STARUE

400 RACIBORYZ

Zarzadzenie Wewnegtrzne Nr 65/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opisow stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Wydziale
Finansowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z péZn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowia zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

(L]

§2

Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§3
]
S
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy
2. Nazwa stanowiska:
Skarbnik Powiatu
3. Charakter stanowiska:
jednoosobowe, pelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta Raciborski
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk -2
5.2. Nazwy stanowisk:
Kierownik Referatu Ksiggowosci 1 Plac
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych
6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Skarbnik Powiatu
7. Glowny cel istnienia stanowiska:
koordynowanie tworzenia i realizacji budzetu powiatu, w zakresie zadan witasnych, zleconych
i powierzonych placowek podleglych Powiatowi Raciborskiemu, rachunkowosci Starostwa
oraz spraw i windykacji naleznosci budzetowych, a takze analiza ekonomiczna z wykonania
budzetu.
8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochtonnosci obowiazkow od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):
1) stwarzanie warunkow do realizacji zadan przez organy powiatu poprzez:
a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Starostwa pod wzgledem finansowym,
rachunkowym
2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 13 i § 28 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
3) kierowanie personelem Wydzialu, w szczegdlnosci poprzez:
a) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegolnych

stanowiskach pracy,
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b)

d)
4)

5)

egzekwowanie obowigzkow  wynikajacych z  Regulaminu Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosei dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikéw,

organizowanie narad i szkolen w wydziale,

opracowanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
wydziahu,

wlasciwego dysponowania $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie powiatu

na dziatalnos¢ administracji samorzgdowej oraz utrzymanie Starostwa,

9. Odpowiedzialno$¢ sluzbowa:

9.1. Odpowiedzialnosé finansowa:

- wykonanie budzetu i dysponowanie Srodkami pienieznymi budzetu powiatu zgodnie

z podziatem budzetu.

9.2. Inna odpowiedzialnosé

- indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan,

10.

11.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
kontrola dokumentéw finansowo- ksiegowych,
podpisywanie pism zwigzanych z dziatalnoscia Wydziatu

Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

Najwyzsze kierownictwo Starostwa, naczelnicy / kierownicy komoérek organizacyjnych

11.2. Kontakty zewnetrzne:

placéwki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, organy administracji rzadowej i samorzadowej

(Regionalna Izba Obrachunkowa, Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Delegatura, MENIS,

gminy) oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadar.

12,

Zastepstwa na innych stanowiskach:

Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac

13.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac

14.

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

wiasciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie odpowiednich systemow

i programoéw komputerowych. Koniecznos¢ biezacego uzupelnienia wiedzy, szkolenia na

temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikdw ustaw i publikacji branzowych. Dostegp

do ksero, telefonu, faksu i internetu.
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15. Warunki pracy:

Praca biurowa i sporadycznie w terenie.

Sporadyczna konieczno$é pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu.

Praca przy komputerze okoto 5 godzin.

IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, jednolite studia mgr ekonomiczne, uzupelniajace
ekonomiczne studia mgr, ekonomiczne studia podyplomowe .

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:

4 lat z tego przynajmnie] 2 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
administracji pt{blicznej, doswiadczenie zwigzane z ksiggowoscig budzetowa.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:

19. Wymagane umiejetnosci:

umiejetno$¢  obstugi  komputera, maszyn 1 urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiej¢tnosé wlasciwe] interpretacji przepiséw prawa oraz
praktyczne jego wykorzystanie.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

umieje¢tno$é koordynowania powierzonych zadan

21. Niezbedne cechy osobowoSciowe:

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnosc, terminoWbéé, odpowiedzialnosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnosc¢, punktualnos¢, umiejetnosé nawigzywania kontaktow.

Sporzadzila:
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Wydzial Finansowy
2. Nazwa stanowiska:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i plac.-dochody
3. Charakter stanowiska:
wieloosobowe, pelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac
3. Stanowiska bezposrednio podlegle:
6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor
7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
realizacja rachunkowosci budzetu powiatu, w zakresie zadan wiasnych, zleconych
i powierzonych, rachunkowosci Starostwa oraz spraw optat i windykacji naleznosci
budzetowych. a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.
8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochionnoéci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochlonnych):

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych dochodéw budzetowych Starostwa,

- sporzadzanie sprawozdan Organu kwartalnie oraz rocznego sprawozdania

finansowego (bilansu),

- sporzadzanie sprawozdan miesigcznych Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem

