowniczych i1 radnych. Prowadzanie wydzialowego rejestru
pieczeci.

12.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1.

Sprawdzanie formalne i rachunkowe dokumentow stuzacych sporzadzeniu list wyptat
wynagrodzen i innych nalezno$ci pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy
oraz zobowigzan cywilnoprawnych wynikajacych z uméw zlecenia, o dzieto i umow
o podobnym charakterze osob fizycznych.

Przygotowywanie list wyplat wynagrodzen i innych nalezno$ci okreslonych w pkt 1,
w tym dokonywanie potracen obowigzkowych (ustalanych przepisami prawa)
1 deklarowanych przez pracownikow i inne osoby.

. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia

spotecznego oraz spraw ubezpieczenia zdrowotnego w imieniu pracodawcy

badz ptatnika, w szczegdlnosci:

1) kompletowanie i kontrola merytoryczna dokumentacji uprawniajacej do wyplaty
swiadczen spolecznych,

2) dokonywanie obliczen i sporzadzanie wyplat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

3) prowadzenie kart zasitkowych.

Sporzadzanie list wyptat diet dla radnych oraz dokonywanie rozliczen z tytulu polecen

wyjazdow stuzbowych (krajowych i zagranicznych) pracownikow i radnych, ryczaltow za

uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z udzieleniem i rozliczeniem zaliczek

pracowniczych (z wyjatkiem ewidencji ksiggowej), w szczegolnosci:

1) kontrola formalno-rachunkowa wnioskéw o udzielenie zaliczki dla pracownikéw
1 dowodoéw finansowo-ksiegowych przedtozonych do rozliczenia zaliczki,
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2) wystawianie dokumentéw bankowych na operacje gotowkowe lub operacje
bezgotowkowe zwigzane z zaliczkami pracowniczymi,

3) monitorowanie terminowo$ci dokonywanych rozliczen zaliczek pracowniczych
(podejmowanie dzialan wynikajacych z uregulowan wewngtrznych).

6. Prowadzenie ewidencji o osiagnigtych dochodach (wynagrodzeniach), dietach radnych
1innych $wiadczeniach i1 wyptatach pieni¢znych dla potrzeb rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen  Spotecznych, Urzgdem Skarbowym lub innymi instytucjami,
oraz z pracownikami, radnymi i innymi osobami na rzecz, ktdrych dokonano wyplat
pieni¢znych, w szczegolnosci:

1) rzetelne prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

2) sporzadzanie deklaracji, raportow imiennych i1 innych, wymaganych przepisami
(ubezpieczeniowymi i podatkowymi).

7. Prowadzenie catoksztattu spraw podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, ich obliczanie, terminowe
rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji.

8. Sporzadzanie dowodéw wyptat (polecen przelewdw, asygnat wyptat) oraz terminowe
regulowanie zobowigzan z zakresu prowadzonych spraw.

9. Prowadzenie rozliczen finansowych wynikajagcych z uméw (postanowien, pism)
dotyczacych refundacji wynagrodzen, migedzy innymi sporzadzanie wnioskow
o refundacje.

10. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikdéw oraz prowadzenie ich wykazu
(nazwisko 1 imi¢ pracownika, data wydania, kwota zarobkoéw — za okres, miejsce
przedtozenia lub powod wydania).

11. Obowiazki - jako osobie zastepujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw obstugi
finansowo - ksiegowej dochodow Skarbu Panstwa, wynikajace z uchwaly Zarzadu
Powiatu w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi
zasadami rozliczania podatku od towarow 1 ustug przez Powiat Gryfinski oraz wynikajace
z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie, zwigzane z:

1) terminowym wystawianiem dokumentdw zwigzanych z transakcjg sprzedazy zgodnie
z ustawg o podatku od towaroéw 1 ustug oraz z uregulowaniami wewngetrznymi;

2) prawidlowym 1 rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru sprzedazy dla celow
rozliczenia podatku VAT oraz zapewnieniem zgodnosci z plikiem JPK VAT
w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych;

3) prawidtowym i terminowym sporzadzeniu czastkowych deklaracji VAT - JPK VAT
i innych struktur JPK na wezwanie podatnika i terminowe ich przekazywanie
podatnikowi;

4) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
- JPK_ VAT wraz z uzasadnieniem;

5) terminowym przekazywaniem Srodkéw finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych czastkowych deklaracji VAT -
JPK VAT iich korekt, na zasadach ustalonych w przepisach wewnetrznych;

6) prawidtlowym wskazaniem do wujgcia w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT naleznego;

7) prawidtowym i biezacym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
sprzedazy, w tym podatku VAT naleznego oraz terminowym opracowaniem danych
do sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

8) prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawa do sporzadzania czastkowych deklaracji oraz
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informacji, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepiséw ustawy o podatku od towaroéw i ustug;
9) przechowywaniem dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa.

