Zafacznik

do Zaradzenia Nr 104/2009
Starosty Gryfiiskiego

z dnia 6 listopada 2009 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU FINANSOWO - KSI EGOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Finansow&siggowego okréla
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wWiGiey

8 2 Nadzor i kontrad nad dziatalnécia Wydziatlu Finansowo — Ksgowego
sprawuje Skarbnik Powiatu.

8 3. Caloksztaltem pracy Wydzialu Finansowo - ¢{giwego zwanego dalej
~Wydzialem”, kieruje Skarbnik Powiatu, ktory jestednoczénie Glownym
Ksiggowym Starostwa Powiatowego w Gryfinie i w zmku z tym:

1) koordynuje prag podlegtych pracownikébw oraz sprawuje o0golny nadzor
nad funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania WYNHGH

z indywidualnych  zakresow oboyzkOw oraz inne  wynikage
z dor&nej potrzeby zadania zg#ane z zakresem dziatakoo Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzegllem merytorycznym i redakcyjnym korespondenci

ze stanowisk  pracy oraz wszelkie inne projekty opwa/wane

przez pracownikéw;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw itenvego i fachowego
zatatwiania spraw;

4) odpowiada przed Staragbryfinskim za realizagjzada i prawidtowa organizacg

Wydzialu;

5) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) stanowiskiem zagicy gtébwnego ksigowego,

b) stanowiskiem pracy do spraw planowaniazetiowego,

c) stanowiskiem pracy do spraw sprawozdawcizbudzetowej,

d) stanowiskiem pracy do spraw rachunkéeidudzetu,

e) wieloosobowym stanowiskiem pracy do sprawed@wasci budzetowe)

jednostki,



f) stanowiskiem pracy do spraw nadesci powiatowych i obstugi finansowo —

ksiggowe] Miedzyzaktadowe] Pracownicze] Kasy Zapomogowo -zyenkowe]

(MPKZP),

g) stanowiskiem do spraw rozligzefinansowych i ewidencji rzeczowych

sktadnikdbw magtkowych,

h) stanowiskiem do spraw obstugi finansowo -edswej Powiatowego Funduszu

Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i KartograficznyiGRG i K),

i) stanowiskiem pracy do spraw ptac i podatkow;

j) stanowiskiem pracy do spraw obstugi finansowksiegowej dochodow Skarbu
Paistwa (DSP).

8 4. 1. Pracownicy Woydzialu odpowiadaj przed Skarbnikiem Powiatu

za prawidiowe i sprawne wykonywanie zadai obowiazkéw, zgodnie
z przydzielonym im zakresem oba&kow.

2. Podstawowe obow#ki pracownikow okréaja postanowienia Regulaminu

Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tyrbbwiazkami pracownicy
Wydziatu powinni:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

wzajemnie wspotdziata i wspoipracowéa przy wykonywaniu obowvazkOw
stuzbowych;

inicjowa¢ oraz stosowai upowszechnidzasady nowoczesnej organizacji pracy;
przestrzega godzin urzdowania oraz organizowasprawne przyjmowanie
interesantow;

udziel& interesantom informacji niegdnych lub przydatnych przy zatatwianiu
spraw oraz wyjgnia¢ tres¢ obownzujacych przepisow prawnych;

na bieaco orientowd sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow,
ktorych zastpuja w czasie ich nieobecsa;

przyjmowa interesantdbw - a naadanie interesantdbw - wnoszone przez nich
podania, wnioski i skargi itp., przyjmowalo protokotu;

utatwiat interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanegodnid,
potwierdzé danych kdacych w posiadaniu innych komoérek organizacyjnych
Starostwa, udogpnianie interesantom przepiséw prawa;

uzyskiwa& w miar mazliwosci, we witasnym zakresie ol@lene dokumenty,
potwierdzenia, niezigine do zatatwienia spraw, adacych w posiadaniu innych
urzedow lub instytucji;

umazliwia¢ zainteresowanym wgll w zadam, dokumentag w oparciu o przepisy
ustawy o dosipie do informacji publicznej;

10) przedstawid@ przetozonym sprawy w sposéb precyzyjny, w oparciu

0 posiadam wiedz albo zgtasza problemy uniemdiwiajace samodzielne
realizowanie zleconego zadania.

8§5. Obsad osobow Wydzialu Finansowo — Kegowego z uwzgidnieniem

imienia 1 nazwiska kalego pracownika, okékeniem | nazw zajmowanego
stanowiska, a tale symbolem literowym, ktory pracownik stosuje psporadzaniu
pism zawiera zatznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



86.1. Zasady znakowania akt okl@instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwavi®towego w Gryfinie
Wydziat Finansowo — Kggowy stosuje symbol: FK.

ROZDZIAL 2

ZAKRES CZYNNO SCI PRACOWNIKOW WYDZIALU

8 7.1. Zakresy czynriwi pracownikOw ustala na podstawie niniejszego laginu
| podpisuje Skarbnik Powiatu oraz zatwierdza Star@yfinski.

2. Zakresy czynriai Skarbnika Powiatu ustala i podpisuje Starostgi@ski.

3. Zakresy czynr$oi kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia
na wydziat nowych zadawynikajacych z przepisow prawa lub z wegirenych
uregulowa.

4. Zakres czynroi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
po egzemplarzu:

1) otrzymuje pracownik, ktérego zakres czyfuiaotyczy;
2) przekazuje sido teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Skarbnik Powiatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyonprzez pracownika jest dafego

obowiazywania.

ROZDZIAL 3
APROBATA

§ 81. Do aprobaty Skarbnika Powiatu zastrzega si

1) dokonywanie kontrasygnaty w sprawach zohaai maptkowych;

2) autoryzowanie sprawozil@dudzetowych i sprawozdafinansowych;

3) autoryzowanie pism (korespondencji) do kierowmikurzdow, instytucji itp.
w zakresie niezastrzenym do aprobaty Starosty oraz pism (korespondencji
wychodzcych z Wydziatu;

4) przedstawianie materiatbw o charakterze infojmgen, analitycznym
| sprawozdawczym dla potrzeb Starosty, 4dtzPowiatu i Rady Powiatu;

5) dokonywanie wsgpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, wgtnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych;

6) dokonywanie dyspozycjrodkami pien¢gznymi;

7) wskpm akceptagj planéw i poda urlopéw pracowniczych.

2. Skarbnik Powiatu przedktada Stame projekty uchwat, zasdzer, umoéw,
porozumié opracowanych przez Wydzial.

3. Skarbnik Powiatu odpowiada za prawidi@woi zgodnd¢ z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza pedm na kopii tych projektow.



4. Aprobaty, o ktérych mowa w ust. 1- 3 dokaenujdwniez upowanieni
pracownicy Wydziatu.

ROZDZIAL 4
ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW

8§ 91. Zastpstwa pracownikow ustala Skarbnik Powiatu w szclmggch
zakresach czynnoi pracownikow.

2. Do pracownikébw zagiujacych naley przestrzeganie obowaku,
o ktérym mowa w 8§ 4 ust. 2 w pkt 5 niniejszego tagunu.

3. W razie jednoczesnej nieobe@io pracownika  zagpowanego
| zastpujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie czyenaie okrélono zastpstwa
nieobecnego pracownika — Skarbnik Powiatu #um wyznacza pracownika
do zast¢powania osoby nieobecnej ustatagarazem zakres zagstwa.



ROZDZIAL 5

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
WYDZIALU FINANSOWO-KSI EGOWEGO

STAROSTA GRYFINSKI l

SKARBNIK POWIATU

(Glowny ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

ZASTEPCA GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

WIELOOSOBOWE

STANOWISKO PRACY

STANOWISKO PRACY
DS. PLANOWANIA

A 4

DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ JEDNOSTKI

STANOWISKO PRACY
N DS. NALEZNOSCI

BUDZETOWEGO

STANOWISKO PRACY

POWIATOWYCH I OBSLUGI
FINANSOWO - KSIEGOWEJ

STANOWISKO PRACY

DO SPRAW
SPRAWOZDAWCZOSCI
BUDZETOWEJ

A 4

DS. ROZLICZEN FINANSOWYCH
I EWIDENCJI RZECZOWYCH
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

STANOWISKO PRACY

STANOWISKI PRACY
DO SPRAW
RACHUNKOWOSCI
BUDZETU

A 4

DS. OBSLUGI FINANSOWO-
KSIEGOWEJ PFGZGIK

STANOWISKO PRACY

> DS. PLAC I PODATKOW

STANOWISKO PRACY

DS. OBSLUGI FINANSOWO -

Podleglos¢ bezposrednia

KSIEGOWEJ DOCHODOW
SKARBU PANSTWA




ROZDZIAL 6
OPIS STANOWISK PRACY

1. STANOWISKO PRACY: SKARBNIK POWIATU / GEOWNY_ KSI EGOWY
STAROSTWA POWIATOWEGO

1.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, zwane daley&bavem.
» Woydziat: Finansowo — Ksgowy.

» Stanowisko (Funkcja)wrazliwe.

1.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

SKARBNIK POWIATU

(Glowny Ksiegowy budzetu)
GLOWNY KSIEGOWY
(Starostwa Powiatowego)

1.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Zapewnienie realizacji zadavynikajacych z ustawy o finansach publicznych i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfiniefyw organizowanie i kierowanie
praa Wydziatu Finansowo — Kggowego, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru.

1.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) organizowanie pracy i kierowanie Wydziatem FinangevwKskgowym oraz zapewnienie
sporadzania (aktualizacji) regulaminu wewtrenego wydziatu i zakreséw czyriud
podlegtych pracownikow;

2) prowadzenie nadzoru slbowego nad wykonywaniem zadaprzez podlegtych
pracownikéw oraz wykonywanie kontroli wewtrzneyj;

3) przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi jedhkis projektéw przepisow
wewrgtrznych w zakresie polityki rachunkowm oraz zorganizowanie obiegu i kontroli
dowoddw ksggowych;

4) nadzér stubowy w sprawach prowadzenie rachunkégio jednostki zgodnie
z obowazujacymi przepisami;

5) dokonywanie kontroli prawidtowézi uméw zawieranych przez jednostiod wzgédem
formalno — rachunkowym;



6) nadzér nad wkxiwym przebiegiem operacji gospodarczych, w tym aigkvanie
wstepnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotycych
operacji gospodarczych i finansowych oraz wykonywardyspozycji srodkami
pienieznymi bedacymi w dyspozycji jednostki;

8) udziat w inwentaryzacji, szczeg6lnie w rozliczejgpwynikéw;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséwigzitych w jednostce;

10) opracowywanie informacji i analiz ekonomiczno-fisawych na potrzeby jednostki.

1.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynilkae z uprawnig i powierzonych obovazkow.
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - egpazywanie posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przedonym i pracownikom.

1.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : z kadr kierownicz, kierownikami komérek
organizacyjnych Starostwa, obstuga prawn

» Kluczowe kontakty zewgtrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnychvizaou,
Z interesantami.

