ZARZADZENIE NR 94/2019
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 26 lipca 2019 1.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz. U.z2019 1., poz. 511) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia

22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pdzn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin  Wewnetrzny - zwany dalej Regulaminem - okre$la  organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Wydzialu Finansowego wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 2 Uchwaly Nr 177/836/2018 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z pézn. zm.

§ 3. 1. Wydziat Finansowy - zwany dalej Wydzialem - zostal powotany do realizacji spraw zwigzanych
z przygotowywaniem, realizacja i sprawozdawczo$cig budzetu, zarzadzaniem finansami Powiatu Raciborskiego
oraz prowadzeniem rachunkowosci.

2. Wydzial funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Wydziatu stoi Skarbnik Powiatu.
§ 4. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Wydziale:
1)stanowiska podlegajace bezposrednio Skarbnikowi Powiatu:
a) Zastgpca Skarbnika Powiatu,
b) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac — Gtowny Ksiegowy Starostwa,
c¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i ksiggowos$ci budzetu powiatu,

2)stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Ksiegowosci iPlac — Gléwnemu
Ksiggowemu Starostwa:

a) stanowisko pracy ds. finansowo- ptacowych,

b) stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci,

¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci jednostki budzetowe;.

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§ 5. Zadania Skarbnika Powiatu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, Zastgpcy Skarbnika
Powiatu zalacznik nr 3, Kierownika Referatu Ksiggowosci i Plac - Glownego Ksiggowego Starostwa zatgcznik nr
4.



Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. Zakresy zadan stanowisk urz¢dniczych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ oraz pkt 2 lit. a-c, okreslaja
zatgczniki nr 5-8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 7. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Wydziatu.
2. Stanowiska pracy wspotpracuja z:
1)Wydzialem Organizacyjnym, w zakresie:

a) przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz realizacji uchwal,
postanowien i decyzji Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

b) realizacji uchwat i wnioskdéw oraz interpelacji radnych,
¢) przeptywu korespondenc;ji,

d) prowadzonej korespondenc;ji,

e) zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzgt biurowy,
f) komputeryzacji stanowisk pracy,

g) dokumentacji kadrowo — ptacowe;j,

h) obstugi prawnej,

2)z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostkami podleglymi
w zakresie realizacji budzetu,

3)ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

4)z podmiotami realizujgcymi zadania Powiatu Raciborskiego w zakresie wynikajgcym z podpisanych umow.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sg na wieloosobowym stanowisku pracy ds. budzetu,
analiz i ksiggowosci budzetu powiatu. Do zadan ww. stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegolnosci
nalezy:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydzialu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

2)przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydzialu w wersji papierowej i elektronicznej (program M-
dok), przedktadanie i przesylanie przetozonemu oraz po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdlne
stanowiska pracy,

3)petienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydziatu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno-kadrowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4)dbatos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zalatwianych w Wydziale,

5)zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci, itp.,
6)zglaszanie usterek, koniecznos$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

7T)opieka nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych,

8)koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca wtym zakresie
z Archiwistg Zakladowym,

9)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidtowej obstugi urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Wydziale.



2. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu prowadzi
i aktualizuje pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Wykaz  pieczeci uzywanych w Wydziale prowadzi iaktualizuje  pracownik  zatrudniony
na stanowisku ds. zaopatrzenia Wydzialu Organizacyjnego.

4. Podpisywanie korespondenc;ji:

1)catos¢ korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu podpisuje Skarbnik Powiatu,
apodczas jego nieobecnosci Zastgpca Skarbnika Powiatu lub Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac —
Gtowny Ksiegowy Starostwa,

2)Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac — Gtowny Ksiggowy Starostwa podpisuje korespondencj¢ w zakresie
spraw nalezacych do wiasciwosci Referatu,

3)w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikow wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych
oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia o0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych ikasowych oraz ustalenia o0sob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§ 9. 1. Skarbnik Powiatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust.1 pkt1lit. a-c
Regulaminu.

2. Kierownik Referatu Ksiggowosci iPlac — Glowny Ksigegowy Starostwa w ramach nadzoru nad
pracownikami prowadzi kontrole na stanowiskach pracy wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a-c Regulaminu.

3. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
4. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:
1)prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne stanowiska pracy,

2)znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w tym: Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz obowigzujacymi
warunkami technicznymi,

3)przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Finansowego,
c) Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

e) aktéw wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postgpowania
w sprawach objetych tymi aktami,

f) instrukcji kancelaryjnej,

g) ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych z zakresu finansow,
h) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Wydziatu,

1) przepisow o ochronie danych osobowych,

4)obstugi klientow i wspdipracownikéw w sposob uprzejmy i zyczliwy.



Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zatgczniki od nr 2 do nr 8 niniejszego Regulaminu.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr57/2016 Starosty Raciborskiego zdnia 18 maja 2016r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 12. 1. Zobowiazuje pracownikow Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wydziatu.
3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 sierpnia 2019r. ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Finansowego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU FINANSOWEGO

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Skarbnik Powiatu.