12. Obowiazki - jako osobie zastepujacej pracownika na stanowisku pracy do spraw rozliczen
finansowych i MPKZP, zwigzane z dokonaniem identyfikacji kontrahenta/podatnika pod
wzgledem podatkowym, zgodnie z wymogami ustawy z o podatku od towarow i uslug
w dniu przelewu zobowigzania (weryfikacja kontrahenta z Bialg Lista podatnikow VAT)
oraz udokumentowanie dokonania tej czynnosci.

13. Prowadzenie rejestru wydziatowego pieczgci.

14. Przyjmowanie korespondencji wewngetrznej w obrebie zakresu czynnosci na ogo6lnych
zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych, w tym odpowiednie oznaczenie i potwierdzenie odbioru.

15. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i1 spraw obronnych okreslonych
w przepisach wewnetrznych, zwigzanych z zadaniami objetymi stanowiskiem.

16. Udziat w inwentaryzacji.

17. Wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

18. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami, z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego i z pracownikami pozostalych wydzialéw Starostwa.

19. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.

12.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne - wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — deklarowanie wysoko$ci naleznych
podatkow 1 sktadek ubezpieczenia spotecznego.

12.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, Zastepca Glownego Ksiggowego oraz
pracownikami ~ Wydzialu  Finansowo -  Ksiggowego, komodrka  kadr,
kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa i pracownikami Starostwa.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: - Urzad Skarbowy, Zaklad Ubezpieczen Spotecznych
oraz Powiatowy Urzad Pracy.

12.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne;
2) preferowany profil (specjalnos¢) - rachunkowos¢, finanse lub specjalnos$ci pokrewne;
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wymagane;
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci: minimum 2 - letni staz pracy,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane;
5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnos¢, postawa etyczna,
samodzielnos¢, kultura osobista 1 odpornos¢ na stres;
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6) umiejetnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia strategicznego
1 analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomo$¢ przepisow prawnych
1 umiejetnos¢ ich stosowania, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotowo$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiej¢tnos¢
komunikacji pisemne;.

12.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa,

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkow (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrola dokumentow dotyczacych ksiegowosci,

5) powierzone pieczecie 1 wilasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy) i druki $cistego zarachowania;

6) wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiegowe;j,

7) zgodne z prawem przygotowanie dowoddéw bankowych na operacje gotowkowe
1 bezgotowkowe 1 ich transmisja;

8) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia
oraz niedotrzymanie termindOw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
w zakresie czynnosci obowigzkow.

12.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

12.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw obstugi finansowo — ksiegowej
dochodow Skarbu Panstwa (DSP),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rozliczen finansowych
1 Migdzyzaktadowej, Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej (MPKZP)
(z wylaczeniem MPKZP i sporzadzania harmonogramu realizacji wydatkow
budzetu).
» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ewidencji rzeczowych sktadnikow
majatkowych (w zakresie ptac i pozostatych rozliczen dot. ptac — ZUS, US itp.),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw obstugi finansowo — ksiegowej
dochodéw Skarbu Panstwa (w pozostalym zakresie — np.: zaliczki, delegacje).

12.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.
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12.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.
» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, LEX, FoKa jednostka, FoKa skarb,
Wydra skarb, Comarch ERP Optima Place i Kadry, Platnik, Portal sprawozdawczy
GUS, System PUE ZUS, SHRIMP, bankowos¢ elektroniczna.
> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach

ogolnych obowigzujacych w Urzedzie.
Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

\ 27

w urzedzie.

12.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —

zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.

12.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

13. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI FINANSOWO — KSIEGOWEJ

DOCHODOW SKARBU PANSTWA (DSP)

13.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Finansowo - Ksiggowy
» Stanowisko - wrazliwe

13.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

v

NACZELNIK WYDZIALU

v v

ZASTEPCA GLOWNEGO  [¢-----1
KSIEGOWEGO

STANOWISKO DO SPRAW
OBSLUGI FINANSOWO -
KSIEGOWEJ DOCHODOW
SKARBU PANSTWA (DSP)
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13.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie ksiag rachunkowych, sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, fakturowanie
1 windykacja naleznosci dochodéw Skarbu Panstwa. Przekazywanie wplywdéw naleznosci
budzetu panstwa na rachunek biezacy Powiatu. Sporzadzanie jednostkowej informacji
o pomocy publicznej z zakresu dochodow naleznych budzetowi panstwa oraz Starostwa
1 przekazanie informacji (sprawozdania) zbiorczego za Powiat.