Geodezyjnym i Kartograficznym,

- sporzadzanie kwartalnie zestawien zbiorczych z ww. sprawozdan i wprowadzanie ich

do ewidencji ksiegowej,
- sporzadzanie innych sprawozdan,

- sporzadzanie przelewow dotacji na wydatki dla wszystkich jednostek organizacyjnych

Powiatu,

- sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalno- rachunkowym,
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- prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej przychodow i wydatkow

budzetowych Starostwa:
a) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
- sporzadzanie miesigcznych sprawozdan:
a) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

9. Odpowiedzialnos$¢ sluzbowa:

zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialno$¢

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan, dzialania sg
podejmowane w porozumieniu z Kierownikiem Referatu Ksiegowoscei 1 Plac w zakresie
spraw merytorycznych, organizacyjnych i finansowych.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych, stanowisko ds.
zarzadzania personelem

11.2. Kontakty zewnetrzne:

placowki oéwiatowe podlegle Powiatowi Raciborskiemu, banki oraz inne instytucje
w zakresie wykonywanych zadan. |

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac — wydatki

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci 1 plac — wydatki

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wlasciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie odpowiednich systemow
i programow komputerowych. Koniecznosé¢ biezacego uzupelnienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikéw ustaw i publikacji branzowych. Dostep
do ksero, telefonu, faksu i internetu.

15. Warunki pracy:

Praca biurowa.
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Sporadyczna konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych.
Praca przy komputerze okoto 5 godzin dziennie.
IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze / wyzsze zawodowe ekonomiczne
17. Wymagany staz pracy i doS§wiadczenie zawodowe:
3 lat, wskazane doswiadczenie zwigzane z ksiegowoscia budzetows i rachunkowoscia.
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejgtnosci:
umiejetnos¢  obstlugi  komputera, maszyn i urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiejgtno$¢ pisania pism urzedowych, umiejgtnosé
wiasciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé,
systematycznosc, samodzielnosc.
22, Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnos¢, punktualnosc.

Sporzadzita:
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:

Wydzial Finansowy

2. Nazwa stanowiska:

Koordynator ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

3. Charakter stanowiska:

jednoosobowe, pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:

Skarbnik Powiatu

5. Stanowiska bezpo$rednio podlegle:

wieloosobowe stanowiska ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych - 2

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:

Inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

koordynowanie tworzenia i realizacji budzetu powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych

i powierzonych, szczegélnie szkét 1 placowek oswiatowych podlegtych Powiatowi

Raciborskiemu, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkow od najbardziej

do najmniej czasochlonnych):

Przygotowywanie projektu budzetu powiatu, na podstawie otrzymywanych

z jednostek nadrzednych subwencji i dotacji,
przygotowywanie analiz ekonomicznych,

nadzor nad podzialem otrzymanych $rodkéw na dzialy, rozdziaty paragrafy zgodnie
z planami finansowymi podlegtych jednostek, z uwzglgdnieniem realnych mozliwosci

budzetu powiatu,

sporzadzanie w okresach sprawozdawczych analiz ekonomicznych z wykonania

budzetu,
analizowanie nowelizacji aktéw prawnych,

zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikéw na

poszczegolnych stanowiskach,




- dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomigdzy pracownikow,

- biezace informowanie o wystepujacych mozliwosciach przekroczenia wydatkéw
w poszczegolnych dziatach, rozdzialach, paragrafach w jednostkach budzetowych,

celem podjecia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatar.

- wystepowanie do zwierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowigzkow
pracowniczych, koordynowania personelu, wynikajacych z Kodeksu Pracy, ustawy

o pracowniach samorzadowych i Regulaminu Pracy Starostwa.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
- wykonanie budzetu i dysponowanie $rodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie
z podzialem budzetu.
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

9.2. Inna odpowiedzialnosé

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

indywidualna odpowiedzialno§¢ za wykonanie powierzonych zadan, dziatania sa
podejmowane w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie spraw merytorycznych,
organizacyjnych i finansowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

Kierownik Referatu Ksicgowosci i Plac, Sekretarz Powiatu, Biuro Obstugi Prawnej, Referat
Edukacji, Kultury i Sportu, Kadry, Biuro Zarzadu, Biuro Rady,