2. Nazwa stanowiska:
Skarbnik Powiatu.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta Raciborski.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — 3,
5.2 Nazwy stanowisk:
1) Zastepca Skarbnika Powiatu,
2) Kierownik Referatu Ksiegowosci i Ptac — Glowny Ksiggowy Starostwa,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i ksiggowosci budzetu powiatu.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie prawidlowego tworzenia 1 realizacji budzetu Powiatu Raciborskiego,
prowadzenia rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu, windykacji naleznosci
budzetowych oraz analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8. Obowigzki stluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu Raciborskiego, a w szczegdlnosci
sprawowanie nadzoru w zakresie:

a) przygotowywania projektu budzetu,

b) przygotowywania projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

C) przekazywania podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
1 przedsigwzigciach przyjetych do Wieloletniej Prognozy Finansowej,

d) przekazywania podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkow oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu,

e) opracowywania planow finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej,

f) opracowywania planu finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu — jako
jednostki — ujmujacego wszystkie wydatki budzetowe nie ujgte w planach finansowych
innych jednostek budzetowych oraz wydatki organu stanowigcego,

g) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian,



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

9)

h) weryfikowania projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu Raciborskiego, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

1) przygotowywania projektow uchwat Rady Powiatu Raciborskiego m.in. w sprawach:

- uchwalenia budzetu Powiatu Raciborskiego na dany rok oraz dokonywania w nim
zmian,

- uchwalania Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Raciborskiego oraz
dokonywania w nim zmian,

- udzielenia absolutorium Zarzagdowi Powiatu Raciborskiego za dany rok,

- zaciggania kredytéw lub pozyczek,

J) przygotowywania projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego m.in. w sprawach:

- dokonania zmian w budzecie oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu
Raciborskiego na dany rok,

- przyjecia informacji o przebiegu z wykonania budzetu za 1 potrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

k) przygotowywania informacji na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego w postaci
karty informacyjnej, zgodnie zplanami finansowymi podlegtych jednostek
oraz z przedkltadanych sprawozdan przez jednostki organizacyjne Powiatu
Raciborskiego,

I) lokowania wolnych $rodkéow budzetowych na kontach bankowych, zgodnie
z uchwata Rady Powiatu Raciborskiego,

m)opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

n) prac zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku od towardéw i ustug,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu Raciborskiego oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu Powiatu
Raciborskiego 1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych,
przygotowanie na potrzeby organdéw powiatu wystapien, odpowiedzi 1 innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegodlne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium

wiedzy 1 umiejetnosci,

b) prawidtowy podziat obowiazkoéw pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowywanie i biezacg aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz

zapewnienia dostgpu do odpowiednich Zrddet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) postgpowania administracyjnego,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,



f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujgcych status pracownikoéw
samorzadowych,

h) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

11) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

12) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

13) biezgce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji trafiajagcych do Wydziatu,

15) zapewnienie realizacji zadan Wydziatu wymienionych w § 20 Uchwaty Nr 177/836/2018
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pézn. zm.,

16) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

17) nadzér nad opracowywaniem i biezacg aktualizacjg regulaminu Wydziatu,

18) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych —umieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej,

19) nadzér nad opracowywaniem projektow przepisow wewngtrznych wydawanych
przez Staroste Raciborskiego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, tj. zaktadowego
planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

21) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogdéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ Raciborskiego.

9. Odpowiedzialnosé:
9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Bezposrednio przed Starostg Raciborskim.
9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:
1) nadzor nad wykonaniem budzetu i dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi budzetu
Powiatu Raciborskiego zgodnie z podziatem budzetu,
2) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan.
9.3.Inna odpowiedzialnos¢:
1)organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej 1 zespotu,
2)odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiagzki stuzbowe,
3)odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
1) kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz podpisywanie pism zwigzanych
z dziatalnoscig Wydziahu,



2)
3)

4)
5)

b)

wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste Raciborskiego,

dostep do informacji niejawnych,

stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw z zakresu kompetencji Wydziatu,

w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéw zgodnie z:

uchwatg Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
1 odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu, sktadania o$wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalno$ci powiatu,

zarzadzeniem  Starosty  Raciborskiego ~w  sprawie  okreSlenia  uprawnien
1 odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia 0os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw
bankowych 1 kasowych oraz ustalenia os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej
i formalnorachunkowej dokumentéw finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych

w ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnegtrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewnetrzne:

1)

z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego i innymi instytucjami w zakresie

realizowanych spraw bedacych w kompetencji Wydziatu,
2) z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Zastepca Skarbnika Powiatu,
2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiggowy Starostwa.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
1) Zastepca Skarbnika Powiatu,
2) Kierownik Referatu Ksiggowosci 1 Ptac — Gtowny Ksiggowy Starostwa.

14.
1)
2)
3)
4)

15.
1)

2)
3)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezb¢dne do realizacji zadan:

wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

dostep do internetu,
dostep do przepisow prawa i literatury fachowej, szkolenia,
mozliwo$¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy:
praca biurowa — samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz
komputer z dostgpem do internetu,

praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,

czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy, sporadyczna konieczno$¢ pracy po godzinach
(sesje Rady Powiatu Raciborskiego, posiedzenia Komisji Rady Powiatu, w okresach
analiz ekonomicznych z wykonania budzetu).



B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze — ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

17. Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:
3-letnia praktyka w ksiggowosci.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos¢ przepisoOw prawa,

2) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i organizowanie pracy zespotu,
3) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,

6) opanowanie,

7) umiejetnos¢ motywowania do pracy,

8) umieje¢tnos¢ nawigzywania kontaktow.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku

1) posiadanie dokumentu stwierdzajacego wpisanie do rejestru bieglych rewidentow,

2) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushlugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego,

3) samodzielne uzupetnianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, rachunkowosci, finansow

publicznych.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe

1) komunikatywnos¢

2) terminowos¢,

3) dyspozycyjnos¢,

4) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

5) bezstronnos¢, uczciwose,

6) konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy,

7) elastyczne podejscie do zmieniajacych sie¢ warunkoéw pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

1) doswiadczenie zawodowe,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy.

