ZAKRES CZYNNGCSCI

Imi¢ i nazwisko:

Nazwa jednostki organizacyjnej — GOPS Wioctawek

Stanowisko stzbowe: Giéwny Ksigowy

Nazwa stanowiska pracy: Gtowny Kgowy GOPS

l. Zakres zada

1. Wykonywanie obowizkow gtdwnego ksigowego okrédonych w przepisach
szczegolnych dla gtéwnych kgiowych;

2. Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czymnoprawnych, z ktérych wynikaj
zobowhzania piengzne;

3. Analiza realizacji bugetu;

4. Nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachund@wadzetowej GOPS;

5. Prowadzenie rachunkowd jednostki zgodnie z obowdujacymi przepisami i zasadami
polegajcymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sposgglzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania, kolntr
i przekazywania dokumentoéw w sposob zapewniaj
- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochrorg mienia ledacego w posiadaniu jednostki;
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgiowasci przez GOPS
w sposob umdiwiaj acy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji ekoimeznych;
- ochrorr mienia [ledacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie os6b mgkowo odpowiedzialnych za to mienie;
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych;
6. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodmieobowazujacymi zasadami,
polegajce zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycjgrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzymi
zasad wykonywania budtu, gospodarkisrodkami pozabugetowymi i innymi
bedacymi w dyspozyciji;

b) zapewnieniu pod wzgtlem finansowym prawidtowéoi zawieranych umow;

C) przestrzeganiu zasad rozlidzgienkznych i ochrony warti pienkznych;



d) zapewnieniu terminowegiiagania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz
sptaty zobowgqzan;

7. Analiza wykorzystanigrodkow przewidzianych z budtu GOPS i innych dalacych w
dyspozyciji;

8. Dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:

a) wstepnej, bieacej i nasgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow;

b) kontroli legalndci dokumentéw dotyeych wykonywania planow finansowych
jednostek i ich zmian;

c) nastpnej kontroli operacji gospodarczych jednostek ®tascych przedmiot
ksiggowan;

9. Opracowanie projektow przepisow westiznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotycacych prowadzenia rachunkowem, a w szczegolnwi zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentoéw (dowodow ekmiwych) zasad przeprowadzania
i rozliczania inwestyciji.

10. Kontrola legalnéci dokumentow dotyccych wykonywania bugktu i jego zmian.

11. Opracowywanie sprawozildinansowych i ich analiz.

12. W celu realizacji swoich zadatéwny Kskgowy ma prawo:

a) wnioskowa& okreslenie trybu, wedtug ktérego mapy¢ wykonywane przez inne
stuzby prace niezéne dla zapewnienia prawidiow@ gospodarki finansowej
GOPS;

b) zada® od innych shib udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemqne
wyjasnien, jak réwnie udostpniania do wgidu dokumentéw i wylicze
bedacych zrédtem tych informacji i wyjgnien nieprawidtowdci dotyczcych
zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumh@w;

- systemu kontroli wewgtrznej;

- systemu wewgtrznej kontroli ekonomicznej;

c) wyskpowa do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadeekontroli
okreslonych zagadnig ktore nie lea w zakresie dziatania Gtownego Kgowego.

13. Przygotowywanie projektow uchwat i innych matesiatwnoszonych pod obrady Rady
Gminy i Komisiji;

14. Wspotpraca z 1zbObrachunkow i Urzedem Skarbowym;



15. Wspotdziatanie z wigiwymi organami administracji srowej

i samoradowej;

16. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. obronnych w zakresialczania kisk zywiotowych,

awarii, zagraen toksycznychsrodkami przemystowymi oraz nadzwyczajnych zagfo

pokoju.

17. Wykonywa inne polecenia Kierownika jednostki.

18. Do obowazkdéw Gtownego Ksigowego nalgy réwniez:

- prowadzenie catoksztattu spraw dotycych Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych
(naliczanie i rozlicznie wszystkich rodzajow zasil);

- prowadzenie kart zasitkowych;

- sporadzanie list ptac i wszystkich czynéw z tym zwhzanych (prowadzenie kart
wynagrodze i analityki zwazanej z lgtami potacen od wynagrodze);

- prowadzenie kgg  rachunkowych  jednostki  zgodnie z  usiaw
o rachunkowséci z dnia 29.09.1994 r.

- sporazdzanie bilanséw i i sprawozflinansowych;

- prowadzenie kggi srodkow trwatych;

- rozliczanie PIT-Ow i podatku dochodowego z é&dtem Skarbowym we

Wioctawku;
- nadzor i ewidencja archiwizacji fmwkow elektronicznych  danych
komputerowych.

19. Ujawnianie Kierownikowi jednostki naruszelyscypliny budetowe;.

Obowiazki i prawa pracownika samor zadowego.

Dbatas¢ o wykonywanie zada publicznych gminy z uwzgtinieniem interesu

panstwa, interesu gminy i innych jednostek gminy onmadywidualnych jednostek

obywateli;

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie zada GOPS sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

Zachowanie tajemnicy patwowej, stibowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;

Uprzejma¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami;

Zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wypetnianie polepezetazonego.



V.

Uprawnienia pracownika samadowego regulyy art.20, 21 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.

Znajoma@¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks qmustania
administracyjnego (Dz. U. Nr 9 poz. 267 z 1980 r. @&n. zm.) oraz innych
przepisow prawa dotyazych zakresu jej dziatania.

Znajomaé i wlasciwe stosowanie w praktyce instrukcji kancelaryjnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Odpowiedzialnosé¢ pracownicza.

Odpowiedzialné¢ porazdkowa i dyscyplinarma pracownika samoszlowego reguluj
przepisy art. 34 ust. 1 i 3, art. 36 ust. 6 i &T. ustawy o pracownikach wadw
paastwowych;

Odpowiedzialnéc¢ karm okresla art. 265 § 1 i art. 266 8 1 Kodeksu karnegojaamienie
tajemnicy pastwowej i stiztbowej;

Odpowiedzialné¢ materiala okresla Kodeks pracy (Dziat V, rozdziat | art. 114 — 122
szkody wyradzone pracodawcy).

Uprawnienia pracownika.

0 pracownikach samagdowych oraz art. 22 ust. 1, art. 23, art. 28 ustustawy

o pracownikach ukdow pastwowych z 2001 r. Nr 142. Poz. 159.