11.2. Kontakty zewnegtrzne:

placowki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, organy administracji rzadowej i samorzadowej
(Regionalna Izba Obrachunkowa, Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Delegatura, MENIS,
gminy) oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastegpstwa na innych stanowiskach:

- wieloosobowe stanowisko ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych — stanowisko I,

- wieloosobowe stanowiska ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych — stanowisko II.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

pelni wieloosobowe stanowisko ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych- stanowisko II




14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wlasciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie odpowiednich systemow
i programow komputerowych. Konieczno$é biezacego uzupehienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikéw ustaw i publikacji branzowych. Dostgp
do ksero, telefonu, faksu i internetu.
15. Warunki pracy:
Praca biurowa i sporadycznie w terenie.
Sporadyczna konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu.
Praca przy komputerze okoto 5 godzin.
IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wryksztalcenie wyzsze ekonomiczne.
17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lat
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejetnosei:
umiejetnosé  obstugi  komputera, maszyn i urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdar, umiejetno$é pisania pism urzgdowych, umiejgtnose
wiasciwej interpretacji przepisdw prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetno$ci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnosé koordynowania powierzonych zadan,
znajomos$¢ prawa oswiatowego.
21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosc, odpowiedzialnosé,
systematycznos$¢, samodzielnose.
22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnosé, punktualno$é, umiejetnosé nawigzywania kontaktow.

Sporzadzila:
SKARBNIK POWIATU
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Wydzial Finansowy
2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Ksiegowosdci i1 Plac
3. Charakter stanowiska:
jednoosobowe, pelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Skarbnik Powiatu
5. Stanowiska bezpo$rednio podlegle:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac
6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

sprawowanie nadzoru nad Referatem Ksiggowoséci i Plac. Koordynowanie rachunkowosci

Starostwa oraz spraw i windykacji naleznosci budzetowych,

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej

do najmniej czasochtonnych):

1) rozdzial pracy na poszczegolne stanowiska pracy w ramach Referatu,

2) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad wykonaniem zadan Referatu przez

poszczegdlne stanowiska pracy

3) wnioskowanie poprzez Skarbnika do Starosty o wyrdznienie lub ukaranie pracownikow

referatu,

4) udzielanie urlopéw pracownikom referatu na podstawie upowaznienia udzielonego przez

Staroste,

5) przedstawianie do akceptacji Skarbnikowi propozycji zakresow czynnosci pracownikow

referatu,

a) zapoznawanie pracownikéw referatu z przepisami prawa,
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9. Odpowiedzialno$¢ sluzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$é finansowa:

wykonanie budzetu i dysponowanie $rodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie
z podziatem budzetu.

9.2. Inna odpowiedzialnosé

indywidualna odpowiedzialnos$¢ za wykonanie powierzonych zadan, za realizacje planu pracy
w zakresie przewidzianym przez obowigzki shuzbowe..

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

- kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz wystawianie faktur VAT,

- podpisywanie pism zwiazanych z dzialalno$cia referatu.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

Skarbnik, Sekretarz Powiatu, poszczegélne wydzialy i referaty

11.2. Kontakty zewnetrzne:

placéwki podlegte Powiatowi Raciborskiemu, organy administracji rzadowej i samorzadowe;j
(Regionalna Izba Obrachunkowa, Kuratorium O$wiaty w Katowicach, Delegatura, MENIiS,
gminy) oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

Skarbnik Powiatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Skarbnik Powiatu

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wiasciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie' odpowiednich systemow
i programéw komputerowych. Koniecznosé biezacego uzupelnienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikoéw ustaw i publikacji branzowych. Dostep
do ksero, telefonu, faksu i internetu.

15. Warunki pracy:

Praca biurowa i sporadycznie w terenie.

Sporadyczna konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu.

Praca przy komputerze okoto 5 godzin.
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II Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, jednolite studia mgr ekonomiczne, uzupelniajace
ekonomiczne studia mgr, ekonomiczne studia podyplomowe .
17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 lata, w tym 2 lata stazu na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji
publicznej
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejetnosci:
umiejetnosé  obstugi komputera, maszyn 1 urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdarn, umiejgtnos¢ wlasciwej interpretacji przepisoéw prawa oraz
praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ koordynowania powierzonych zadan
21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosc.
22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnos¢, punktualno$é, umiejetnosé nawigzywania kontaktow.