13.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentacji finansowej okreslajacej naleznosci budzetu
Skarbu Panstwa zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej do celow
ewidencyjnych, windykacyjnych i fakturowania.

2. Prowadzenie rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco ksigg rachunkowych
dochodow Skarbu Panstwa zgodnie z zakladowym planem kont, miedzy innymi,
w zakresie wlasciwego przypisu, platnosci i rozliczen kontrahentéw oraz podatku VAT,
w szczegolnosci:

1) kompletowanie oraz dekretacja dowodow ksiegowych do wujecia w ksiegach
rachunkowych;

2) ksiggowanie operacji gospodarczych (nadawanie odpowiedniego statusu dokumentom
zgodnie z wymogami programu FK);

3) terminowe otwarcie 1 zamkni¢cie ksigg rachunkowych ,,FoKa skarb” po uprzednim
objeciu aktywow 1 pasywow inwentaryzacjg i sprawozdaniem finansowym Starostwa;

4) wydruk ksigg rachunkowych FoKa skarb badz przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych w sposob przewidziany w ustawie o rachunkowo$ci w zakresie
objetym stanowiskiem.

3. Obowiazki - jako osobie odpowiedzialnej za sporzadzenie czastkowych deklaracji VAT
- JPK VAT, wynikajace z uchwaly Zarzadu Powiatu w sprawie zasad prowadzenia
dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami rozliczania podatku od towarow
1 ushug przez Powiat Gryfinski oraz wynikajace z Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw
finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie w zakresie rozliczen
podatku od towarow 1 ushug (VAT) w ramach biezacej dziatalno$ci Starostwa
Powiatowego w Gryfinie finansowo wyodrebnionej Dochodéw Skarbu Panstwa,
w szczegdlnosci obowigzki zwigzane z:

1) terminowym wystawianiem dokumentdw zwigzanych z transakcja sprzedazy zgodnie
z ustawg o podatku od towaroéw 1 ustug oraz z uregulowaniami wewngetrznymi;

2) prawidlowym i rzetelnym prowadzeniem czastkowego rejestru sprzedazy dla celow
rozliczenia podatku VAT oraz zapewnienie zgodnosci z plikiem JPK VAT w formie
elektronicznej przy uzyciu programow komputerowych;

3) prawidlowym i terminowym sporzadzeniu czastkowych deklaracji VAT oraz struktur
JPK VAT 1 innych struktur JPK na wezwanie podatnika i terminowe ich
przekazywanie podatnikowi;

4) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt dokumentacji czastkowych
okreslonych uchwatag Zarzadu Powiatu, o ktérej mowa na wstgpie wraz
z uzasadnieniem 1 korekt plikéw JPK;

5) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji czastkowych 1 ich korekt,
na zasadach ustalonych w przepisach wewngtrznych;

6) prawidlowym wskazaniem do wujecia w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT naleznego;
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10.
11.
12.

13.

14.

7) prawidlowym 1 biezacym prowadzeniem ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
sprzedazy, w tym podatku VAT naleznego oraz terminowym opracowaniem danych
do sporzadzania sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

8) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawg do sporzadzania deklaracji czastkowych oraz
informacji, do ktérych skladania obowigzani sa podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisOw ustawy o podatku od towarow i ustug;

9) przechowywania  dokumentéw  stanowigcych  dokumentacj¢  podatkowa,
w szczegdlnosci deklaracji czastkowych i ich korekt oraz wyciggéw bankowych.

Biezace monitorowanie stanu nalezno$ci i1 prowadzenie windykacji naleznosci,
w szczegdlnosci sporzadzanie wezwan do zaplaty, naliczanie odsetek za nieterminowe
regulowanie nalezno$ci budzetu panstwa oraz wystawianie tytutdéw egzekucyjnych
zgodnie z przepisami prawa i Instrukcjg obiegu i1 kontroli dokumentoéw finansowo -
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

Prowadzenie rejestru (ewidencji) wezwan do zaptaty oraz innych zastosowanych
srodkow windykacyjnych.