2. Nazwa stanowiska:
Zastepca Skarbnika Powiatu.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Skarbnik Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Pehienie zastepstwa podczas nieobecnosci Skarbnika Powiatu Raciborskiego. Tworzenie
i realizacja budzetu Powiatu Raciborskiego oraz realizacja rachunkowosci budzetu Powiatu
w zakresie zadan wlasnych, zleconych i1 powierzonych, sprawozdawczo$¢ budzetowa
i finansowa, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) w razie nieobecno$ci Skarbnika Powiatu wykonywanie zadan przypisanych do jego
zakresu,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu Raciborskiego w razie nieobecnosci Skarbnika Powiatu,
na podstawie odrebnego upowaznienia,

3) przygotowywanie planu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek zewnetrznych
subwencji idotacji oraz opracowanie planu finansowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

4) przygotowywanie planu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Raciborskiego,

5) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych, materiatdéw oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu Raciborskiego, posiedzenia Komisji oraz Zarzadu Powiatu Raciborskiego
wraz z czg$cig opisowa analiz ekonomicznych,

6) sporzadzanie w okresach sprawozdawczych na podstawie sprawozdan podlegtych
jednostek informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poéirocze, rocznego wykonania
budzetu Powiatu Raciborskiego, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu,
wraz ze szczegotowymi materialami na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

7) sporzadzanie na polecenie przelozonych doraznych analiz ekonomicznych,



8) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu, celem przestrzegania
rownowagi 1 dyscypliny budzetowej oraz biezace informowanie Skarbnika Powiatu
o wystepujacych mozliwosciach przekroczenia wydatkow, celem podjecia przez
odpowiednie stuzby stosownych dziatan,

9) wstepna kontrola wnioskow zakupowych, wnioskow o wszczgeie postgpowania
przetargowego, umow oraz innych dokumentow ktorych skutkiem jest zacigganie
zobowigzan finansowych,

10)  kontrola sprawozdan finansowych jednostek podlegtych (w zakresie dochodow
i wydatkow) pod katem zgodnosci z planem finansowym, wykonaniem wydatkéw
oraz ze stanami kont tych jednostek,

11)  przygotowywanie biezacej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

12) sprawdzanie pod katem mozliwos$ci realizacji zaproponowanych przez dysponentow
zmian w budzecie Powiatu Raciborskiego polegajacych na przeniesieniu wydatkow
miedzy dziatami, rozdziatami 1 paragrafami w ramach dzialu i grup paragraféw oraz
zwigkszeniu lub zmniejszeniu dochodow i wydatkow (dot. uchwat Rady i Zarzadu Powiatu
Raciborskiego),

13)  sporzadzanie wnioskéw przetargowych dot. bankowej obstugi budzetu Powiatu
Raciborskiego, w tym przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji oraz wspotdziatanie
z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie prowadzonego postgpowania przetargowego,

14)  biezaca analiza zadluzenia Powiatu Raciborskiego,

15)  wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
przy pozyskiwaniu kredytéw i1 pozyczek,

16)  umieszczanie uchwal Rady i Zarzadu Powiatu Raciborskiego w odpowiednim
programie komputerowym,

17)  pelienie funkcji doradczych dla pracownikéw Wydziatu oraz innych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie uzytkowania programu
do obstugi budzetu Powiatu Raciborskiego,

18)  przygotowywanie materialow oraz analiz dla Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

19)  wspoldziatanie z instytucjami zewnetrznymi w zakresie przygotowania odpowiednich
dokumentow zgodnie z zawartymi umowami,

20)  biezaca aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych gospodarki
finansowej Powiatu Raciborskiego,

21)  biezaca aktualizacja dokumentow organizacyjnych Wydziatu,

22)  analizowanie nowelizacji aktoéw prawnych,

23)  biezaca aktualizacja informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,

24)  przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwatl organow powiatu,

25)  prowadzenie w Wydziale calosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w tym w szczeg6lnosci sporzadzanie:

a) planu pracy Wydziahu,

b) sprawozdania z dziatalno$ci Wydziatu,

€) wymaganych statystyk, zestawien oraz opracowan,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygujacych lub zapobiegawczych
wynikajacych z raportow z audytu,

26)  przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

27)  zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

28)  przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogo6lnie obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep



do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

29)  dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

30) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnosé:
9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Bezposrednio przed Skarbnikiem Powiatu. Wykonywane operacje gospodarcze i dyspozycje
platnicze musza mie¢ zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki - Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.
9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:
1) nadzér nad wykonaniem budzetu 1 dysponowaniem S$rodkami pieni¢znymi budzetu
Powiatu Raciborskiego zgodnie z podzialem budzetu,
2) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan.
9.3.Inna odpowiedzialnos¢:
1) za wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci,
Regulaminu Pracy oraz aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych,
3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,
4) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie
ustalenia 0sOb uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych i kasowych
oraz ustalenia os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnorachunkowe;j
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z odregbnym upowaznieniem,

3) w zakresie podpisywania i wysytania sprawozdan finansowych,

4) korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy,

5) dostep do systemow informatycznych niezbednych do wykonywania zadan zgodnie
z odrgbnymi uregulowaniami.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne: z innymi pracownikami Wydzialu oraz ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2 Kontakty zewngtrzne:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
2) z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) Skarbnik Powiatu,

2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksigegowy Starostwa,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i ksiggowos$ci budzetu powiatu.