Sporzadzita: Zatwierdz/i}:/)
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:

Wydziat Finansowy

2. Nazwa stanowiska:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych- stanowisko I

3. Charakter stanowiska:

wieloosobowe, pelnoetatowe

4, Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrzednego:

koordynator ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:

inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

tworzenie 1 realizacja budzetu powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych

i powierzonych, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochionnosci obowigzkéw od najbardzie;

do najmniej czasochtonnych):

przygotowywanie projektu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek

nadrzednych subwencji i dotacji,

prowadzenie calodcei prac zwigzanych z podatkiem od towaréw i uslug w Starostwie

Powiatowym w zakresie:

znajomosci klasyfikacji,

prowadzenia ksigg sprzedazy i zakupow,

terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku,

przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych, materialow oraz opracowan na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finansow oraz Zarzadu Powiatu

wraz z czgscig opisowa analiz ekonomicznych,
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- przygotowywanie podzialu otrzymanych $rodkéw na dzialy, rozdzialy paragrafy
zgodnie z planami finansowymi podlegtych jednostek, z uwzglednieniem realnych

mozliwosci budzetu powiatu,

- sporzadzanie w okresach sprawozdawczych analiz ekonomicznych z wykonania

budzetu,
- sporzadzanie, na polecenie przelozonych, doraznych analiz ekonomicznych,

- biezace informowanie przelozonego o wystgpujacych mozliwosciach przekroczenia
wydatkéw w poszczegdlnych dzialach, rozdziatach, paragrafach w jednostkach

oswiatowych, celem podjecia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan,

- przygotowywanie potrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegélowymi

materialami na sesje Rady Powiatu,
- przygotowywanie biezacej korespondencji w ww. zakresie,

- wspoldziatanie, w miarg potrzeb z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds.

ksiggowosci i plac,

9. Odpowiedzialnos¢ sluzbowa:
- wykonanie budzetu i dysponowanie $rodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie
z podziatem budzetu,
9.1. Odpowiedzialnoé¢ finansowa:
9.2. Inna odpowiedzialnosé:
rzetelne przygotowywanie analiz finansowych opartych o rzeczywiste wskazniki i wartosei
liczbowe.
10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych =zadan, dzialania sg
podejmowane w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie spraw merytorycznych,
organizacyjnych i finansowych.
11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci 1 plac, Biuro Obstugi Prawnej, Referat Edukacji,

Kultury i Sportu, Kadry, Biuro Zarzadu, Biuro Rady,
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11.2. Kontakty zewnetrzne:
placowki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, organy administracji rzadowej i samorzadowe;j
(Regionalna Izba Obrachunkowa, Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Delegatura, MENIS,
gminy) oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadan.
12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
wieloosobowe stanowisko ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych — stanowisko II
13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
wieloosobowe stanowisko ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych — stanowisko 11
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wlasciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie odpowiednich systemow
i programow komputerowych. Koniecznos¢ biezacego uzupelnienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikéw ustaw i publikacji branzowych. Dostep
do ksero, telefonu, faksu i internetu.
15. Warunki pracy:
Praca biurowa.
Sporadyczna konieczno$é pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu.
Praca przy komputerze okoto 5 godzin.
IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wylksztalcenie wyzsze ekonomiczne.
17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lat
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejetnosci:
umiejetnos¢  obstugi  komputera, maszyn 1 urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiejetnos¢ pisania pism urzgdowych, umiejgtnosé
wlasciwe] interpretacji przepiséw prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

[



21. Niezbgdne cechy osobowosciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, rzetelno$¢, terminowosé, odpowiedzialnosé,

systematycznos¢, samodzielnosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnosé, punktualnosé, umiejetnosé nawigzywania kontaktow.