Prowadzenie w formie wykazu wydanych dokumentéw (za potwierdzeniem)
do kancelarii prawnej prowadzacej obstuge Starostwa.

Wystapienie po zakonczeniu kazdego poéirocza do kancelarii prawnej prowadzacej
obstuge Starostwa z wnioskiem o zlozenie raportu z prowadzonych postepowan
egzekucyjnych.

Wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do umorzenia, odroczenia lub
roztozenia na raty naleznosci Skarbu Panstwa.

Dokonywanie rozliczen dochodow budzetu panstwa (sporzadzanie odpowiedniego
zestawienia) w celu odprowadzenia wptywow na rachunek budzetu powiatu.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej dochodéw Skarbu Panstwa.

Przygotowanie danych z zakresu dochodow Skarbu Panstwa niezbednych do wlaczenia
do sprawozdania finansowego Starostwa.

Prowadzenie uzgodnien stanéw (sald) przypisanych naleznosci z Wydziatem Gospodarki
Nieruchomos$ciami i1 Nadzoru Wlascicielskiego (notatka stuzbowa z dokonanych
czynnosci).

Sporzadzanie jednostkowej informacji z dochodéw Skarbu Panstwa dotyczacych odsetek
za nieterminowe zaptaty 1 naleznosci wymagalnych w celu wlaczenia do zestawienia
zbiorczego FK zwigzanego z informacja/sprawozdaniem z pomocy publicznej,
opracowanie na podstawie danych z wydzialéw informacji o udzielonej pomocy
publicznej przez Starostwo oraz przekazywanie informacji/sprawozdania za Powiat.
Wycena nalezno$ci Skarbu Panstwa na dzien bilansowy (dokonywanie odpiséw
aktualizujacych naleznosci).

15. Przyjmowanie korespondencji wewnetrznej w obrebie zakresu czynnosci na ogoélnych

16.

17.

18.

19.

zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.

Udzial w inwentaryzacji oraz sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow 1 pasywow w obrgbie stanowiska.
Wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami iz pracownikami
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego 1 Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami
i1 Nadzoru Wtascicielskiego.

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych
z zakresem czynnosci.
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13.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne: wynikajace z udzielonych upowaznien i powierzonych
obowigzkow.

» Wklad w decyzje podejmowane przez innych — rekomendacja kwot aktywow
1 pasywow do ujecia w sprawozdaniu finansowym Starostwa.

13.6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne: wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikiem
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, Zastepca Gtownego Ksiegowego, pracownikami
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego oraz pracownikami Wydzialu Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: wspdlpraca z Zachodniopomorskim Urzedem
Wojewddzkim, komornikami i wlasciwymi sagdami.

13.7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1))
2)

3)
4)

wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - $rednie lub wyzsze ekonomiczne, w tym

podyplomowe ekonomiczne;

preferowany profil (specjalnos$¢) - rachunkowos¢, finanse lub specjalnosci o pokrewnym

charakterze;

obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;

doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci: co najmniej 2 lata stazu pracy,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane;

5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,

samodzielnos$¢, kultura osobista i odporno$¢ na stres;

6) umieje¢tnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetno$¢ myslenia strategicznego

1 analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomo$¢ przepisow prawnych
1 umiejetnos¢ ich stosowania, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotowo$¢ do podejmowanych zadan dodatkowych, umiej¢tnose
komunikacji pisemne;.

13.8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkéw (czynnosci);

3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;

4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
1 kontrolg dokumentéw dotyczacych ksiggowosci;

5) powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy);

6) wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiggowej;
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7) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow.

13.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przelozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

13.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku do spraw plac i1 rozliczen z pracownikami
(z wylaczeniem plac).
» Osoba na stanowisku zastegpowana jest przez:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw plac i rozliczen z pracownikami,
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rozliczen finansowych
1 Migdzyzaktadowej, Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;]
(MPKZP).

13.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

13.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, FoKa skarb, Wydra_ skarb, SHRIMP,
bankowos¢ elektroniczna.

> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
ogolnych obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

13.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.