13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) Skarbnik Powiatu,

2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiegowy Starostwa,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i ksiggowo$ci budzetu powiatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,

3) czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy, sporadycznie konieczno$¢ pracy w innych
godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy (w okresach sprawozdawczych, analiz
ekonomicznych z wykonania budzetu).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub studia podyplomowe ekonomiczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 —letni staz pracy oraz wiedza z zakresu rachunkowos$ci oraz finans6w publicznych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos$¢ sporzadzania usystematyzowanych sprawozdan,

3) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

4) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

5) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

6) komunikatywnos¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Samodzielne uzupehianie wiedzy w zakresie przydatnym na zajmowanym stanowisku,
tatwo$§¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiej¢tnos¢ koordynowania
powierzonych zadan.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) wysoka kultura osobista,

3) sumiennosc,

4) rzetelnosc,

5) terminowo$¢,

6) odpowiedzialnos¢.



22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda



Zafacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Gléwny Ksiegowy Starostwa.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowve,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Skarbnik Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: 3,
5.2. Nazwy stanowisk:
1)stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych,
2)stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci,
3)wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci jednostki budzetowe;.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

Prawidtowa realizacja gospodarki finansowej Powiatu Raciborskiego, prowadzenie
rachunkowosci budzetu Powiatu Raciborskiego 1 Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
a takze zapewnienie prawidtowosci i terminowos$ci w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowe;j.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie rachunkowos$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie zadan
wiasnych, zleconych i powierzonych,

2) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu Raciborskiego w razie nieobecnosci Skarbnika Powiatu,
na podstawie odrebnego upowaznienia,

3) sprawowanie nadzoru nad stuzbg finansowo-ksiggowa Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zakresie:

a) prawidtowego zorganizowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych oraz ochrong¢ mienia,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,



c) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowych,

d) zorganizowania prowadzenia ksiggowosci w sposOb zapewniajacy rzetelne i terminowe
sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

e) prowadzenia ksiggowosci w sposob biezacy i prawidlowy,

f) nadzorowania caloksztaltu spraw w zakresie rachunkowos$ci, naliczania i rozliczania
funduszu ptac,

g) prac zwigzanych z podatkiem od towaréw i uslug w Starostwic Powiatowym
w Raciborzu,

h) terminowego odprowadzania naliczonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
spoteczne oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych i Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

1) prawidlowego i terminowego sporzadzania i przekazywania do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych imiennych raportéw miesigcznych dla pracownikéw oraz deklaracji
rozliczeniowych
z odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

4) nadzor nad ewidencja ksiggowa wydatkow biezacych i inwestycyjnych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa,

6) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz o zaleglosciach
przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw

publicznych,

7) kontrolowanie wydatkowania $rodkow pieni¢znych, obrotow pieni¢znych na rachunkach
bankowych oraz nadzér nad ewidencja zakupionych $rodkéw trwalych, wyposazenia
1 materialow,

8) w zakresie inwentaryzacji nadzorowanie nast¢pujacych spraw:

a) wycena spisanych z natury sktadnikow majatku,

b) ustalanie tacznej warto$ci spisanych sktadnikow,

C) ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

d) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz

innych nalezno$ci i zobowigzan,

e) ujmowanie i biezace rozliczanie roznic w ksiggach rachunkowych, pelne rozliczenie

wynikow inwentaryzacji,

9) nadzor nad windykacja naleznosci pieni¢znych Powiatu Raciborskiego,

10) nadzér nad ewidencjg dochodow Skarbu Panstwa, w tym:

a) windykacjg naleznosci z tytutu dochodow Skarbu Panstwa,

b) analityczna i syntetyczng ewidencja dochodow Skarbu Panstwa,

C) sporzadzaniem sprawozdan z dochodow Skarbu Panstwa,

11) nadzor nad udostepnianiem informacji gospodarczych o dtuznikach Skarbu Panstwa,

12) opracowanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych spraw,

13) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci
Wydziatu, w tym rowniez wezwan do zaptaty naleznosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu
Raciborskiego z tytutu naleznosci,

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu 1 uchwat organow powiatu,

15) wilasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolnosci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegolne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejgtnosci,

b) prawidlowy podzial obowigzkoéw pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,

C) opracowywanie i biezaca aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,



d) systematyczng i obiektywna oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrddet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrdd i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

17)nadzor nad opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych

przez Staroste Raciborskiego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, tj. polityKi
rachunkowosci,

18) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

19) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

20) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposoéb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Skarbnika Powiatu.