Sporzadzita: Zatwierdzi{zﬂ,
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy
2. Nazwa stanowiska:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych —stanowisko II
3. Charakter stanowiska:
wieloosobowe, pelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrzednego:
koordynator ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych
5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle:
6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
inspektor
7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
tworzenie i realizacja budzetu powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.
8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéow od najbardziej
do najmniej czasochlonnych):

- przygotowywanie projektu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek

nadrzednych subwencji i dotacji,

- przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych, materialéw oraz opracowan na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finansoéw oraz Zarzadu Powiatu

wraz z czgscia opisowa analiz ekonomicznych,

- przygotowywanie podziatu otrzymanych srodkéw na dziaty, rozdzialy paragrafy
zgodnie z planami finansowymi podleglych jednostek, z uwzglednieniem realnych

mozliwosci budzetu powiatu,

- sporzadzanie w okresach sprawozdawczych analiz ekonomicznych z wykonania

budzetu,

- sporzadzanie, na polecenie przelozonych, doraznych analiz ekonomicznych,




- biezace informowanie przelozonego o wystepujgcych mozliwodciach przekroczenia
wydatkéw w poszczegdlnych dziatach, rozdziatach, paragrafach w jednostkach

o$wiatowych, celem podjecia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan,

- przygotowywanie polrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegbélowymi

materialami na sesje Rady Powiatu,
- przygotowywanie biezgcej korespondencji w ww. zakresie,

- wspoldziatanie, w miare potrzeb z wicloosobowym stanowiskiem pracy ds.

ksiggowosci i plac.

9. Odpowiedzialno$¢ sluzbowa:

- wykonanie budzetu i dysponowanie srodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie
z podzialem budzetu.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

rzetelne przygotowywanie analiz finansowych opartych o rzeczywiste wskazniki i wartosci

liczbowe.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

indywidualna odpowiedzialno§é za wykonanie powierzonych zadaf, dziatania sg

podejmowane w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie spraw merytorycznych,

organizacyjnych i finansowych.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne: )

wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i ptac, Biuro Obstugi Prawnej, Referat Edukacii,

Kultury i Sportu, Kadry, Biuro Zarzadu, Biuro Rady,

11.2. Kontakty zewnetrzne:

placéwki podlegte Powiatowi Raciborskiemu, organy administracji rzadowej i samorzadowe;j

(Regionalna Izba Obrachunkowa, Kuratorium O$wiaty w Katowicach, Delegatura, MEN:S,

gminy) oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

zastepstwo koordynatora ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

wieloosobowe stanowisko ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych- stanowisko I

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

wieloosobowe stanowisko ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych- stanowisko I




14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan:
wladciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie odpowiednich systeméw
i programéw komputerowych. Konieczno$¢ biezacego uzupetnienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikéw ustaw i publikacji branzowych. Dostep
do ksero, telefonu, faksu i internetu.
15. Warunki pracy:
Praca biurowa.
Sporadyczna koniecznos¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu.
Praca przy komputerze okoto 5 godzin.
IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.
17. Wymagany staz pracy i doS§wiadezenie zawodowe:
3 lat
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejg¢tnosci:
umiejetno$é  obstugi komputera, maszyn i urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiej¢tno$¢ pisania pism urzedowych, umiejgtnosé
wlagciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, terminowosc, odpowiedzialnosc,
systematycznos¢, samodzielnosc.
22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjno$é, punktualnosé, umiejetno$é nawigzywania kontaktow.

Sporzadzita:
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Wydzial Finansowy
2. Nazwa stanowiska:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ptac- wydatki
3. Charakter stanowiska:
wieloosobowe, pelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor
7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja rachunkowosci budzetu powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych, rachunkowosci Starostwa oraz spraw oplat i windykacji naleznosci
budzetowych. a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.
8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochlonnych):

- prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Starostwa- Wydatki

- prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Organﬁ, dochodéw Starostwa oraz
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym,

a takze konta Depozytow,
- sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych dochodéw budzetowych Starostwa,
- sporzgdzanie kwartalnej analizy wydatkéw Starostwa oraz Biura Rady,

- prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej przychodow i wydatkow

budzetowych Starostwa:
a) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

b) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

—_—




- sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych:

a) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepenosprawnych,

b) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- wspolpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu),
- sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym,

- sporzadzanie przelewow dotacji na zadania objéte porozumieniami,

- sporzadzanie przelewow pozostatych wydatkow,

- umarzanie srodkow trwalych oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych s$rodkow