1.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) - zgodmievymogami ustawy o finansach
publicznych,
2) wymagany profil (specjalr$d) - zgodnie z wymogami ustawy o finansach publycim
3) obligatoryjne uprawnienia - wynikgje z ustawy o finansach publicznych,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynni - zgodnie z wymogami ustawy o finansach pulolyeh,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - zgodnie z wymogami ustawy o finahgaublicznych,
5) predyspozycje osobowoiowe — sumienni, sprawneé¢, bezstronng&t, postawa etyczna,
samodzielng&, kultura osobista i odporaéna stres,
6) umiejgtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, uktigsé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiejnos¢ wtasciwej hierarchii zad@ znajomaé¢ przepisoOw prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umiefnosé¢
komunikacji pisemne.

1.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:
1) przestrzeganie obowdujacego prawa;
2) prawidtowg i terminows realizacg zakresu obovizkéw (czynndci);



3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur zwanych ze sposzizaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentdéw dotyecych obrotu sktadnikami mgku jednostki;

5) powierzone piecxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i drustistego zarachowania;

6) za widciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamyghi zamianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znexzem dokumentacii
finansowo — ksigowej.

1.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> Bezpdaredni przetgony — Starosta Grydski.
> Przel@ony wyzszego stopnia - X.

1.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zagtije: x

» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez:
- zastpce gtbwnego ksjgowego.

1.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych gdweniem Starosty oraz wedtug
biezacych potrzeb.

1.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe, w tymtozy kart.
Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogsteém, System ,Powiat”,
Budzet Pro, BeSTJ@, FK_organ, FK_jednostka, FK_skakb k&sa.

Srodki faczndici — telefon stacjonarny i komérkowy, Internet.

Inne uradzenia — kalkulator.

Srodki transportu — do dyspozycji samochod zbawy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w Urzdzie.

VVV VY

1.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —

zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - wedtug potrzeb.

1.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczmedza specjalistyczna.



2. STANOWISKO PRACY: ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

2.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, zwane daley&bavem.
» Woydziat: Finansowo — Ksgowy.

> Stanowisko wrazliwe

2.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

ZASTEPCA GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

2.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowanie projektow przepiséw wegtnznych w zakresie zasad (polityki) rachunka@wio
Starostwa oraz regulaminu wegtrznego Wydziatu, opracowanie planow finansowych
Starostwa.

Ustalenie wyniku finansowego jednostki oraz jegezentacja w sprawozdaniu finansowym.
Obstuga finansowo-ksjowa Powiatowego Funduszu Ochrofgodowiska i Gospodarki
Wodnej (PFGS i GW), Zaktadowego Fundusz$wiadczé Socjalnych (ZBS) i srodkow
depozytowych.

Kontrasygnowanie zobowzan maptkowych, wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi, zatwierdzanie dokumentéw finansowych oraz enggvanie innych czynrigi
wynikajacych z udzielonych upowaien - pod nieobecrig Skarbnika Powiatu (zagistwo).

2.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) opracowanie i aktualizacja projektu dokumentacjisarh (polityki) rachunkowsei
w Starostwie Powiatowym, a zwlaszcza:
a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowatl&siggowych).
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaiyzac

2) opracowanie i aktualizacja regulaminu wetvanego Wydziatu oraz zakreséw czydcio
pracownikéw Wydziatu;

3) opracowywanie planoéw finansowych Starostwa i jegian oraz prowadzenie ewidencji
planowanych kwot dochodow i wydatkow ketlowych, zwlaszcza:



a) sprawdzenie merytoryczne i formalno-rachunkoweateriatdbw planistycznych
i kalkulacji sporadzanych (opracowywanych) przez dysponentosvodkow
budzetowych Starostwa,

b) opracowanie zestawiglanowanych dochoddéw i wydatkéw Starostwa (projekdn
finansowy) oraz opracowywanie zmian planowanychtkwo

c) opracowanie planu finansowego Starostwa wedtdgsponentow srodkow
budzetowych oraz jego zmian,

d) biezace prowadzenie ewidencji planu finansowego w ukiadszczegotowsei
klasyfikacji budetowej i wedtug dysponentow,

e) bieace prowadzenie pozabilansowej ewidencji planu wWy@atStarostwa,

4) terminowe zamkricie ksiag rachunkowych (jednostka hietowa) , a zwiaszcza:

a) wycena aktywow i pasywow (odpisy aktualipg nalenosci powiatowe),

b) weryfikacja poprawn@i standéw (sald) kont aktywdéw i pasywow égpwasci
budzetowej jednostki zgodnych z fi@a ekonomicza kont, w tym zapewnienie
wewretrznej zgodnéci bilansowej wyodgbnionych dziatalnéci, o ktérych mowa
w zasadach (polityce) rachunkoéeo i podzbiorébw oraz zapewnienie zgodcio
zestawienia obrotow i sald kont &gi gtdbwnej z widciwym dziennikiem, zgodnie
Z wymogami ustawy o rachunkowa;

c) ustalanie wyniku finansowego Starostwa, wydkgiag rachunkowych Starostwa
badZ przeniesienie téei ksiag rachunkowych w sposOb przewidziany w ustawie
o rachunkowséci w zakresie olgtym stanowiskiem;

5) sporadzenie sprawozdania finansowego Starostwa obegegp:

a) bilans,

b) rachunek zyskow i strat,

) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

6) prowadzenie rzetelnie, bezthie, sprawdzalnie i na bigco ksag rachunkowych

Powiatowego Funduszu Ochrorrodowiska i Gospodarki Wodnej (PBOI GW),

a zwlaszcza:

a) ocena prawidtowssi wystawionych dowodow ksjowych w swietle ustawy
o rachunkowséci oraz zakwalifikowanie dowodu (dekretacja) decia w kskgach
rachunkowych

b) ugcie (rejestracja) operacji gospodarczych w pdkm chronologicznym
I systematycznym zgodnie z ichdce ekonomicza,

c) sporadzanie sprawozdawcga budzetowej, sprawozdawczo statystycznej (€4p)
PFCS i GW,

d) kontrola formalno-rachunkowa dotacji udzielonycPFG i GW zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Ra¢ Powiatu;

e) wiaciwe przechowywanie dowodéw kgowych i ksag rachunkowych, chronienie
przed niedozwolonymi zmianami, nieupow@&®nym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, kradzjdatszerstwem czy czynnikami losowymi;

7) opracowanie i kontrola formalno-rachunkowa inforfnacz rozliczenia udzielonych
dotacji przez dysponentéw ebjch planem finansowym Starostwa,

8) prowadzenie wydziatowego rejestru skarg i wnioskow;

9) gospodarka drukandcistego zarachowania — weksle i czeki gotowkowaykaszcza:

a) ustalanie stanu ewidencji dtowej drukdéw scistego zarachowania ze stanem
rzeczywistym,

b) prowadzenie ksgi drukéwscistego zarachowania,

10) prowadzenie korespondencji Wydziatu w systemie katenqowym;



11)
12)
13)

14)

15)

sporadzanie jednostkowej informacji o pomocy publicznej zakresie odsetek
od nieterminowych wptat i natacsci wymagalnych wynikajcych z prowadzonych
spraw;

kontrasygnowanie zobowdan maptkowych oraz zatwierdzanie dokumentow
finansowych pod nieobecfio Skarbnika Powiatu oraz wykonywanie innych czyuno
wynikajacych z udzielonych upowzaien;

udziat w inwentaryzacji;

wlasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywanrehivaizowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatimstytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kggowego oraz wykonywanie innych polédeezpdredniego
przetazonego w sprawach zwdanych z zakresem czyrion

2.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynikge 2z udzielonych upowaien w zakresie
kontrasygnowania zobowdan maptkowych, dysponowanidgrodkami finansowymi
I petnienia zaspstwa podczas nieobedo Skarbnika Powiatu, kontrola formalno —
rachunkowa rozliczenia dotacji z PO GW wnikapca z zasad oké®nych
przez Rad Powiatu, ustalenie wyniku finansowego jednostkilzaiowej oraz stanu
srodkéw obrotowych na koniec roku funduszy celowychamkngcie roczne ksig
rachunkowych Starostwa (jednostki batbwej i funduszy celowych), sprawozdanie
finansowe jednostki.

> Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - gstawianie opinii, rozvazan
w sprawach zasad polityki rachunkawp w sprawach finansowo-kgowych,
rachunkoweéci Starostwa, ukierunkowanie i rozstrzyganie prapeanych rozwizan
w sprawach prowadzonych przez pracownikéw, prepgntalanych liczbowych
w sprawozdawczei budzetowej (funduszy) i finansowej Starostwa, opraceanie
planu finansowego Starostwa oraz dokonywanie jegarz.

2.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoipraca ze Skarbnikiem Powiatu i wsga@pr
z pracownikami Wydziatu, Naczelnikami Wydzialéw tstwa (dysponentami
srodkéw budetowych i funduszy celowych).

» Kluczowe kontakty zewgtrzne — =z przedstawicielami Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Zachodniopomorskiego ¢&ftu Wojewddzkiego, bankami
i instytucjami finansowymi, kierownikami jednostekganizacyjnych (dysponentami
planu finansowego Starostwa) oraz gtdwnymegeivymi jednostek organizacyjnych
powiatu w sprawach finansowych.

2.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)

2)
3)
4)

wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - asye ekonomiczne Ilub podyplomowe
ekonomiczne,

wymagany profil (specjalr$d) - rachunkowé&t, finanse z zakresem rachunkawaio
preferowane uprawnienia - wynilgap z ustawy o finansach publicznych,

doswiadczenie zawodowe:



a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynn@i - co najmniej trzyletni stapracy lub wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatakwb gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie), w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane.
5) predyspozycje osobowoowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, postawa etyczna,
samodzielng&, kultura osobista i odpordéna stres.
6) umiefgtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugtiggé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiefnos¢ wiasciwej hierarchii zad@ znajomd¢ przepisow prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umigfnos¢
komunikacji pisemne.

2.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowdujacego prawa,;

2) prawidtow i terminowg realizacg zakresu obowizkOw (czynndci);

3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur zwanych ze sposglzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyccych ksegowasci;

5) powierzone piecxie | wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i drusgistego zarachowania;

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamghi zamianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znexzem dokumentacii
finansowo — ksigowej.

2.9. WSPOLZALEZNOSC SEUZBOWA

> Bezparedni przetgony — Skarbnik Powiatu.

> Przel@ony wyzszego stopnia - Starosta Griki.
2.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegtije:
- Skarbnika Powiatu,
- stanowisko pracy do spraw kgowasci budzetowe] jednostki,
- stanowisko pracy do spraw planowaniatmidwego.

» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez:
- stanowisko pracy do spraw kgowasci budzetowej jednostki.

2.11. UDZIAL W ZESPOtLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych gdweniem Starosty oraz wedtug
biezacych potrzeb.

2.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe, w tymtody kart.



» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogstem, System ,Powiat”,
Budzet Pro, BeSTJ@, FK_organ, FK_jednostka, FK_skab kBsa, Druki,

Srodki taczndici — telefon, Internet.

Inne uradzenia — maszyna do liczenia, kalkulator.

Srodki transportu — do dyspozycji samochod zeawy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w Urzdzie.

YV VYV

2.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - znikoma.
2.14. KRYTERIUM OCENY
sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

planowanie i organizacja pracy, postawa etyczmedza specjalistyczna.

3. STANOWISKO PRACY DO SPRAW PLANOWANIA BUD ZETOWEGO

3.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Finansowo - Kggowy

> Stanowisko wrazliwe

3.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY
DS. PLANOWANIA BUDZETOWGO

3.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowywanie projektu buadtu, zmian bugetowych oraz prowadzenie ewidenciji
planowanych kwot dochodow i wydatkéw kedowych, z uwzgidnieniem planowanych
kwot zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych ustawami.
Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania 4meid za pierwsze potocze
i sprawozdania rocznego z wykonania ketd Opracowywanie harmonogramu dochoddow
i wydatkow budetu oraz jego realizacja (zasilanie finansowe wykacow budetu).



Prowadzenie spraw rachunkéw bankowych powiatu dokat terminowych srodkéw
pieniznych powiatu. Opracowanie informacji zbiorczej zkegzystania dotacji udzielonych
z budretu pastwa (rocznych i okresowych). Przygotowanie prajekiuchwat w sprawach
zobowhzan diugoterminowych powiatu, w tym kredytow, zy@zek i obligaciji.

3.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) opracowywanie projektu budtu, zmian bugktowych oraz ewidencja planowanych
dochodéw i wydatkoéw, a zwtaszcza :

a) przygotowanie wzorow formularzy dla potrzeb planowabudetowego (dochodow
i wydatkow budetowych oraz innychsrodkéw i funduszy oletych uchwad
budzetows), zapewniajcych uzyskanie wikgiwych informacji i danych,

b) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa matériaplanistycznych dla potrzeb
planowania bugzetowego i jego zmian,

c) opracowywanie projektu uchwaly hietowe] oraz zmian planowanych kwot
budzetowych i innychérodkéw, o ktorych mowa wagj w toku wykonywania,

d) zapewnienie prawidiowiti zastosowanej klasyfikacji baetowe;j,

e) prowadzenie ewidencji badtu i jego zmian oraz pozabilansowe] ewidencjedswe]

w ksiggach rachunkowych budtu zgodnie z zaktadowym planem kont, w tym
kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa zdem o zmianach planow
finansowych jednostek;

2) sporadzanie ukladu wykonawczego bwaiu i planu finansowego zatlaz zakresu
administracji radowej oraz innych zadazleconych jednostce samadu terytorialnego
ustawami oraz prowadzenie spraw z tymaaanych;

3) informowanie wykonawcow bugtu powiatu o kwotach dochodéw i wydatkow
budzetowych, w tym zadazleconych oraz funduszy nazklym etapie planowania,

4) sporadzanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkdwezetu powiatu i jego
aktualizacja;

5) uruchamianie s$rodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych realizacg
ich planéw finansowych zgodnie z harmonogramem opmpwadzenie ewidencji
przekazanychsrodkow pienéznych dla jednostek organizacyjnych techinikeczm
lub komputerowo w formie kartotek (kgia pomocnicza w nd/ ustawy
o rachunkowséci);

6) monitorowanie stanérodkow pien¢znych na rachunkach bankowych katli, ocena stop
procentowych lokat terminowych oraz przygotowanm@osku o otwarcie rachunku lokaty
terminowej, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu;

7) opracowywanie w ukiadzie tabelarycznym (w uzgodiiere Skarbnikiem Powiatu)
potrocznej informacji o przebiegu wykonania betl i sprawozdania rocznego
z wykonania bugetu, funduszy celowych i innychodkéw w szczegotowsai uchwaty
budzetowej dla potrzeb Rady Powiatu na podstawie sprdaicbudzetowych;

8) we wspodipracy ze Skarbnikiem Powiatu spdeanie projektow uchwat wraz z ich
uzasadnieniem (udokumentowaniem), révinah aktualizacja w sprawach:

a) upowanienia kierownikow jednostek do dokonywania zmiadAetowych,

b) srodkow, ktore nie wygasajz uptywem roku, wnioskowanych przez dysponentéw

budzetowych oraz sprawdzenie prawidtosgpich udokumentowania,

c) finansowych wynikajcych z ustawy o finansach publicznych dotmzh kredytow,

pozyczek, obligacji, gwarancji i innych instrumentémdnsowych oraz prowadzenie
catoksztattu spraw w tym zakresie;



9) kontrola formalno-rachunkowa planowanych kwot dathe i wydatkow ugtych
w sporadzonych sprawozdaniach biedowych jednostek w oparciu o ewidenpjlanow
finansowych jednostek organizacyjnych;

10) sporadzanie rocznego zbiorczego zestawienia z wykormistatrzymanych przez Powiat
dotacji budetowych w rozumieniu ustawy o finansach publicznyehz okresowych
meldunkow w tym zakresie na wniosek datych;

11) terminowe przekazywanie na rachunek detaego dysponenta wplywodw optaty
ewidencyjnej, dochodow budtu pastwa, zwrotoéw dotacji rodkdw unijnych;

12) opracowywanie i przekazywanie danych i informagjipliblicznej wiadomgxi, o ktérych
mowa w ustawie o finansach publicznych w zakresimwpdzonych spraw,
za pdrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej;

13) udziat w inwentaryzaciji;

14) wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywaniechiwizowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatinstytucjami i z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Kggowego oraz wykonywanie innych polécbezpdredniego
przetazonego w sprawach zgganych z zakresem czyrion

3.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: wynikgje z uprawnig i powierzonych obowizkéw.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - gerawianie propozycji wzorow
planistycznych, projektow uchwat, informacii, impwanie projektéw planéw
finansowych jednostek, oldlanie kwoty wolnych srodkow piengznych w celu
utworzenia lokat.

3.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoOipraca ze Skarbnikiem Powiatu
oraz pracownikami WFK,

» Kluczowe kontakty zewgrzne : wspoéitpraca z gtdwnymi ksiowymi jednostek
organizacyjnych powiatu, Regionaltzba Obrachunkow i bankami prowadgymi
rachunki powiatu oraz z Zachodniopomorskim ¢diem Wojewddzkim.

3.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) s$rednie lub wysze  ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne,
2) preferowany profil (specjalié) — rachunkowéd lub finanse bdz specjalnéci pokrewne,
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wymagane,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynn@i — co najmniej 3 lata sta pracy,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane,
5) predyspozycje osobowoowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, postawa etyczna,
samodzielng&, kultura osobista i odpordéna stres,
6) umiejgtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugtiggé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiefnos¢ wiasciwej hierarchii zad@ znajomd¢ przepisow prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania



pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umiginos¢
komunikacji pisemnej.

3.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowdujacego prawa;

2) prawidtowg i terminow realizacg zakresu obovazkéw (czynnéci);

3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur zwanych ze sposzlzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyecych ksegowasci;

5) powierzone piecxie |1 wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy);

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamyhi zamianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znesziem dokumentacji
finansowo — ksigowej;

7) zgodne z prawem przygotowanie dowodéw bankowych oparacje gotéwkowe
i bezgotowkowe i ich transmisja.

3.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> Bezpdaredni przetagony — Skarbnik Powiatu.
» Przel@ony wyzszego stopnia - Starosta Gryki.

3.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zagtije:
- stanowisko pracy do spraw kgowasci budzetowe] jednostki,
- stanowisko pracy do spraw rachunkéaidoudzetu.
» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez:
- stanowisko ds. sprawozdawseézobudzetowej,
- zastpce gtbwnego ksjgowego.

3.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
udziat w zespotach zadaniowych powotywanych gdzeniem Starosty
3.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, EI-Dogst&m, System ,Powiat”,
Budzet Pro, BeSTJ@, FK organ, dozytku bankowy system elektroniczny
pn. MultiCash PKO Powiat,

Srodki taczndici — stwzbowy telefon stacjonarny, Internet,

Inne uradzenia — kalkulator taowy, kalkulator,

Srodki transportu — do dyspozycji samochod zeawy na zasadach ogdlnych
obowigzujacych w Urzdzie.

YV VYV



3.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysg¢pujace w miejscu wykonywania czyn§m zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego.

» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - okazjonalnie, w zaleosci od dyspozyciji
przetazonego.

3.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczamodzielnéc.

4. STANOWISKO PRACY DO SPRAW SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETOWEJ]

4.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie.

» Wydziat: Finansowo — Kegowy.

> Stanowisko- wrazliwe.

4.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY
DS. SPRAWOZDAWCZOSCI
BUDZETOWEJ

4.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Sporadzanie zbiorczej sprawozdawdéeo budzetowej i finansowe] oraz sprawozda

wprowadzonych uchwatami organdéw powiatu. Spdranie, opracowywanie danych
i przekazywanie do publicznej wiadoieoinformacji z wykonania bucktu powiatu zgodnie

z ustaw o finansach publicznych. Analiza wykonania betd powiatu.

4.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) sprawdzanie zgoddoi merytorycznej i formalno — rachunkowe] jednastich
sprawozda budzetowych i sprawozdafinansowych jednostek organizacyjnych;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

analiza i ocena sprawozdgdnostkowych pod wzgllem ich kompletngci, zawartdci,
prawidtowdaci i rzetelndci;

sporzdzanie zbiorczych 1 akznych sprawozda bud:etowych oraz sprawozda
finansowych powiatu, okéonych przepisami prawa,

rzetelne, bezkbine, sprawdzalne i bigce prowadzenie kg rachunkowych budbtu -
organu finansowego, w tym roczne zangkie ksiag rachunkowych;

sporadzanie sprawozdania finansowego (bilansu) z wykianbodzetu powiatu, w tym
roczne zamknicie ksiag rachunkowych;

sporzdzanie prognozy sptaty dtugu publicznego powiatu;

sporadzanie okresowych informacji o wysakd zrealizowanych dochoddéw jednostki
samorzadu terytorialnego niegfych w planach finansowych jednostek dla potrzeb
ewidencji budetowej jednostki;

sporadzanie sprawozaaz dokonanych umoraedo ktérych nie stosuje giprzepisow
ustaw — Ordynacja Podatkowa,;

prowadzenie catoksztattu spraw zamanych z rachunkami bankowymi powiatu;
opracowywanie i przekazywanie danych i informacp gbublicznej wiadomgi,

o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznyclzakresie prowadzonych spraw,
za pdrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej;

udziat w inwentaryzacji;

wlasciwe oznaczenie, zabezpieczenie, przechowywaniehiv@izowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatinstytucjami iz pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kegjowego oraz wykonywanie innych poléckezpdredniego
przetazonego w sprawach zwdanych z zakresem czyrion

4.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynikae z uprawnig i powierzonych obovazkdow.
> Wktad w decyzje podejmowane przez innych — iopmanie (rekomendacja)

jednostkowych sprawozdabudzetowych i finansowych, prezentacja roboczych
zbiorczych sprawozdabudzetowych i finansowych powiatu.