9. Odpowiedzialno$¢:
9.1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:
Bezposrednio przed Skarbnikiem Powiatu. Wykonywane operacje gospodarcze
i dyspozycje ptatnicze muszg mie¢ zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki
- Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:
1) za wykonanie budzetu i dysponowanie $rodkami pienigznymi budzetu Powiatu
Raciborskiego zgodnie z podziatem budzetu,
2) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan.
9.3.Inna odpowiedzialno$¢:
1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej i zespotu,
2) za wykonywanie obowigzkéw shuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci,
Regulaminu Pracy oraz aktow wewngetrznych Starostwa,
3) za przestrzeganie przepisdOw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych,
4) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa
obowiazki stuzbowe,



5) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentoéw zgodnie z:

a) uchwalg Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre§lenia uprawnien
i odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu, sktadania o$wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniem  Starosty = Raciborskiego =~ w  sprawie  okreSlenia  uprawnien
i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych i1 kasowych oraz ustalenia 0sob uprawnionych do kontroli merytorycznej
1 formalnorachunkowej dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych, zgodnie z odrebnym
upowaznieniem,

3) dostep do informacji niejawnych, zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami,

4) stwierdzanie zgodnoSci z oryginatlem kopii dokumentdw z zakresu kompetencji
Wydziatu,

5) kontrola finansowa w zakresie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

6) wykonywanie funkcji kierownika w stosunku do pracownikéw Referatu,

7) korzystanie z uprawnien przyshugujacych pracownikom samorzadowym okre§lonych
w ustawie 0 pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne:
Ze wszystkimi komorki organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewnetrzne:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego i innymi instytucjami w zakresie
realizowanych spraw bedacych w kompetencji Wydziatu,
2) z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wedlug potrzeb kadrowych Wydziatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Skarbnik Powiatu,
2) Zastepca Skarbnika Powiatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa — samodzielny gabinet wyposazony w niezb¢dny sprzet biurowy oraz
komputer z dostgpem do Internetu,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,

3) czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy, sporadyczna konieczno$¢ pracy po godzinach
(w okresach sprawozdawczych).



B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze — ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3-letnia praktyka w ksiggowosci.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ whasciwej interpretacji przepisdw prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie,
2) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych,

3) umiejetnos¢ sporzadzania usystematyzowanych sprawozdan,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umieje¢tnos¢ rozwigzywania konfliktow,

6) umiejetnos¢ motywowania do pracy.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) posiadanie dokumentu stwierdzajacego wpisanie do rejestru biegtych rewidentow,

2) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego,

3) samodzielne uzupelnianie wiedzy 2z =zakresu prawa, rachunkowosci, finansow
publicznych, administracji,

4) umiejetnos¢ koordynowania powierzonych zadan.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos¢,

3) rzetelno$¢, uczciwose,

4) wysoka kultura osobista,

5) komunikatywnos¢,

6) terminowos¢,

7) odpowiedzialnosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Finansowy.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i ksiggowosci budzetu powiatu.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe (2 etaty),
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Skarbnik Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Tworzenie i1 realizacja budzetu Powiatu Raciborskiego oraz realizacja rachunkowosci budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan wlasnych, zleconych 1 powierzonych,
sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych, materialow oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu Raciborskiego, posiedzenia Komisji oraz Zarzagdu Powiatu Raciborskiego
wraz z czg$cig opisowa analiz ekonomicznych,

2) sporzadzanie na polecenie przetozonych doraznych analiz ekonomicznych,

3) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu, przestrzeganie rOwnowagi
1 dyscypliny budzetowej oraz biezagce informowanie Skarbnika Powiatu
o wystepujacych mozliwosciach  przekroczenia wydatkéw, celem podjecia
przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan,

4) wstegpna kontrola wnioskéw zakupowych, wnioskOw o wszczgcie postgpowania
przetargowego, umow oraz innych dokumentoéw ktérych skutkiem jest zacigganie
zobowigzan finansowych,

5) kontrola sprawozdan finansowych jednostek podleglych (w zakresie dochodow
1 wydatkow) pod katem zgodnosci z planem finansowym, wykonaniem wydatkow
oraz ze stanami kont tych jednostek,

6) przygotowywanie biezacej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

7) sprawdzanie pod katem mozliwosci realizacji zaproponowanych przez dysponentéw
zmian w budzecie Powiatu Raciborskiego polegajacych na przeniesieniu wydatkoéw
migdzy dziatami, rozdzialami 1 paragrafami w ramach dzialu 1 grup paragrafow



oraz zwigkszeniu lub zmniejszeniu dochodéw i wydatkéw (dot. uchwal Rady i Zarzadu
Powiatu Raciborskiego),

8) sporzadzanie wnioskow przetargowych dot. bankowej obstugi budzetu powiatu, w tym
przygotowanie niezbednej dokumentacji oraz = wspoldziatanie z < Wydziatem
Organizacyjnym w zakresie prowadzonego postepowania przetargowego,

9) biezgca analiza zadluzenia Powiatu Raciborskiego,

10) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
przy pozyskiwaniu kredytow i pozyczek,

11) umieszczanie uchwatl Rady i Zarzadu Powiatu Raciborskiego w odpowiednim programie
komputerowym,

12) peinienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydzialu oraz innych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie uzytkowania programu
do obstugi budzetu Powiatu Raciborskiego,

13) przygotowywanie materialdw oraz analiz dla Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

14) wspoéldziatanie z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie przygotowania odpowiednich
dokumentow zgodnie z zawartymi umowami,

15) sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej zbiorczych
miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z dochodéw, wydatkow, zobowigzan
i nalezno$ci zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilansu
skonsolidowanego Powiatu Raciborskiego,

17) prowadzenie calosci prac zwigzanych z centralizacja rozliczen podatku od towarow
i ustug,

18) wprowadzanie sprawozdan jednostek organizacyjnych do ewidencji ksiggowe;j,

19) sporzadzanie na polecenie przetozonych sprawozdan z wykonywanych zadan,

20) prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkow funduszy pomocowych oraz rozliczenia
otrzymanych dotacji,

21) sporzadzanie przelewow srodkéw na wydatki dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego,

22) sporzadzanie terminowych przelewow rat kredytow i pozyczek sptacanych przez Powiat
Raciborski,