13.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.
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14. STANOWISKO PRACY DO SPRAW EWIDENCJI RZECZOWYCH
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

14.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Finansowo — Ksiggowy
» Stanowisko - wrazliwe

14.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

SKARBNIK POWIATU
(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

h 4

NACZELNIK WYDZIALU
\4 \ 4
ZASTEPCA GLOWNEGO STANOWISKO PRACY DO SPRAW
KSIEGOWEGO DI EWIDENCJI RZECZOWYCH
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

14.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISK

Ewidencja operacji gospodarczych jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego,
zwigzanych z rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz prowadzenie ksiagg pomocniczych
w tym zakresie (Powiatu - Starostwa 1 Skarbu Panstwa), wskazanie (dekretacja) dokumentow
(dowodoéw ksiegowych) do ujecia w ksiggach rachunkowych i archiwizacja zbioru dowodow
ksiggowych.

14.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie rzetelnie, bezbt¢dnie, sprawdzalnie i na biezaco ewidencji w ksiggach
rachunkowych (gtéwnej i pomocniczych) rzeczowych sktadnikow majatkowych Powiatu
- Starostwa i Skarbu Panstwa zgodnie z przepisami prawa i polityka rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Gryfinie, w szczegdlnosci:

1) kontrola formalno — rachunkowa dokumentow dotyczacych ruchu rzeczowych
sktadnikow majatkowych to jest, zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka
trwalego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania, darowizny, aportu
srodka trwatego itp. oraz zapewnienie prawidtowej ich wyceny ( konta Zespotu O -
Majatek trwaly, konta Zespotu 3 — Materialy i towary, odpowiednich kont
pozabilansowych i innych kont zwigzanych z majatkiem rzeczowym);

2) sporzadzenie planu amortyzacji S$rodkdéw trwalych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz jego aktualizacja;
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3) naliczanie i ewidencjonowanie zgodnie z przepisami prawa odpisow amortyzacyjnych
/umorzeniowych/ oraz wlasciwe udokumentowanie;

4) dokonywanie aktualizacji warto$ci poczatkowej srodkow trwatych 1 dotychczasowego
umorzenia zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa, w tym celu
sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji, dowodow ksiegowych (PT) 1 ich
zaewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych;

5) dokonywanie przekwalifikowania zaewidencjonowanych skladnikéw majatkowych
w poszczegdlnych grupach ewidencyjnych ($rodki trwale/warto$ci niematerialne
1 prawne podstawowe, pozostale srodki trwale, sktadniki majatkowe objete ewidencja
ilo§ciowa) — w przypadku zmiany kwot progowych wyceny sktadnikéw majatkowych
okreslonych w polityce rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

6) wycena (cena jednostkowa, ilo$¢, warto$¢) rzeczowych sktadnikéw majatkowych
1 materiatow (przychodow, rozchodow) oraz wskazanie do ujgcia w ksiggach
rachunkowych i odnotowanie obliczen na dokumencie potwierdzone wlasnor¢cznym
podpisem oraz pomoc Ww wycenie rzeczowych skladnikow majatkowych
dokonywanych przez kierownikoéw komorek organizacyjnych Starostwa;

7) zapewnienie zgodno$ci stanéw (sald) prowadzonej ewidencji z kontami ksiegi
glownej lub kontami analitycznymi oraz zaewidencjonowanie  warto$ci
zinwentaryzowanych na koniec roku materiatow zarachowanych bezposrednio
w koszty z chwilg zakupu;

8) nadawanie numerow inwentarzowych 1 fizyczne oznaczenie  obiektow
inwentarzowych, sporzadzanie spisow inwentarzowych i ich aktualizacja w wyniku
ruchu w Starostwie Powiatowym w Gryfinie w zakresie prowadzonych spraw;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji zwigzanych ze stanem rzeczowych
sktadnikami majatkowymi (ich ruchem) dla potrzeb statystycznych i wewngtrznych.

. Dokonywanie wyceny na biezaco i zinwentaryzowanych rzeczowych sktadnikow

majatkowych, zestawienie 1 poréwnanie wynikOw spisu z natury ze stanem

ewidencyjnym (ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych) 1 ich zaewidencjonowanie

w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami wynikajagcymi z polityki rachunkowosci

w Starostwie Powiatowym i z instrukcji inwentaryzacyjne;.

. Analiza, weryfikacja 1 wydruk (lub sposob okreslony ustawg o rachunkowosci) zbiorow

danych (sald) kont analitycznych prowadzonych ksigg pomocniczych, w szczegdlnosci:

1) miesigczne uzgodnienie danych ewidencji analitycznej (sald ksiag pomocniczych)
z kontami ksiggi glownej (ksiggowo$¢ syntetyczna),

2) biezaca analiza 1 weryfikacja stanu ksiegowego zapaséw (materialow powierzonych)
na kontach Zespotu 3 — Materialy i towary,

3) przygotowanie wnioskow do wilasciwych rzeczowo komodrek organizacyjnych
o stwierdzonych nieprawidlowosciach w dokumentowaniu ruchu rzeczowych
sktadnikow majatkowych.