4.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoétpraca ze Skarbnikiem Powiatu i pradkami

Wydziatu Finansowo — Kggowego.

» Kluczowe kontakty zewgtrzne : wspotpraca z gtdwnymi kgowymi jednostek

organizacyjnych powiatu, Regionalnizba Obrachunkow, Zachodniopomorskim
Urzedem Wojewodzkim.

4.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) srednie lub wysze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne,

2) preferowany profil (specjaldé) - rachunkowé¢ lub finanse, bdz specjalnéci
pokrewne,

3) obligatoryjne uprawnienia - nie wygluja,

4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wgdem (starostwem) przy wykonywaniu

podobnych czynnwi: co najmniej 3 lata sta pracy,



5)

6)

b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane.

predyspozycje osobowoiowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng&, postawa

etyczna, samodziel&§ kultura osobista i odporééna stres.

umiegtnosci  zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugtiggsé myslenia

strategicznego i analitycznego, umtaeps¢ wiasciwej hierarchii zad& znajomdé

przepisow prawnych i umignos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji

pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotéwao podejmowanych zada

dodatkowych, umiefnos¢ komunikacji pisemnej.

4.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przestrzeganie obowdujacego prawa;

prawidtowa i terminows realizacg zakresu obovazkow (czynndci);

prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

przestrzeganie  procedur zwanych ze  sposglzaniem, obiegiem,
zabezpieczeniem i konteptlokumentow dotyeych ksegowasci;

powierzone piecgxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy);

wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamyhi zamianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub znesznem
dokumentacji finansowo — kgjowe.

4.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> Bezparedni przetgony — Skarbnik Powiatu.
> Przel@ony wyzszego stopnia - Starosta Gryki.

4.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zagtije :
- stanowisko pracy do spraw planowaniamtdwego

stanowisk pracy do spraw rachunkdgiobudzetu (w zakresie prowadzenia i
rachunkowych organu finansowego).

» Osoba na stanowisku zegbwana jest przez :
- stanowisko pracy do spraw obstugi finansowagsivej PZGZG i K,
- stanowisko pracy do spraw kgowasci budzetowe] jednostki.

4.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych gdzeniem Starosty



4.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, EI-Dogst&m, System ,Powiat”,
Budzet Pro, Budet JST, BeSTJ@, FK organ, do pecdiyl bankowy system
elektroniczny pn. MultiCash PKO Powiat,

Srodki taczndici — telefon stacjonarny, Internet

Inne uradzenia — kalkulator taowy, kalkulator.

Srodki transportu — do dyspozycji samochodzbawy na zasadach obazijacych
W urzedzie.

YV VYV

4.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego.

» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - okazjonalnie, w zaleosci od dyspozyciji
przetazonego.

4.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etycgamodzielngc.

5. STANOWISKO PRACY DO SPRAW RACHUNKOWO SCI BUDZETU

5.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie.
» Woydziat: Finansowo — Ksgowy.

> Stanowisko- wrazliwe.

5.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY DS.
RACHUNKOWOSCI BUDZETU




5.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie ksg rachunkowych organu finansowego, a zwlaszczalemta wyniku
kasowego wykonania buadtu. Sporzdzanie sprawozdania finansowego (bilansu)
z wykonania bugetu powiatu. Prowadzenie spraw kredytowzymaek. obligacji i innych
instrumentow finansowych. Spadzanie zestawie liczbowych (informacji) dla potrzeb
analitycznych.

5.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) kontrola formalno — rachunkowa dokumentacji finamsp (dowodow ksijgowych)
oraz wskazanie (dekretacja) deaip w kstgach rachunkowych organu finansowego;

2) rzetelne, bezktine, sprawdzalne i bigce prowadzenie kgj rachunkowych bugbtu -
organu finansowego, w tym roczne zamkie ksiag rachunkowych;

3) sporadzanie sprawozdania finansowego (bilansu) z wykianbadzetu powiatu, w tym
roczne zamkrcie ksiag rachunkowych;

4) ustalanie wyniku kasowego wykonania betli za dany rok bugtowy;

5) opracowywanie wnioskéw kredytowych @y@zkowych i innych instrumentow
finansowych) oraz niezbinej dokumentacji w celu zagniecia zobowizan
finansowych przez powiat, w tym przygotowywaniesstonych projektéw uchwat;

6) wystpowanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej o wydamgenii o0 maliwosci
sptaty zaciganych zobowizan finansowych,

7) obstuga formalno — rachunkowa zggmictych kredytow, obligacji i innych zobowdan
finansowych, a zwlaszcza wykonywanie obgekiow wynikapcych z umoéw;

8) opracowywanie zestawidiczbowych (informacji) dla potrzeb analitycznych;

9) udziat w inwentaryzacji;

10) wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywaniehivdizowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

11) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatimstytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kegowego oraz wykonywanie innych poléceezpdredniego
przetazonego w sprawach zwdanych z zakresem czyrion

5.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynilkae z uprawnig i powierzonych obovazkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — nededacja dokumentacji
0 zacagniecie zobowizania finansowego przez powiat, projekty uchwatiepisy
bilans z wykonania bustu.

5.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne: wspoilpraca ze  Skarbnikiem  Powiatu
oraz pracownikami Wydziatu Finansowo — &gwego,

» Kluczowe kontakty zewgtrzne : - Regionalna Izba Obrachunkowa, gtéwnédewi
jednostek organizacyjnych powiatu.

5.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) srednie lub wysze ekonomiczne
albo podyplomowe ekonomiczne,



2)
3)
4)

5)

6)

preferowany profil (specjalié) - rachunkowé¢ lub finanse,
obligatoryjne uprawnienia - nie wymagane,
doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynriei : minimum 3 - letni stapracy w kstgowasci,
b) doswiadczenie w pracy w uedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane wdgowasci budzetowej.
predyspozycje osobowociowe — sumienri, sprawné¢, bezstronng, postawa
etyczna, samodziel§g kultura osobista i odporééna stres,
umiegtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umtiggsé myslenia
strategicznego i analitycznego, umteps¢ witasciwej hierarchii zad@ znajomdé
przepisow prawnych i umighos¢ ich stosowania, umiejnos¢ dobrej organizacii
pracy oraz opracowywania pism i informacji, goté&vao podejmowanych zafa

dodatkowych, umiefnos¢ komunikacji pisemne;j.

5.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przestrzeganie obowdujacego prawa;

prawidtowa i terminows realizacg zakresu obowazkow (czynndci);

prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

przestrzeganie  procedur zwanych ze  sposzlzaniem,  obiegiem,
zabezpieczeniem i konteptlokumentow dotyeych ksegowasci;

powierzone piecgxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy);

wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamyhi zamianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub znesznem
dokumentacji finansowo — kgjowe.

5.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> Bezpdaredni przetgony — Skarbnik Powiatu.
» Przet@ony wyzszego stopnia - Starosta Grigki.

5.10. ZASTEPSTWA

» (Osoba na stanowisku zegtije -

- stanowisko pracy ds. sprawozdawiazdudzetowe),
» Osoba na stanowisku zegbwana jest przez :

- stanowisko ds. planowania bigtowego,

- stanowisko ds. sprawozdaweéezpbbudzetowe).

5.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zdzeniem Starosty



5.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogstém, System ,Powiat”,
Budzet Pro, Budet JST, BeSTJ@, FK_organ,

Srodki faczndici — telefon stacjonarny, Internet

Inne uradzenia — kalkulator tanowy, kalkulator.

Srodki transportu — do dyspozycji samochodzbawy na zasadach obazijacych
W urzedzie.

VVV VY

5.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego.

» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - okazjonalnie, w zaleosci od dyspozyciji
przetazonego.

5.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczammodzielnéc.

6. STANOWISKO PRACY DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ]
JEDNOSTKI

6.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie.
» Woydziat: Finansowo — Ksgowy.

» Stanowisko wrazliwe.

6.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY DS. STANOWISKO PRACY DS.

KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ JEDNOSTKI

KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ JEDNOSTKI




6.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISK

Prowadzenie ksgg rachunkowych jednostki biaetowej — Starostwa Powiatowego,
z wyjatkiem kshg pomocniczych przypisanych innym stanowiskom prackomaorkom
organizacyjnym. Prowadzenie dokumentacji finansewkskgowej. Wskazania (dekretacja)
dokumentéw (dowoddéw( kagjowych do uicia w ksegach rachunkowych. Przygotowanie
ksiag rachunkowych do zamlgtia rocznego. Odprowadzanie dochoddéw realizowanych
przez Starostwo. Ewidencja zaamgaania wydatkow i wydatkow strukturalnych.
Archiwizowanie dowoddéw ksgowych. Analiza realizacji planu finansowego Ssan@.
Sprawozdawcz@ budzetowa jednostki.

6.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) kompletowanie dokumentoéw (dowodow dggdwych) operacji gospodarczych deaig
w ksiegach rachunkowych, w szczegdob:
a) zadbanie, o to aby dowody kgowe przed jego zakgjowaniem zostaty
zatwierdzone do ggia w ksegach rachunkowych przez osoby do tego upovane,
b) zakwalifikowanie dowodu do egia w ksegach rachunkowych przez wskazanie
numeru identyfikacyjnego;
2) dekretacja przez wskazanie sposobwciaj dowodu w ksigach rachunkowych
na dowodach ksggowych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz wsgcektywow
I pasywow;
3) prowadzenie rzetelnie, beezbhie, sprawdzalnie i na hbigco ksag rachunkowych,
zwlaszcza :

a) ujmowanie w ksjdze gtéwnej zapiséw operacji gospodarczych w gika
chronologicznym i systematycznym zgodnie z ichdiseekonomiczn na podstawie
prawidtowo wystawionych dowodéw ksgjowych,

b) ujecie w danym miegcu, w sposob kompletny i poprawny, wszystkich
zakwalifikowanych do zaksgowania dowodow,

c) terminowe otwarcie i zamkeggie ksag za okresy sprawozdawcze (nadanie statusu
dokumentu zgodny z wymogami programu informatycen&¢(), z wyptkiem
zamkngcia rocznego;

4) ewidencjonowanie w systemie informatycznym FK oggaolnich operacji
gospodarczych w przekroju:

a) dysponentéw srodkébw budetowych dochodéw i wydatkbw z zachowaniem
klasyfikacji budetowej,

b) klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

c) zada, w tym inwestycyjnych wyodbnionych w planie finansowym jednostki;

5) zapewnienie zgodioi stanu (sald) i obrotéw kodtodkéw pieneéznych z wycagami
bankowymi;

6) analiza (weryfikacja) danych kont analitycznych wluc zapewnienia poprawnej
zgodndci ich stanow (sald) z téeia ekonomicza konta;