23) przyjmowanie, wprowadzanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalnorachunkowym
sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych 1 rocznych z dochodéw 1 wydatkow, zobowigzan
1 naleznosci jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

24) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodéw Organu — sporzadzanie
miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodéw Organu,

25) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej 1 analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

26) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

27) kwartalne i roczne rozliczanie dotacji w zakresie sSrodkow rzgdowych,

28) zakladanie lokat,

29) biezaca aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych gospodarki finansowe;j
Powiatu Raciborskiego,

30) biezaca aktualizacja dokumentow organizacyjnych Wydziatu,

31) analizowanie nowelizacji aktow prawnych,

32) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

33) biezaca aktualizacja informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,



34) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

35) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

36) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

37) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

38) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

39) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnosé:
9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa bezposrednio przed Skarbnikiem Powiatu.
Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze i dyspozycje platnicze musza mieé
zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za $rodki finansowe,

2) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan.
9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z odregbnym upowaznieniem,

2) korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy,

3) dostepu do systemow informatycznych niezbednych do wykonywania zadan zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami,

4) w zakresie dysponowania budzetem podpisywanie dokumentow zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i1 odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych i1 kasowych oraz
ustalenia o0sob uprawnionych do kontroli merytorycznej 1 formalnorachunkowej
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne: z innymi pracownikami Wydzialu oraz ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2 Kontakty zewngtrzne:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
2) z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Zastgpca Skarbnika Powiatu.



13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Zastepca Skarbnika Powiatu,
2) pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,

3) czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy, sporadycznie koniecznos$¢ pracy w innych
godzinach niz okre§lone w Regulaminie Pracy (w okresach sprawozdawczych, analiz
ekonomicznych z wykonania budzetu).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub studia podyplomowe ekonomiczne,
2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy oraz wiedza z zakresu rachunkowos$ci oraz finansow publicznych,
wskazane do§wiadczenie zwigzane z ksiggowoscia budzetowa.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ whasciwego rozumienia i interpretacji przepisow prawa,
2) umiejetno$¢ sporzadzania usystematyzowanych sprawozdan,

3) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

4) umiejetnosé pracy z komputerem,

6) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

7) komunikatywno$c¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Latwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiejetno$¢ wspotpracy, obstugi ksero,
fax-u.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) wysoka kultura osobista,

3) sumiennosc,

4) rzetelnosc,

5) terminowo$¢,

6) odpowiedzialnos¢.



22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewnegtrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiegowy Starostwa.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Prawidlowe 1 terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz innych $§wiadczen.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie biezacej dokumentacji ptacowe;j:

a) sporzadzanie list ptac,
b) sporzadzanie list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

2) terminowe odprowadzanie naliczonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, spoleczne
oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych,

3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych imiennych raportow miesiecznych dla pracownikow oraz deklaracji
rozliczeniowych z odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 1 spoteczne,

4) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osoéb wykonujacych
prac¢ na podstawie umow zlecenia,

5) sporzadzanie PK - polecenia ksiggowania naliczonych i wyptaconych wynagrodzen,
innych §wiadczen oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i pozostalych potracen,

6) prawidlowe i biezgce prowadzenie ewidencji naliczonych i wyptaconych wynagrodzen:

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
b) prowadzenie kart wyplat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

7) sporzadzanie list wyptat ryczaltow pracownikom korzystajacym z wlasnych samochodéw
w celach stuzbowych na podstawie sktadanych o§wiadczen w oparciu o zawarte umowy,

8) sporzadzanie list diet radnych oraz innych $wiadczen otrzymywanych przez radnych,



9) sporzadzanie list wyplat dla $wiadczen wyplacanych z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, prawidlowe potracanie naleznego podatku dochodowego z tych
swiadczen,

10) naliczanie od umow zlecenia podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,

11) sprawdzanie poprawnosci danych przekazanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
w imiennych raportach miesigcznych i sporzadzanie protokolu z przeprowadzonej
weryfikacji,

12) prawidlowe i terminowe sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji lub informacji
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

13) dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikow na rachunki oszczgdnos$ciowo-
rozliczeniowe,

14) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy, a takze rozliczanie podatku dochodowego pracownikow oraz oséb
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenie i o dzieto,

15) sporzadzanie rocznych informacji o wyptaconych podatnikom kwotach z tytutu petnienia
obowigzkow spotecznych i obywatelskich,

16) wspolpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu),

17) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na prosbe pracownikow,

18) sporzadzanie list wyptat stypendiow i nagrod za osiggnigcia sportowe, naukowe i inne
oraz sporzadzanie rocznych informacji o wyptaconych kwotach podlegajacych
opodatkowaniu,

19) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

20) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

21) sporzadzanie przelewow bankowych,

22) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

23) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

24) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w  szczegolnosci  dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

26) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos$é:
9.1.0dpowiedzialno$¢ shuzbowa bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Ksiggowosci
i Ptac — Glownym Ksiegowym Starostwa.
Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze 1 dyspozycje platnicze musza mieé
zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za $rodki finansowe,

2)za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.



9.3.Inna odpowiedzialno$¢:
1)odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) upowaznienie do wykonywania czynno$ci prawnych w relacjach z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

3) w zakresie dysponowania budzetem podpisywanie dokumentéw zgodnie z zarzgdzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowoddéw bankowych 1 kasowych
oraz ustalenia oso6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) dostepu do systemow informatycznych niezbgdnych do wykonywania zadan zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami,

5) korzystanie z uprawnien przyslugujacych pracownikom samorzagdowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewngtrzne: z innymi pracownikami Wydziatu oraz z pracownikami Wydziatu
Organizacyjnego.