. Biezacy odbior 1 dostarczanie korespondencji wydziatlu do kancelarii ogoélnej

1 sekretariatow, przyjmowanie korespondencji wewnetrznej w Wydziale Finansowo -

Ksiggowym, w tym odpowiednie oznaczenie i potwierdzenie odbioru.

. Sporzadzanie zaméwien (zapotrzebowania) na materialy biurowe 1 ich wydawanie

w obrebie wydziatu.

. Udziat w przygotowaniu ksigg rachunkowych (jednostka budzetowa) do zamknigcia

rocznego.

. Przyjmowanie korespondencji wewng¢trznej w obrebie zakresu czynno$ci na ogoélnych

zasadach unormowanych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych, w tym odpowiednie oznaczenie 1 potwierdzenie odbioru.
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8. Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentow
oraz sporzadzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

9. Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

10. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w sprawach zwigzanych

V4

14.5.

>
>

14.6.
>

zakresem czynnosci.

PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow.

Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - rekomendacja danych w ksiegach
rachunkowych (gtdwnej 1 pomocniczych) dla potrzeb bilansowych
1 sprawozdawczych.

KONTAKTY I REPREZENTACJA

Kluczowe kontakty = wewnetrzne:  wspoOlpraca ze  Skarbnikiem  Powiatu
oraz pracownikami Wydzialu Finansowo - Ksiegowego, kierownikami komorek
organizacyjnych Starostwa.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne: z pracownikami jednostek organizacyjnych powiatu,

14.7.

przedstawicielami firm 1 instytucji bedgcych kontrahentami Starostwa.

WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - S$rednie lub wyzsze ekonomiczne

lub podyplomowe ekonomiczne;

2) wymagany profil (specjalno$¢) lub preferowany - rachunkowo$¢, finanse lub

specjalnosci o pokrewnym charakterze;

3) obligatoryjne uprawnienia - nie wystepuja;
4) doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: co najmniej 3 lata stazu pracy,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach — preferowane;

5) predyspozycje osobowosciowe — sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa

etyczna, samodzielno$¢, kultura osobista i odpornos¢ na stres;

6) umiejetnosci  zawodowe — wiedza specjalistyczna, umiejetnos¢ myslenia

14.8.

strategicznego i analitycznego, umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, znajomos¢
przepisOw prawnych i1 umiejetno$¢ ich stosowania, umiejetnos¢ dobrej organizacji
pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotowo§¢ do podejmowanych zadan
dodatkowych, umiejetnos¢ komunikacji pisemne;.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowigzujacego prawa;

2) prawidlowg i terminowg realizacj¢ zakresu obowigzkow (czynnosci);
3) prawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien;
4) przestrzeganie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem

1 kontrolag dokumentéw dotyczacych ksiegowosci;
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5) powierzone pieczecie 1 wilasciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposazenie stanowiska pracy) i druki $cistego zarachowania;

6) za wlasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedozwolonymi zamianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zniszczeniem
dokumentacji finansowo — ksiegowe;j;

7) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie termindéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynno$ci obowigzkow.

14.9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
» Przetozony wyzszego stopnia - Skarbnik Powiatu.

14.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rozliczen finansowych
1 Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej (MPKZP)
(w zakresie MPKZP),
- pracownika na stanowisku pracy do spraw ptac i rozliczen z pracownikami
(w zakresie ptac i pozostatych rozliczen dot. ptac — ZUS, US itp.)
» Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
- pracownika na stanowisku pracy do spraw rachunkowosci budzetu w tym VAT
Powiatu.

14.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zarzadzeniem Starosty.

14.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.

> Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, FoKa jednostka, Swistak — Srodki
trwate 2, FoKa kasa, Comarch ERP Optima Place 1 Kadry, Platnik, Portal
sprawozdawczy GUS, System PUE ZUS, bankowos$¢ elektroniczna.

> Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet i poczta elektroniczna na zasadach
ogolnych obowigzujacych w Urzedzie.

» Inne urzadzenia — maszyna do liczenia.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach obowiazujacych
w urzedzie.

14.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - znikoma.
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14.14. KRYTERIUM OCENY

Sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.
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