7) wihasciwe przechowywanie dowodow kgowych, ksig rachunkowych i dokumentac;ji
finansowo - ksigowej, w szczegolrigi :

a) grupowanie w ustalonym pardku dostosowanym do sposobu prowadzonychgksi
rachunkowych,

b) chronienie przed niedozwolonymi zamianami, nieupowaym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczenikragzieza, falszerstwem
czy czynnikami losowymi,



c) udostpnianie zbiorow lub ich c&ci zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowséci;

8) prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaaogania wydatkéw budktowych
jednostki budetowej Starostwa Powiatowego;

9) udziat w przygotowaniu ksg rachunkowych do zamksuia rocznego, a zwlaszcza :

a) ujecie wszystkich oagnigtych i przypadajcych przychodow oraz ohgiajacych
je kosztow zwiazanych z tymi przychodami, dotygz/mi danego roku obrotowego,
niezalenie od terminu zaptaty,

b) ujecie w kskgach naliczonych za miniony rok amortyzacji (umorag
podstawowych srodkow trwatych oraz wartci niematerialnych i prawnych
I wynagrodzé dodatkowych,

c) ujecie rozliczenia wynikdw inwentaryzacji,

d) utworzenie rezerw na pewne lub ozgim stopniu prawdopodohistwa przyszte
zobowhzania, a w szczegoldo na skutki toczcych s¢ postpowar ssdowych,

e) ujecie odpiséw aktualizagych nalenacsci z tytutu odsetek,

f) kierowanie pracami kegowasci analitycznej w zakresie uzgodhiekont
analitycznych z kontami syntetycznymi oraz analizyeryfikacji standéw (sald)
ksiag rachunkowych z dokumentag;j

10) analiza realizacji planu finansowego Starostwa Rtwego;

11) biezace sporzdzanie informacji (zestawienie) o wysdéko dochodow realizowanych
przez Starostwo do przekazania betdwi powiatu,

12) sporadzanie sprawozdawcgd budzetowej z realizacji planu finansowego Starostwa
Powiatowego (RB) oraz o stanie nalesci i zobowhzan Starostwa, wydatkow
strukturalnych i o stanigrodkéw na rachunku bankowym Starostwa,

13) udziat w inwentaryzacji;

14) wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywanrehivaizowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatmstytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kggowego oraz wykonywanie innych polédeezpdredniego
przetazonego w sprawach zwdanych z zakresem czyrion

6.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynikae z uprawnig i powierzonych obovazkdow.
> Wktad w decyzje podejmowane przez innych - om&ndacja danych w ksize
gtébwnej i w sprawozdawczoi budzetowej.

6.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu
oraz pracownikami Wydzialu Finansowo - kKgbdwego, kierownikami komorek
organizacyjnych Starostwa (dysponentardkow budetowych).

» Kluczowe kontakty zewgtrzne: z pracownikami jednostek organizacyjnych jadw
bedacych dysponentami planu finansowego Starostwa, dgtawicielami firm
i instytucji bedacych kontrahentami Starostwa.



6.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) srednie lub wysze ekonomiczne

2)

3)
4)

5)

6)

lub podyplomowe ekonomiczne,

wymagany profil (specjalriid) Ilub preferowany - rachunkow® lub finanse
w zaleznosci od zakresu powierzonych do prowadzenia spraw,

obligatoryjne uprawnienia - nie wygluja,

doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza wgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnii : co najmniej 3 lata sta pracy,

b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane.

predyspozycje osobowociowe — sumienng, sprawné¢, bezstronn&, postawa

etyczna, samodziel&§ kultura osobista i odporééna stres,

umiegtnosci  zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugtggé myslenia

strategicznego i analitycznego, umteps¢ wiasciwej hierarchii zad@ znajomdc

przepisow prawnych i umighos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacii

pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotéa@lo podejmowanych zafla

dodatkowych, umiefnos¢ komunikacji pisemnej.

6.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przestrzeganie obowdujacego prawa,

prawidtows i terminows realizacg zakresu obovazkdw (czynndci);

prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

przestrzeganie procedur zwanych ze sposrizaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyccych ksegowasci;

powierzone piecxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy);

za widgciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamyghi zamianami,
nieupowanionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem |lub znezem
dokumentacji finansowo — kgjowe.

6.9. WSPOLZALEZNOSC St UZBOWA

>
>

Bezpdredni przelaony — Skarbnik Powiatu.

Przela@zony wyzszego stopnia - Starosta Ghgki.

6.10. ZASTEPSTWA

>

Osoba na stanowisku zegtije:

- zastpce gtdwnego ksigowego,

- stanowisko pracy do spraw sprawozdawczbudzetowe).
» Osoba na stanowisku zegbwana jest przez :

- zastpce gtdbwnego ksigowego,

- stanowisko prac do spraw planowaniamidwego,



6.11. UDZIAL W ZESPOtLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych gdzeniem Starosty
6.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogst&m, System ,Powiat”,
BeSTJ@, FK_jednostka.

> Srodki taczndici — telefon stacjonarny, Internet.

> Inne uradzenia — kalkulator tmowy.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochddzBhwy na zasadach obaaujacych
W urzedzie.

6.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —

zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - znikoma.

6.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etycgamodzielngc.



7. STANOWISKO PRACY DS. NALEZNOSCI POWIATOWYCH | OBStUGI
FINANSOWO - KSIEGOWEJ MI EDZYZAKE ADOWEJ KASY ZAPOMOGOWO
— POZYCZKOWEJ (MPKZP)

7.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Finansowo - Kggowy

» Stanowisko- wrazliwe

7.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY DS. NALEZNOSCI
POWIATOWYCH I OBSLUGI
FINANSOWO - KSIEGOWEJ MPKZP

7.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Fakturowanie nalenosci powiatowych oraz prowadzenie rejestru sprzgdsAT (naleznosci
powiatowych). Ewidencja oraz windykacja powiatowyaéleznosci publiczno — prawnych
wynikajacych z decyzji i postanowieadministracyjnych wymierzanych przez Starostwo
i instytucje zewantrzne. Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu powiatdwigaleznosci cywilno

— prawnych i ich windykacja. Obstuga finansowo -icgswa Midzyzaktadowe]
Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Ayozkowej (MPKZP). Prowadzenie sekretariatu
i spraw organizacyjnych Wydziatu Finansowo —ggeiwego, w tym wydawanie i rozliczanie
kwitariuszy przychodowych.

7.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie i kontrola formalno-rachunkowa  dokurdent okrelajacych
(wymierzapcych) nalenosci powiatowe (Starostwa);

2) terminowe fakturowanie nataosci zgodnie z wymogami ustawy o VAT oraz rachunkow
(not obcazeniowych nalencsci powiatowych);

3) ksiggowanie faktur (rachunkéw i innych dokumentéw elgewych (wskazujcych
naleznosci powiatowe) zgodnie z zaktadowym planem kont wed@ch rachunkowych
jednostki;



4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

prowadzenie rejestru faktur sprzedd/AT naleznosci powiatowych (Starostwa) , w tym

korekt faktur sprzeds VAT,

prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami irabéci powiatowych, w szczegolso :

a) wystawianie dowodoéw kegowania (PK) nalenosci publicznoprawnych, w tym optat
za zagcia pasa drogowego,

b) analiza i weryfikacja konta 221 — ,Naleosci budzetowe”, oraz 226 —,Nafeosci
dtugoterminowe” i 240-,Pozostate rozrachunki’, z jutikiem sum depozytowych
I ZFSS,

wykonywanie czynnéci zmierzajcych do zastosowanidgrodkow windykacyjnych,
w tym:

a) kwartalne naliczanie odsetek od wptat przeterminowh;

b) wystawianie upomnie i tytutdw wykonawczych i innej niezbinej dokumentacji
do pos¢powar egzekucyjnych w administracji,

c) wystawianie wezwado zaptaty oraz prowadzenie rejestru waxwa

d) wnioskowanie do bezpoedniego przelonego 0 umorzeniu naeosCi
powiatowych,

e) scista wspotpraca z rad@rawnym.

prowadzenie rzetelnie, begzbhie, sprawdzalnie i na higco kshg rachunkowych

MPKZP, zwtaszcza :

a) kontrola formalno — rachunkowa dowodowdggwych, ich dekretacja (wskazanie
ujecia w kstgach rachunkowych), gromadzenie i przechowywanie,

b) ujmowanie w ksidze gtdwnej zapisOw operacji gospodarczych w gutka
chronologicznym i systematycznym zgodnie z ickdigeekonomiczg i zaktadowym
planem kont,

c) terminowe otwarcie i zamketie kshg rachunkowych, w tym nadanie statusu
dokumentom zgodnego z wymogami programu informatggn FK;

sporadzenie wstpnego sprawozdania finansowego (bilansu) MPKZP angdruk ksag

rachunkowych zgodnie z ustaw rachunkowséci;

mieskczne sporzdzanie informacji o wysokai wkiadu i zobowizaa pracowniczych

wobec PKZP;

sporzdzanie jednostkowej informacji o pomocy publiczne] zakresie odsetek

od nieterminowych wptat i nataosci wymagalnych wynikajcych z prowadzonych

spraw;

wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowydhmaz prowadzenie i monitorowanie

ich stanu w ksizce drukéwscistego zarachowania;

prowadzenie sekretariatu i spraw organizacyjnyctzigtu, w szczegolriai:

a) biezacy odbidr i dostarczanie korespondencji do kandetayolnej i sekretariatéw
Starostwa,

b) prowadzenie spraw organizacyjnych dotmzxh wydziatu, m.in. zwzanych
z planowaniem wydatkbw o0 charakterze techniczno dmiaistracyjnym,
sporadzanie zamowie (zapotrzebows na materiaty biurowe, samochéd dlowy,
szkolenia itp.

c) terminowe otwarcie | zamketie kshg za okresy sprawozdawcze (nadanie statusu
dokumentu zgodny z wymogami programu informatycon&g<), z wyptkiem
zamkngcia rocznego;

udziat w inwentaryzacji;

wlasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywaniehiwizowanie dokumentéw

oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw



15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatinstytucjami i z pracownikami
Wydzialu Finansowo — Kggowego oraz wykonywanie innych poléckezpdredniego
przetazonego w sprawach zeganych z zakresem czyrion

7.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne - wynikae z uprawnig i powierzonych obowizkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — prgpja danych liczbowych
o stanie nalenosci powiatowych oraz zastosowanychodkéw windykacyjnych,
wstepny bilans MZKZP.

7.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoOipraca ze Skarbnikiem Powiatu,
Naczelnikami Wydziatéw i pracownikami WFK.

» Kluczowe kontakty zewtrzne : wspolpraca z kierownikami i gtownymi
ksiggowymi jednostek organizacyjnych powiatu w sprawaddPKZP
i prowadzonych rozrachunkow.