11.2.Kontakty zewnetrzne: z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego, urzedami
i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci jednostki budzetowej,
2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Gtowny Ksiegowy Starostwa.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,
3) czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy,

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub wyzsze zawodowe ekonomiczne,

2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowo$ci.



17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy, wskazane doswiadczenie zwigzane z ksiggowoscig budzetowsq
i naliczaniem ptac.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos$¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

5) komunikatywnos¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) dyskrecja,

2) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
3) terminowos$¢,

4) systematyczno$c,

5) rzetelnose,

6) wysoka kultura osobista,

7) komunikatywnosc¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewnegtrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Gléwny Ksiggowy Starostwa.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie procedury windykacji naleznosci pieni¢znych Powiatu Raciborskiego
oraz Skarbu Panstwa.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie procedury windykacji naleznosci pienigznych Powiatu Raciborskiego
I Starostwa Powiatowego w Raciborzu zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,
w szczegblnosci:

a) terminowe wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty dtuznikom Powiatu Raciborskiego
oraz Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie rejestru wystanych upomnien i wezwan do zaptaty,

C) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego dokumentacji
do wszczgcia postgpowan sadowych w sprawach o zaptate nalezno$ci Powiatu
Raciborskiego 1 Skarbu Panistwa,

d) przygotowywanie wnioskow do komornika o wszczecie egzekucji, prowadzenie
korespondencji z komornikami w sprawach egzekucji naleznosci Powiatu
Raciborskiego 1 Skarbu Panstwa,

e) przygotowywanie tytutdw wykonawczych do urzedow skarbowych w celu wszczgcia
egzekucji administracyjnej,

f) monitorowanie terminowego przekazywania spraw na drogg postepowania sagdowego
przez Wydzial Organizacyjny,

2) podejmowanie wszelkich prob kontaktu z dtuznikami po uplywie terminu zaptaty,

3) biezagce monitorowanie bazy dluznikow pod katem terminowo$ci czynnoSci
podejmowanych przez organy egzekucyjne,



4) wspoélpraca z komornikami w celu zapewnienia szybkiej i1 skutecznej egzekucji
naleznosci,

5) monitorowanie stanu poszczegdlnych spraw i podejmowanych czynnosci egzekucyjnych,

6) sporzadzanie rocznych i poétrocznych informacji dot. diluznikéw dla poszczegolnych
komorek organizacyjnych,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania dot. dluznikow Skarbu Panstwa i Powiatu
Raciborskiego,

8) wspolpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci jednostki budzetowej w ramach ustalania
dhuznikéw i nalezno$ci do przekazania na droge postgpowania sagdowego,

9) przekazywanie komorkom organizacyjnym informacji o braku mozliwosci egzekucji
naleznosci w celu wszczgcia procedury dot. ewentualnego umorzenia naleznosci,

10) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie prawidtowego prowadzenia
windykacji nalezno$ci,

11) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawieh na potrzeby organdow powiatu
w zakresie realizowanych zadan,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwal organoéw powiatu,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnosé:
9.1.0dpowiedzialno$¢ stluzbowa bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Ksiggowosci
1 Ptac — Gtownym Ksiggowym Starostwa.
9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa:

1) za $rodki finansowe,

2) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan.
9.3.Inna odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) w zakresie dysponowania budzetem podpisywanie dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okre$lenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych i1 kasowych oraz
ustalenia o0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnorachunkowe;
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,



3) dostgpu do systemow informatycznych niezbednych do wykonywania zadan zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami,

4) korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom samorzadowym okre§lonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy.

11) Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewng¢trzne: z innymi pracownikami Wydziatu oraz z pracownikami Wydzialu
Organizacyjnego.

11.2.Kontakty zewnetrzne: z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego, urzgdami
I innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan.

12) Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;.

13) Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci jednostki budzetowej,
2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Gtowny Ksiegowy Starostwa.

14) Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15) Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,
3) czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub wyzsze zawodowe ekonomiczne,
2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy, wskazane do§wiadczenie zwigzane z ksiggowoscig budzetowa.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) umiejetno$¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetno$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetno$¢ pracy z komputerem,

4) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

5) komunikatywnos¢.

20) Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak.



21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowos¢,

3) systematycznos¢,

4) rzetelnosc¢,

5) wysoka kultura osobista,

6) komunikatywnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych systemie informatycznym Starostwa

Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda



Zafacznik nr 8
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy.
2. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;.

3.

Charakter stanowiska:

1) wieloosobowe (4 etaty),
2) petnoetatowe.

4.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac — Gtowny Ksiggowy Starostwa.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.
7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja rachunkowos$ci budzetu Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w zakresie zadan
wlasnych, zleconych i powierzonych, rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz spraw optat i windykacji nalezno$ci budzetowych, a takze analiza ekonomiczna
z wykonania budzetu.