trwatych

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy
9.1. Odpowiedzialno$c¢ finansowa:
zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy
9.2. Inna odpowiedzialno$¢
10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna:
indywidualna odpowiedzialnos¢ za wykonanie powierzonych zadan, dzialania sa
podejmowane w porozumieniu z Kierownikiem Referatu Ksiggowosci i Plac w zakresie
spraw merytorycznych, organizacyjnych i finansowych.
11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadaﬁ:’
11.1. Kontakty wewnegtrzne: |
wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych, stanowisko ds.
zarzgdzania personelem.
11.2. Kontakty zewnetrzne:
Placowki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, banki oraz inne instytucje w zakresie
wykonywanych zadan.
12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci 1 plac- place
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i plac — dochody
13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac — dochody
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wlasciwe warunki techniczne pozwalajace na zastosowanie odpowiednich systemow
i programow komputerowych. Konieczno$¢ biezgcego uzupelnienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikéw ustaw 1 publikacji branzowych. Dostgp
do ksero, telefonu, faksu i internetu.
15. Warunki pracy:
Praca biurowa.
Sporadyczna konieczno$é pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych.
Praca przy komputerze okoto 5 godzin dziennie.
II Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze / wyzsze zawodowe ekonomiczne
17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 lat, wskazane do$wiadczenie zwiazane z ksiggowoscia budzetows i rachunkowscia.
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejetnosci:
umiejetnos¢  obstlugi komputera, maszyn 1 wurzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiejetno$¢ pisania pism urzedowych, umiejgtnosé
wiadciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
21. Niezbedne cechy osobowosSciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnose,
systematyczno$¢, samodzielnosc.
22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnos¢, punktualnosé.

Sporzadzita:
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Wydzial Finansowy
2. Nazwa stanowiska:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac- place
3. Charakter stanowiska:
wieloosobowe, pelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor
7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja rachunkowodci budzetu powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych
1 powierzonych, rachunkowosci Starostwa oraz spraw oplat i windykacji naleznogci
budzetowych. a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.
8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé wedhug czasochlonnosci obowigzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

- prowadzenie biezacej dokumentacji placowej:
a) sporzadzanie list plac,
b) sporzadzanie list wyplat zasitkéw chorobowych i opiekuficzych

- terminowe odprowadzanie naliczonych skiadek na ubezpieczenie zdrowotne,

spofeczne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportow
miesigcznych dla pracownikéw z odprowadzonych skiadek na ubezpieczenie

zdrowotne, spofeczne i odprowadzonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- sporzadzanie PK- polecenia ksiggowania naliczonych i wyplaconych wynagrodzen

oraz skiadek na ubezpieczenie spoleczne i pozostatych potracen,




b)

prawidtowe 1 biezace prowadzenie ewidencji naliczonych i wyplaconych

wynagrodzen:
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéow,
prowadzenie kart wyplat zasitkdw chorobowych i opiekunczych,

sporzadzanie list wyplat ryczaltéw pracownikom korzystajacym z wiasnych
samochodéw w celach stuzbowych na podstawie skladanych o$wiadczen w oparciu

0 Zawarte umowy,

naliczanie od umdw zlecenia podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skltadek

na ubezpieczenie zdrowotne 1 spoleczne,
prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw Skarbu Panstwa,

windykacja naleznosci z tytulu oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw Skarbu

Panstwa,
sporzadzanie przelewow obliczonych skladek oraz innych potracen od wynagrodzen,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow

w PZU,

sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikéw na rachunki oszczednosciowo-

rozliczeniowe,

wspolpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu),
sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym,

sporzadzanie sprawozdan z dochodéw Skarbu Panstwa, |

przestrzeganie termindéw odprowadzania dochodow Skarbu Panstwa do Wojewody.

9. Odpowiedzialnos¢ sluzbowa:

zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa:

zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialnosé




10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
indywidualna odpowiedzialnos¢ za wykonanie powierzonych zadan, dziatania sg
podejmowane w porozumieniu z Kierownikiem Referatu Ksiggowosci i Plac w zakresie
spraw merytorycznych, organizacyjnych i finansowych.
11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych, stanowisko ds.
zarzadzania personelem
11.2. Kontakty zewnetrzne:
placowki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, banki, PZU oraz inne instytucje w zakresie
wykonywanych zadan.
12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci 1 plac- kasjer
13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ptac — wydatki
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan:
wilasciwe warunki techniczne pozwalajgce na zastosowanie odpowiednich systemow
i programéw komputerowych. Koniecznos¢ biezacego uzupeienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikow ustaw i publikacji branzowych. Dostgp
do ksero, telefonu, faksu i internetu.
15. Warunki pracy:
Praca biurowa.
Sporadyczna konieczno$é pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawczych.
Praca przy komputerze okoto 5 godzin dziennie.
IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze/ wyzsze zawodowe ekonomiczne.
17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
3 lata, wskazane do$wiadczenie zwiazane z ksiegowoscig budzetowa i rachunkowoscia plac.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:




19. Wymagane umiejetnosci:

umiejetno$¢  obstlugi  komputera, maszyn 1 urzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiej¢tnosé pisania pism urzgdowych, umiejgtnosé
wlasciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnose,
systematycznosé, samodzielnosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

dyspozycyjnos¢, punktualnosé.