7.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) -srednie lub wysze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne,
2) preferowany profil (specjaldé) - rachunkowé& lub finanse, bdz specjalnéci
pokrewne,
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wygluja,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynn@i : minimum 2 lata stal pracy,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane,
5) predyspozycje osobowoiowe — sumienni, sprawneé¢, bezstronng&t, postawa etyczna,
samodzielng&, kultura osobista i odpordéna stres,
6) umiejgtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugti@sé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiejnos¢ wtasciwej hierarchii zad@ znajomaé¢ przepisoOw prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umiefnosé¢
komunikacji pisemne.

7.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowdujacego prawa;

2) prawidtowg i terminowg realizacg zakresu obowizk6w (czynndci);
3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur zwanych ze sposarlzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentoéw dotyccych ksegowasci;



5) powierzone piecxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i drusgistego zarachowania;

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamyghi zamianami,
nieupowanionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub zneszem
dokumentacji finansowo — kgjowe.

7.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezpdaredni przetaony — Skarbnik Powiatu.

» Przel@ony wyzszego stopnia - Starosta Grki.

7.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegtije:

- stanowisko pracy do spraw obstugi finansowo ed®ive] PFGZG i K.
» Osoba na stanowisku zggbwana jest przez :

- stanowisko prac do spraw obstugi finansowoiegmve] PFGZG i K.

7.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zdzeniem Starosty.

7.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, ElI-Dogsteém, System ,Powiat”,
FK_jednostka, FK_kasa.

> Srodki taczndici — telefon stacjonarny, Internet.

» Inne uradzenia — kalkulator tanowy.

> Srodki transportu — do dyspozycji samochddzbhwy na zasadach obailjacych
W urzedzie.

7.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —

zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - znikoma

7.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczammodzielnéc.



8. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ROZLICZE N FINANSOWYCH
| EWIDENCJI RZECZOWYCH SKt ADNIKOW MAJ  ATKOWYCH

8.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Finansowo - Kggowy

> Stanowisko wrazliwe

8.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY DS. ROZLICZEN
FINANSOWYCH I EWIDENCJI
RZECZOWYCH SKLADNIKOW

8.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie ewidencji w kgjach pomocniczych rzeczowych skiadnikow ati@wych
Powiatu oraz nieruchomo Skarbu Pastwa administrowanych przez Starostwo dla potrzeb
zaradzania, sprawozdawcén finansowej i statystycznej. Naliczanie amortyzaodpisow
umorzeniowych. Prowadzenie spraw inwentaryzacjadhkikow majtkowych w zakresie
zadaa WFK wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej. Udziat w wygenrzeczowych
sktadnikdbw magtkowych (pomoc kierownikom komorek organizacyjnyctrowadzenie
rozliczen finansowych — regulowanie zobaway Starostwa oraz spadzanie dowodow
bankowych na operacje gotowkowe i bezgotéwkowewBdzenie harmonogramu wydatkéw
Starostwa.

8.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie rachunkowych kgi pomocniczych ewidencji ifgiowo — wartéciowej
wartasci niematerialnych i prawnycBrodkéw trwatych i pozostatyckrodkéw trwatych
(wyposaenia) w programie komputerowym oraz ewidencjiséiowe]j sktadnikdw
majtkowych, w szczegOlriai:

a) kontrola formalno — rachunkowa dowodéw OT - pezig srodka trwatego (warkei
niematerialnej i prawnej), LT — likwidacjrodka trwatego (warkmi niematerialnej
I prawnej), MT/MN — zmiana miejscazytkowania srodka trwatego (wyposania
oraz PT — nieodptatne przekazanie, darowizna, amorgwtaszcza zapewnienie
prawidtowasci ich wyceny (warté¢ pocaitkowa i dotychczasowe umorzenie),



b) dokonywanie wskazana fakturach (rachunkach) pozycji zakupionych zpeg/ch
sktadnikéw maijtkowych do ugcia w ksktgach rachunkowych pozostatyétodkow
trwatych (wyposaenia) i ich zaewidencjonowanie, potwierdzone wiastenym
podpisem,

c) dokonywanie aktualizacji wardoi pocatkowej  $rodkow trwatych
i dotychczasowego umorzenia zgodnie z zasadamglokseni przepisami, w tym
celu sporzdzenie odpowiedniej dokumentacji i wystawienie ddéw ksktgowych
(PT),

d) dokonywanie przekwalifikowania zaewidencjonowanysitiadnikow majtkowych
w poszczegolnych grupach ewidencyjnycérodki trwate/wartéci niematerialne
I prawne, pozostatérodki trwate, sktadniki matkowe obgte ewideng ilosciowa) —
w przypadku zmiany warfoi kwot progowych skiadnikdbw makowych
okreslonych w polityce rachunkowgi Starostwa Powiatowego,

e) sporadzenie planu amortyzacjsrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych
i prawnych oraz jego aktualizacji i zgodne z przapii naliczanie odpiséw
amortyzacyjnych — wikiwe jej udokumentowanie i wystawienie dowodu
ksiggowego PT;

2) prowadzenie ewidencji ikziowej sktadnikow majtkowych w programie komputerowym;

3) prowadzenie ewidencji ikgiowo — wartéciowej nieruchoméci Skarbu Pastwa
w programie komputerowym, z uwzghieniem zasad okilnych w pkt 1;

4) nadawanie numeréw inwentarzowych i fizyczne oznaiezebiektéw inwentarzowych;

5) zgodnie z zasadami wynikaymi z polityki rachunkowséci w Starostwie i instrukcji
inwentaryzacyjnej dokonywanie wyceny zinwentaryzowe rzeczowych sktadnikow
majatkowych, zestawienie i poréwnanie wynikOw spisuatuny ze stanem ewidencyjnym
oraz ustalenie t@ic inwentaryzacyjnych;

6) udziat w wycenie rzeczowych sktadnikéw mtapwych (pomoc kierownikom komérek
organizacyjnych Starostwa);

7) prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spisu zmadila potrzeb zespotéw spisowych
(komisji inwentaryzacyjnej);

8) sporadzanie sprawozdawcga statystycznej zwizanej ze stanem i ruchesnodkéw
trwatych oraz innej zwvazanej z prowadzonymi sprawami etymi stanowiskiem;

9) analiza, weryfikacja oraz wydruk (lub sposéb zgednustaw o rachunkowséci) zbioréw
danych (sald) kont analitycznych prowadzonychdcgiomocniczych, w szczegokub :

a) mieskczne uzgodnienie danych ewidencji analitycznej nt&mi ksegi gtdwnej
(ksiggowas¢ syntetyczna),

b) przygotowanie wnioskéw do wdeiwych rzeczowo komorek organizacyjnych
o stwierdzonych nieprawidtowoiach w dokumentowaniu przychoddéw, rozchoddéw
i obiegu rzeczowych sktadnikdw m#fowych;

10) przygotowanie dokumentacji finansowod4gowe] (faktur, rachunkéw, przelewéw,
asygnat KW i innych) do zatwierdzenia (vWatg) i wzwiazku z tym :

a) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw (dowodéwedswych),

b) ustalenie terminu zaptat zoba&ania (odnotowanie na fakturze),

c) sporadzenie bankowego dowodu zaptaty gotowkowego (asggr@WV Kasa
wyptaci) lub bezgotowkowego w systemie elektroniegan

d) analiza i weryfikacja stanu rozliczewynikajaca z konta 201 - ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami” celem zapewnienia préovidgo stanu rozliczenia
z kontrahentami,

e) potwierdzanie na potrzeby komérek organizacyjnytirddtwa dokonanych wptat
(optat) na rachunki bankowe Starostwa;

11) prowadzenie harmonogramu wydatkéw Starostwa i trejegydziatowego umow;



12) prowadzenie spraw rachunkéw bankowych Starostvekatlterminowych z rachunkéw
bankowych Starostwa;

13) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywaaiehiwizowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatinstytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kggowego oraz wykonywanie innych polécbezpdredniego
przetazonego w sprawach zeaanych z zakresem czyrion

8.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne - wynikgje z uprawnig i powierzonych zada

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych -ezpntacja danych liczbowych
w sprawozdaniu o stanie i rucBmwdkéw trwatych, rekomendacja zaptaty zobgweh
Starostwa.

8.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoétpraca ze Skarbnikiem Powiatu,
pracownikami WFK, Naczelnikami Wydziatow.

» Kluczowe kontakty zewgirzne : wspoOtpraca z kontrahentami dostaw, towaréw
I ustugswiadczonych na rzecz Starostwa.

8.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) srednie lub wysze ekonomicznego
lub podyplomowe ekonomiczne,
2) preferowany profil (specjaldé) — finanse, rachunkowé badz specjalnéci pokrewne,
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wyplja,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza gdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
Cczynnaci : co najmniej 3 lata sta pracy,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane.
5) predyspozycje osobowaowe — sumienni, sprawneé¢, bezstronng, postawa etyczna,
samodzielné&, kultura osobista i odporgéna stres,
6) umiegtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugtigsé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiefnos¢ wiasciwej hierarchii zad@ znajomd¢ przepisOw prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umigjnosé¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umigfnosé
komunikacji pisemnej.



8.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowdujacego prawa;

2) prawidtowg i terminow realizacg zakresu obovazkéw (czynnéci);

3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawvinie

4) przestrzeganie procedur awanych ze sposrizaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyccych ksegowasci;

5) powierzone piecxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i drustistego zarachowania;

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamghi zamianami,
nieupowanionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zneszem
dokumentacji finansowo — kgjowej,

7) zgodne z prawem przygotowanie dowoddéw bankowychoperacje gotéwkowe
i bezgotowkowe i ich transmisja.

8.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> Bezpdaredni przetgony — Skarbnik Powiatu.
> Przel@ony wyzszego stopnia - Starosta Griyki.

8.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegtije:
- stanowisko pracy do spraw obstugi finansowo ed®ivej PFGZGIK,
- stanowisko pracy do spraw ptac i podatkow.

» Osoba na stanowisku zegbwana jest przez :
- stanowisko pracy do spraw ptac i podatkow.

8.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zdzeniem Starosty.

8.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, EI-Dogst&m, System ,Powiat”,
FK_jednostka, FK_skarb daegti praca w programie kadrowo — ptacowym, dgtku
system bankowy MultiCash PKO Starostwa,

Srodki taczndici — telefon stacjonarny, Internet.

Inne uradzenia — kalkulator taowy.

Srodki transportu — do dyspozycji samochodzbawy na zasadach obazijacych
W urzedzie.

YV VYV



8.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysg¢pujace w miejscu wykonywania czyn§m zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stebowych - znikoma.

8.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etycgamodzielngc.

9. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBStUGI FINANSOWO — KSIEGOWEJ
POWIATOWEGO FUNDUSZU GOSPODARKI ZASOBEM GEODEZYJNYM
| KARTOGRAFICZNYM (PZGZGIK)

9.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Finansowo - Kggowy

> Stanowisko- wrazliwe

9.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY
DS. OBSLUGI FINANSOWO -
KSIEGOWEJ PFGZG i K

9.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Rozrachunki z odbiorcami ustug z tytutlu optat gengeo — kartograficznych. Ewidencja
i sprawozdawcz Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodenyjn
i Kartograficznym. Windykacja nateosci funduszu oraz terminowe ustalanie udziatu
na rzecz Centralnego i Wojewddzkiego FGZG i K.



9.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie kgg rachunkowych Powiatowego Fundusz Gospodarki [Zaso
Geodezyjnym i Kartograficznym zgodnie z usiaawachunkowsci, a zwtaszcza :

a) kontrola formalno — rachunkowa dowoddw dggwych, ich dekretacja (wskazanie
ujecia w kstgach rachunkowych ) ich wdaiwe gromadzenie i przechowywanie,

b) ksiggowanie operacji gospodarczych w ¢gach rachunkowych PFGZGIK
oraz nadanie odpowiedniego statusu dokumentom zgadrnvymogami programu
FK,

c) biezaca analiza i weryfikacja stanow (sald) w celu zapewia widciwej tresci
ekonomicznej danego konta,

d) wydruk kskag rachunkowych, zgodnie z ustaw rachunkowgci;

2) sporadzenie projektu sprawozfldbudzetowych zwizanych z funduszem (PFGZGIiK)
zgodnie z przepisami w tym zakresie;

3) prowadzenie caftoksztaltu spraw windykacyjnych optd czynnéci geodezyjne
| kartograficzne, zwilaszcza :

a) kwartalne wystawianie not odsetkowych,

b) wystawianie wezwa do zaptaty i przygotowanie dokumentacji do ppsivai
sadowych,

4) wycena nalenosci na dzié bilansowy (odpisy aktualizage nalenosci);

5) sporadzanie kwartalnych zestawie dochodéw funduszu do celéw obliczenia
I przekazania udziatdbw Centralnego i Wojewodzki€@Z GiK, réwniez wystawienie not
ksiggowych;

6) sporadzanie jednostkowej informacji o pomocy publiczne] zakresie odsetek
od nieterminowych wptat i nataosci wymagalnych wynikajcych z prowadzonych
spraw;

7) udzial w inwentaryzaciji,

8) wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywaniehiveizowanie dokumentow
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatinstytucjami i z pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kegjowego oraz wykonywanie innych poléckezpdredniego
przetazonego w sprawach zwdanych z zakresem czyrion

9.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne - wynikge z uprawni& i powierzonych decyzji,

» Wktad w decyzje podejmowane przez innych ezpntacja danych liczbowych
w sprawozdaniu bustowym funduszu, rekomendacja zastosowanyrclukow
windykacyjnych,

9.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu
I pracownikami WFK.

» Kluczowe kontakty zewgirzne : wspotpraca z Wydziatem Geodezji, Kartografi
I Katastru oraz z kontrahentami ustug geodezyjkartograficznych.



9.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkolty) srednie lub wysze ekonomiczne
albo podyplomowe ekonomiczne,
2) preferowany profil (specjal§é) — finanse lub rachunkowé badz specjalnéci
pokrewne,
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wyglja,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynriwi : preferowane,
b) doswiadczenie w pracy w uegdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane.
5) predyspozycje osobowciowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, postawa etyczna,
samodzielné, kultura osobista i odporgéna stres,
6) umiejgtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, umtiggsé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiefnos¢ wtasciwej hierarchii zad@é znajomaé¢ przepisoOw prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umiefnos¢
komunikacji pisemnej.

9.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obowdujacego prawa;

2) prawidtowg i terminow realizacg zakresu obovazkéw (czynnéci);

3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur awanych ze sposrizaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyecych ksegowasci;

5) powierzone piecxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i drustistego zarachowania;

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamghi zamianami,
nieupowanionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem |lub  zneszem
dokumentacji finansowo — kgjowej,

7) zgodne z prawem przygotowanie dowoddéw bankowychoperacje gotéwkowe
i bezgotowkowe i ich transmisja.

9.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezparedni przetaony — Skarbnik Powiatu.
» Przet@ony wyzszego stopnia - Starosta Ghgki.

9.10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegstje:
- stanowisko pracy do spraw sprawozdawcezbudzetowej,
- stanowisko pracy do spraw nalesci powiatowych i obstugi finansowo —
ksiggowe] MPKZP.



» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez :
- stanowisko pracy do spraw rozliégzdéinansowych i ewidencji rzeczowych
sktadnikow majtkowych,
- stanowisko pracy do spraw nabe@sci powiatowych i obstugi finansowo —
ksiggowe] MPKZP.

9.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zdzeniem Starosty.

9.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogst&m, System ,Powiat”,
Budzet Pro, FK_jednostka, FK_organ, FK_kasa, ¢wspraca w programie kadrowo
— ptacowym, do #ytku system bankowy MultiCash PKO Starostwa,

Srodki faczndici — telefon stacjonarny, Internet.

Inne uradzenia — kalkulator taowy.

Srodki transportu — do dyspozycji samochodzbawy na zasadach obailjacych
W urzedzie.

Y VYV

9.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —

zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - znikoma.

9.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etycgamodzielngc.



10. STANOWISKO PRACY DO SPRAW PLAC | PODATKOW

10.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Finansowo - Kggowy

> Stanowisko wrazliwe

10.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO PRACY DS. PLAC
I PODATKOW

10.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzé swiadczé pracowniczych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz udzielonych zaliczelcgnaniczych. Rozliczenie podatku VAT
naleznego i naliczonego oraz podatku dochodowego od d&ycznych (sporadzanie
deklaracji podatkowych). Prowadzanie wydziatowegjestru pieczci.

10.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)

2)

3)

sprawdzanie formalne i rachunkowe dokumentowasiych sporzdzeniu list wyptat

wynagrodzé i innych nalenosci pracowniczych wynikagych ze stosunku pracy

oraz zobowizan cywilno-prawnych wynikajcych z umoéw zlecenia, o dzieto i umoéw

o podobnym charakterze osdéb fizycznych;

przygotowywanie list wyptat wynagrodze innych nalenosci okreslonych w pkt 1,

wtym dokonywanie poicen obowihzkowych (ustalanych przepisami prawa)

i deklarowanych przez pracownikow i inne osoby;

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresmadczé pienkznych z ubezpieczenia

spotecznego oraz spraw ubezpieczenia zdrowotnego imieniu pracodawcy

badz ptatnika, w szczegolgoi:

a) kompletowanie i kontrola merytoryczna dokumentagirawniajcej do wyptaty
swiadczeé spotecznych,

b) dokonywanie oblica@ i sporadzanie wyptat zasitkdw Z ubezpieczenia
spotecznego,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

c) prowadzenie kart zasitkowych;

sporadzanie list wyptat diet dla radnych oraz dokonywearozliczé z pracownikami

z tytutu polecé wyjazdéw stebowych, ryczattéw zaaywanie samochodu prywatnego

do celow stabowych i zaliczek pracowniczych;

prowadzenie ewidencji o agjnigtych dochodach (wynagrodzeniach), dietach radnych

i innych swiadczeniach i wyptatach piernych dla potrzeb rozlicke z Zakladem

Ubezpieczé Spotecznych , Ukdem Skarbowym , pracownikami, radnymi i innymi

osobami, na rzecz ktorych dokonano wyptat piemych, w szczegolriai:

a) rzetelne prowadzenie kart wynagrofizgacowniczych,

b) sporadzanie deklaracji, raportow imiennych i innych, mgganych przepisami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi;

prowadzenie catoksztattu spraw podatku dochodovweelgasob fizycznych oraz sktadek

na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusey,P@Gwarantowany Fundusz

Swiadczeér Pracowniczych, ich obliczanie, terminowe rozlitieaoraz spormzanie

deklaraciji;

udziat w sporzdzaniu dokumentacji podatku VAT, zwlaszcza :

a) faktur, faktur korygujcych i innych dokumentéw, w zakresie powstaniavaboku
podatkowego, terminu ich wystawienia, daty sprzggdastawek podatkowych
oraz pozostatych elementéw stosownie do regulagfdatku VAT,

b) rejestrow (ewidencji) sprzeéai korekt sprzedey (VAT nalezny),

c) rejestréw zakupow oraz wysaioVAT naliczonego do odliczenia,

sporadzanie zestawie rozliczenia podatku VAT wedtug stanu za koniecdego

mieshca oraz deklaracji VAT na podstawie rejestrow, zzghkdnieniem regulacji

wynikajacych z ustawy o VAT w tym zakresie;

sporadzanie dowodéw wyptat (poleteprzelewdw i asygnat wyptat) oraz terminowe

regulowanie zobowgan z zakresu prowadzonych spraw;

prowadzenie rozlicze finansowych wynikajcych z umow (postanowie pism)

dotyczcych refundacji wynagrodae miedzy innymi sporzdzanie wnioskow

o refundag;

wydawanie zéwiadczéh o zarobkach pracownikéw oraz prowadzente wykazu

(nazwisko i im¢ pracownika, data wydania, kwota zarobkow — za kraiejsce

przedi@enia lub powdd wydania );

prowadzenie rejestru wydzialowego piecz

udziat w inwentaryzacji;

wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywaniehivaizowanie dokumentow

oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatimstytucjami i z pracownikami

Wydziatu Finansowo — Kegowego oraz wykonywanie innych polédeezpdredniego

przetazonego w sprawach zeaanych z zakresem czyrion

10.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: - wynikgije z uprawnig i powierzonych obowvaizkow.
> Whkiad w decyzje podejmowane przez innych —aekl/anie wysok&ri naleznych

podatkéw i sktadek ubezpieczenia spotecznego.



10.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoOtpraca ze Skarbnikiem Powiatu, koradeddr
i kierownikami komorek organizacyjnych Starostwaacownikami WFK;

» Kluczowe kontakty zewgtrzne : - Urad Skarbowy, Zaklad Ubezpieaz&potecznych
oraz Powiatowy Urzd Pracy.

10.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) &rednie lub wysze ekonomiczne
lub podyplomowe ekonomiczne,
2) preferowany profil (specjalidé) - rachunkowég, finanse lub specjaldoi pokrewne,
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wymagane,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnii : minimum 2 - letni stapracy,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane,
5) predyspozycje osobowoiowe — sumienni, sprawneé¢, bezstronng&t, postawa etyczna,
samodzielng&, kultura osobista i odpordéna stres,
6) umiefgtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, uktigsé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiejnos¢ wtasciwej hierarchii zad@ znajomaé¢ przepisoOw prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umiefnosé¢
komunikacji pisemne.

10.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obow#ujacego prawa;

2) prawidtows i terminowg realizacg zakresu obowizkow (czynngci);

3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur zwanych ze sposzlzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyecych kségowasci;

5) powierzone piecgie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i drusgistego zarachowania;

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoawghi zamianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub zneszem
dokumentacji finansowo — kgjowej,

7) zgodne z prawem przygotowanie dowodéw bankowycloperacje gotowkowe
i bezgotowkowe i ich transmisja.