8.
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw 1 wydatkéw budzetowych
oraz pozabudzetowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego ustalonego pisemnie przez Staroste
Raciborskiego,

biezace dokonywanie wptat do banku dochodéw przyjetych do kasy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

przestrzeganie prawidlowego zabezpieczenia pomieszczenia kasowego po zakonczeniu
pracy,

niezwloczne informowanie Skarbnika Powiatu i Starosty Raciborskiego o stwierdzeniu
naruszenia zabezpieczenia kasy,



9) dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur
oraz rozliczen dotacji,

10) importowanie i sprawdzanie zaangazowania wydatkow budzetowych, wprowadzanego
przez dysponentow budzetu,

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegloéciach przedsigbiorcow,

12) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

13) ewidencja i zabezpieczenie dokumentacji stuzacej jako zabezpieczenie wydania licencji
na zarobkowe prowadzenie transportu, wykonanie robot oraz przetargdw,

14) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej depozytow,

15) terminowe sporzadzanie przelewow bankowych,

16) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow na koniec roku budzetowego,

17) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodow i wydatkéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, w tym inwestycji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

18) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zakresie dochodow i wydatkow,

19) sporzadzanie kwartalnej analizy dochodow i1 wydatkow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

20) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej 1 analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

21) biezaca kontrola wykonania planu wydatkow i przekazywanie Kierownikowi Referatu
Ksiegowosci i Ptac informacji o zagrozeniach przekroczenia planu,

22) kontrola zgodno$ci wydatkow z harmonogramem,

23) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie $rodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej 1 innych Zrédet zagranicznych,

24) terminowe sporzadzanie przelewow odsetek od kredytow i pozyczek zaciggnietych
przez Powiat Raciborski,

25) prowadzenie calosci prac zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu w zakresie:

a) znajomosci klasyfikacji,
b) prowadzenia ksiag sprzedazy i zakupow,
C) terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku,

26) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej oraz pomocy publicznej
w rolnictwie i rybotowstwie,

27) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan wydatkéw z funduszy
pomocowych,

28) uzgadnianie ewidencji $rodkow trwatych oraz pozostatych $rodkow trwatych
w uzywaniu z ksiggami inwentarzowymi i ksiggami Srodkoéw trwatych i sporzadzanie
protokotow uzgodnien,

29) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,

30) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow Skarbu Panstwa (kartoteki
dla poszczeg6lnych uzytkownikow wieczystych),

31) wprowadzanie (importowanie z Referatu Gospodarki Nieruchomosciami) przypisow
rocznych optat z tytulu wieczystego uzytkowania, najmu, oraz dzierzawy gruntow Skarbu
Panstwa,

32) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia komunalnego Powiatu Raciborskiego,

33) sporzadzanie tabel umorzeniowych mienia komunalnego Powiatu Raciborskiego,

34) sporzadzanie rocznych sprawozdan o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

35) ewidencja majatku Powiatu Raciborskiego,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z mieniem komunalnym Powiatu Raciborskiego,



37) sporzadzanie oraz weryfikacja dokumentéw o stanie mienia komunalnego Powiatu
Raciborskiego,

38) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow na koniec roku budzetowego,

39) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow Skarbu Panstwa, sprawozdan o stanie
naleznosci i zobowigzan Skarbu Panstwa,

40) przestrzeganie terminow odprowadzania dochodéw Skarbu Panstwa do Wojewody,
wiasciwy podzial przekazanych kwot na nalezne Wojewodzie oraz jst,

41) prowadzenie ewidencji analitycznej, przejetych przez Powiat Raciborski pojazdow,

42) zgodne z przepisami udostepnianie informacji gospodarczych o dhluznikach Skarbu
Panstwa,

43) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywoOw na koniec roku budzetowego,

44) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej 1 analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

45) biezace aktualizowanie i umieszczanie na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji
Publicznej danych z zakresu Referatu Ksiggowosci i Plac,

46) wspolpraca ze stanowiskiem ds. windykacji nalezno$ci w zakresie terminowego
wysylania upomnien i przekazywania spraw na droge postepowania sagdowego,

47) terminowe wysylanie wezwan do zaptaty dtuznikom Skarbu Panstwa,

48) opracowanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

49) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

51) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

52) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

53) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,

54) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

55) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stluzbowa bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Ksiggowosci

1 Plac — Glownym Ksiegowym Starostwa.

Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze i dyspozycje platnicze musza mie¢

zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za $rodki finansowe,

2) za druki S$cistego zarachowania, papiery wartoSciowe, gwarancje bankowe
I ubezpieczeniowe, weksle in blanco,

3) zanaruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.



9.3 Inna odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mieniec znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiagzki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentow zgodnie z zarzgdzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia os6b uprawnionych do podpisywanie dowodow bankowych 1 kasowych oraz
ustalenia 0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) dostgpu do systemoéw informatycznych niezbednych do wykonywania zadan zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami,

4) korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom samorzagdowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewnetrzne: z innymi pracownikami Wydziatu, z komoérkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2.Kontakty zewngtrzne: z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego, urzgdami
i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych,
2) stanowisko pracy ds. windykacji nalezno$ci.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie,

3) czas pracy zgodny z Regulaminem Pracy, sporadycznie konieczno$¢ pracy w innych
godzinach niz okre$lone w Regulaminie Pracy (w okresach sprawozdawczych).

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub wyzsze zawodowe ekonomiczne,

2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy, wskazane doswiadczenie zwigzane z ksiggowoscia budzetowa
i rachunkowoscig.



18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19
1)
2)
3)
4)
5)

20

Brak.

21
1)
2)
3)
4)
5)
6)

22.

. Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

umiejetnos¢ pracy z komputerem,

umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

komunikatywno$¢.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

. Niezbedne cechy osobowosSciowe:
zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
terminowosc,
systematycznos¢,
rzetelnos¢,
wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Roman Nowak Grzegorz Swoboda