Sporzadzita: Zatwierdzit:
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:

Wydzial Finansowy

2. Nazwa stanowiska:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac -kasjer

3. Charakter stanowiska:

wieloosobowe, pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:

Kierownik Referatu Ksieggowosci i Plac

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:

Podinspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

Realizacja rachunkowosci budzetu powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych

i powierzonych, rachunkowosci Starostwa oraz spraw oplat i windykacji naleznosci

budzetowych. a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8. Obowiazki shuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej

do najmniej czasochtonnych):

prowadzenie obshugi kasowej Starostwa,

sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw i. wydatkéw budzetowych

i pozabudzetowych Starostwa,

przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego ustalonego na pismie przez Starostg
Raciborskiego,

biezace dokonywanie wplat do banku dochodéw przyjetych do kasy Starostwa ,

przestrzeganie prawidlowego zabezpieczenia pomieszczenia kasowego po

zakonczeniu pracy,

niezwloczne informowanie Skarbnika Powiatu i Starosty o stwierdzeniu naruszenia

zabezpieczenia kasy,

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym sprawozdan miesiecznych
dochodow i wydatkow jednostek organizacyjnych powiatu oraz rozliczen wydatkow

budzetowych jednostek dotowanych,




- wspdlpraca przy pracach zwigzanych z umorzeniem srodkéw trwalych,
- wystawianie upomnien,

- wspolpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania (bilansu),

- sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym,

- odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych od uméw zleceri 0sob nie

bedacych pracownikami Starostwa,

- przygotowywanie drukdw rozliczeniowych podatku dochodowego od 0sob fizycznych

z tytulu uméw zlecen zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami Starostwa,
- prowadzenie sprzedazy znaczkoéw oplaty skarbowej,

- ewidencja i zabezpieczenie dokumentacji sluzacej jako zabezpieczenie wydania

licencji na zarobkowe prowadzenie transportu, wykonanie robdt oraz przetargow.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

zgodnie z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy.

9.1. Odpowiedzialno$é finansowa:

odpowiedzialnosé za srodki finansowe i druki Scistego zarachowania.

9.2. Inna odpowiedzialnosé

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan, dzialania sg
podejmowane w porozumieniu z Kierownikiem Referatu Ksi@gowos'ci i Plac w zakresie
spraw merytorycznych, organizacyjnych i finansowych.

11. Kontakty sluzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych,

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Banki oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i plac — place.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

Wiasciwe warunki techniczne pozwalajgce na zastosowanie odpowiednich systemow
i programéw komputerowych. Koniecznos¢é biezacego uzupelnienia wiedzy, szkolenia na
temat zmian prawnych oraz korzystania z dziennikéw ustaw i publikacji branzowych. Dostgp
do ksero, telefonu, faksu i internetu.

15. Warunki pracy:

Praca biurowa.

Sporadyczna koniecznos¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy-
w okresach sprawozdawezych.

Praca przy komputerze okoto 5 godzin dziennie.

IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze / wyzsze zawodowe ekonomiczne,
17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 lata, wskazane do$wiadczenie zwigzane z ksiggowoscig budzetowa.
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
19. Wymagane umiejetnosci:
umiejetno$¢  obslugi  komputera, maszyn i wurzadzen biurowych, sporzadzania
usystematyzowanych sprawozdan, umiejetno$¢ pisania pism urzgdowych, umiejgtnose
wiasciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie.
20. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku:
21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
wysoka kultura osobista, komunikatywno$é, rzetelnoéé, terminowos¢, odpowiedzialnosc,
systematycznos¢, samodzielnosc.
22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Dyspozycyjnosé, punktualnosc.

Sporzadzila: Zatwierdzﬂ?
SK [QD NIK ROWIATU

A \ s
f-.-:r';.-}&!h;;per sTAROSTA

r?y Wziontek

(98]

38