10.9. WSPOLZALEZNOSC St UZBOWA

» Bezparedni przetaony — Skarbnik Powiatu.
» Przel@ony wyzszego stopnia - Starosta Ghgki.



10.10.

10.11.

ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegstje:
- stanowisko pracy do spraw obstugi finansowo ied@ve] dochodow Skarbu
panstwa,
- stanowisko pracy do spraw rozliazéinansowych i ewidencji rzeczowych
sktadnikow majtkowych.
» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez :
- stanowisko pracy do spraw rozliczéinansowych i ewidencji rzeczowych
sktadnikdéw majtkowych,
- stanowisko pracy do spraw obstugi finansowo ed@ivej dochodéw Skarbu
Paistwa,

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zdzeniem Starosty.

10.12.

>
>

Y VYV

10.13.

>

>

10.14.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogsteém, System ,Powiat”,
FK_jednostka, FK_skarb, FK kasa, dgsti praca w programie kadrowo -
ptacowym, do aytku system bankowy MultiCash PKO Starostwa,

Srodki taczndici — telefon stacjonarny, Internet.

Inne uradzenia — kalkulator taowy.

Srodki transportu — do dyspozycji samochodzbawy na zasadach obailjacych
W urzedzie.

FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —

zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
Czestotliwos¢ wyjazdéw shibowych - znikoma.

KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczamodzielnéc.



11. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBStUGI FINANSOWO — KSIEGOWEJ

DOCHODOW SKARBU PANSTWA

11.1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Finansowo - Kggowy

> Stanowisko- wrazliwe

11.2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI '

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

STANOWISKO DS. OBSLUGI
FINANSOWO - KSIEGOWEJ DOCHODOW
SKARBU PANSTWA

11.3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie kgg rachunkowych, spogdzanie sprawozdawcga budzetowej, fakturowanie
i windykacja nalenosci dochodow Skarbu Ratwa. Przekazywanie wplywOw nafeosci
budzetu pastwa na rachunek bigc powiatu. Spormlzanie jednostkowej informacji
0 pomocy publicznej z zakresu dochodow mayeh budetowi pastwa i zbiorczej WFK
oraz przekazywanie informacji do Regionalnej Izbdyr&hunkowe;j.

11.4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)

2)

prowadzenie i kontrola formalno-rachunkowa dokaotaeji finansowej okrdajacej

nalezencsci budzetu pastwa zwiazanych z realizagj zada z zakresu administracji

rzadowej do celéw ewidencyjnych, windykacyjnych i fakdwania, a w szczegolé:

a) terminowe fakturowanie nateosci oraz prowadzenie rejestru sprzagaVAT
oraz korekt sprzeds VAT, zgodnie z uregulowaniami ustawy o VAT,

b) kontrola zgodnéci danych wykazanych w rejestrze sprzgad®AT i ,Zestawieniu
pn. Podatek VAT zam-c ...” z ewidendjsiggowa;

prowadzenie rzetelnie, begzbhie, sprawdzalnie i na higco kshg rachunkowych

dochodow Skarbu Ratwa zgodnie z zakladowym planem kont, miedzy ininym

w zakresie wigciwego przypisu, ptatrigi i rozliczer kontrahentéw oraz podatku VAT,

w szczegOlInéci :

a) kompletowanie oraz dekretacja dowoddéw egswych do ugcia w kskgach
rachunkowych,



b) ksiggowanie operacji gospodarczych (nadawanie odpouegdn statusu
dokumentom zgodnie z wymogami programu FK),

c) otwieranie i zamykanie kgy rachunkowych ,FK-skarb” po uprzednim obiu
aktywow i pasywow sprawozdaniem finansowym Starastw

3) prowadzenie windykacji nataosci, w szczegoInéti sporadzanie upomnige i wezwa
do zaptaty oraz tytutdbw egzekucyjnych oraz naliezandsetek za nieterminowe
regulowanie natenosci budzetu pastwa;

4) biezace monitorowanie stanu nalesci i wykonywanie czynnéci  zmierzagcych
do zastosowaniasrodkéw windykacyjnych oraz przygotowanie dokumejitac
wnioskow do posjpowania gsdowego dochodzenia nalesci, wtym prowadzenie
rejestru (ewidencji) upomnie wezwa do zaptaty, tytutdbw wykonawczych oraz innych
zastosowanyckrodkow windykacyjnych;

5) dokonywanie rozlicz& dochodéw bugetu pastwa (sporzdzanie odpowiedniego
zestawienia) w celu odprowadzenia wptywow na raelklbudetu powiatu;

6) sporadzanie sprawozdawcga budzetowej dochodéw Skarbu RPstwa,

7) prowadzenie uzgodnie stanow (sald) przypisanych nabesci z  Wydzialem
Gospodarki Nieruchonggiami (notatka stzbowa z dokonanych czyném);

8) sporadzanie jednostkowej informacji z dochodow SkarbwsBea dotycacych
odsetek za nieterminowe zaptaty i raleci wymagalne oraz zbiorczego sprawozdania
(informaciji) - WFK o udzielonej pomocy publicznejaa przekazywanie sprawozda
(informaciji) jednostek powiatowych do Regionalreyy Obrachunkowey;

9) wycena nalenosci Skarbu Pastwa na dzigé bilansowy (odpisy aktualizage
naleznosci);

10) udziat w inwentaryzacji;

11) wiasciwe oznaczanie, zabezpieczenie, przechowywanrehiveizowanie dokumentéw
oraz sporzdzanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatinstytucjami iz pracownikami
Wydziatu Finansowo — Kegowego oraz wykonywanie innych polédeezpdredniego
przetazonego w sprawach zeaanych z zakresem czyrion

11.5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: - wynik@e z udzielonych upoviaien i powierzonych
obowiazkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — nedodacja kwot aktywow
i pasywow do ujcia w sprawozdaniu finansowym Starostwa.

11.6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne : wspoétpraca ze Skarbnikiem Powiatu, prackami
WFK oraz pracownikami Wydzialu Gospodarki Nieructwniami i Nadzoru
Wiascicielskiego

» Kluczowe kontakty zewgtrzne : wspodipraca z Zachodniopomorskim ddiem
Wojewddzkim, Urzdem Skarbowym.

11.7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) srednie lub wysze ekonomiczne, w tym
podyplomowe ekonomiczne,



2) preferowany profil (specjaldé) - rachunkowsc, finanse lub specjaldoi 0 pokrewnym
charakterze,
3) obligatoryjne uprawnienia - nie wyplja,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynniei — co najmniej 2 lata sta pracy,
b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane,
5) predyspozycje osobowciowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, postawa etyczna,
samodzielng&, kultura osobista i odporaéna stres,
6) umiegtnosci zawodowe — wiedza specjalistyczna, ugtiggé myslenia strategicznego
i analitycznego, umiejnos¢ wtasciwej hierarchii zad@ znajomaé¢ przepisoOw prawnych
I umiejetnos¢ ich stosowania, umiginos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania
pism i informacji, gotow& do podejmowanych zafladodatkowych, umiefnosé¢
komunikacji pisemne.

11.8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za:

1) przestrzeganie obow#ujacego prawa;

2) prawidtowg i terminow realizacg zakresu obovazkow (czynndci);

3) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawinie

4) przestrzeganie procedur zwanych ze sposzlzaniem, obiegiem, zabezpieczeniem
i kontrola dokumentow dotyecych ksegowasci;

5) powierzone piecxie i wiaciwe ich zabezpieczenie oraz powierzone mienie
(wyposaenie stanowiska pracy) i druktistego zarachowania;

6) wiasciwe przechowywanie oraz chronienie przed niedoamghi zamianami,
nieupowanionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub  zneszem
dokumentacji finansowo — kgjowe.

11.9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezparedni przetaony — Skarbnik Powiatu.
» Przet@ony wyzszego stopnia - Starosta Ghgki.
11.10. ZASTEPSTWA
» Osoba na stanowisku zegstije:
- stanowisko pracy do spraw ptac i podatkéw.

» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez :
- stanowisko pracy do spraw ptac i podatkow.

11.11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w zespotach zadaniowych powotywanych zdzeniem Starosty.



11.12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie — Microsoft Windows, Excel, El-Dogstem, System ,Powiat”,
FK_skarb, dosp i praca w programie kadrowo — ptacowym (gpstwo),

Srodki taczndici — telefon stacjonarny, Internet.

Inne uradzenia — kalkulator taowy.

Srodki transportu — do dyspozycji samochodzbawy na zasadach obazijacych
W urzedzie.

VVV VYV

11.13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wysg¢pujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - znikoma.
11.14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etycgamodzielngc.



Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Finansowo-Kggowego

OBSADA OSOBOWA
WYDZIALU FINANSOWO - KSI EGOWEGO

Nazwisko

Lp. iimie Opis stanowiska Nazwa stanowiska gzm%r;s
pracownika y
1 2 3 4 5
. ) Skarbnik PowiatyGtéwny
1 Swiderek stanowisko pracy ksiggowy bucketu) SKLIS
' Izabela ds. kierowania wydziatem Gléwny kskgowy (Starostwa '
Powiatowego )
stanowisko pracy do spraw .
2. Niwa Janina | zastpowania stanowiska ZasEp_ca Glownego FK.JN
ksiggowego
kierowania wydzialem <9 g
Lidwin stanowisko pracy .
3. Wiestawa ds. planowania bugtowego Podinspektor FK.WL
: stanowisko pracy
4. V'\\jlleczorfak ds. sprawozdawc#oi Inspektor FK.MWi
arzenia budzetowej
; ; stanowisko pracy
5. P:sljcu_ar}nlk ds. kségowasci budzetowej Podinspektor FK.MP
ariola jednostki
stanowisko pracy
Borowiak ds. nalenoici powiatowych .
6. Joanna i obstugi finansowo — Podinspektor FK.JB
ksiggowej MPKZP
stanowisko pracy ds. rozlicie
Wypchto finansowych i ewidenciji -
7. Marcin rzeczowych skiadnikéw Podinspektor FK.MWy
majatkowych
stanowisko pracy
8. Miler lwona | ds. kségowasci budzetowej Podinspektor FK.IM
jednostki
. stanowisko pracy ds. obstugi
9. I\'ﬁ%nska finansowo-ksigowej PFGZG Podinspektor FK.WB
Iktoria i K
Lewandowska | stanowisko pracy ds. ptac .
10. Irena i podatkow Podinspektor FK.IL
; stanowisko pracy ds. obstugi ]
11. Eu[aWSka finansowo — ksigowe;j Podinspektor FK.K
atarzyna dochoddéw Skarbu Ratwa
stanowisko pracy
12. wakat ds. kségowasci budzetowej
jednostki
iewi t isk .
13. Niewiadomska, | stanowisko pracy Podinspektor FK.KN

Katarzyna

ds. rachunkowszi budzetu




