Opis stanowiska pracy w zakresie obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien

Imig i nazwisko pracownika

1.Stanowisko stuzbowe* inspektor
2.Stanowisko pracy do spraw ewidencji naktadow majatkowych i programoéw unijnych
3. Wymiar czasu pracy 1 etat

4.Nazwa komorki organizacyjnej ~ Wydzial Finansowy

5.Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotow:**

a) pracownik zastgpuje pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds.
sprawozdawczosci — w czasie jego nieobecnosci.

b) pracownik zastgpowany jest W czasie jego nieobecnosci przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku pracy ds. sprawozdawczosci.

¢) pracownik wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

OSIR, MZK, ZUOK Stary Las
6. Szczegdtowy zakres zadan oraz czynno$ci wykonywanych na stanowisku

1. Przygotowanie w terminie faktur oraz innych dokumentéw ksiggowych do dokonania
zaptaty z zakresu wydatkdw majatkowych, porgczen i1 kaucji, funduszu pracy oraz
wydatkow w ramach programéw unijnych.
- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym:
a/ komplet dokumentow, faktura tacznie ze zleceniem, umowa, zamdéwieniem, w razie
potrzeby rowniez protokot zdawczo-odbiorczy, (zlecenie umowa, zamdwienie opatrzone
kontrasygnata Skarbnika),
b/ dowod ksiggowy powinien by¢ opisany wyczerpujaco, podpisany pod wzgledem
merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu badz kierownika komorki organizacyjnej, ktory
powinien zawierac:

» tre$¢ rachunku zgodna z opisem komorki organizacyjnej,

» zaznaczenie klasyfikacji budzetowej,
*wydatek, o ktorym mowa wyzej powinien by¢ ujety w planie budzetu,
¢/ opisany prawidlowo od strony zaméwien publicznych:

* okre$lenie trybu:,

* u kogo znajduje si¢ komplet dokumentéw, jezeli chodzi o procedurg zamodwien

publicznych,

d) sprawdzenie czy dokument ksiggowy (faktura, umowa, zlecenie) zostat
zaangazowany, z uwzglednieniem:

 nr GRU,

* data zaangazowania,

* opatrzony parafa osoby angazujacej dokument,

» akcept osoby sprawdzajacej zaangazowanie
e) oraz inne wymogi okreslone innymi zarzadzeniami prezydenta.
- sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
- dekretowanie rachunkéw wraz z podpisem,
Przestrzeganie dokonywania ptatnosci wedtug paragraféw do planu budzetu,
Przestrzeganie dokonywania terminowych ptatnosci,
Kompletowanie dowodow ksiggowych i ich numeracja:

» koszty majatkowe i biezace
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* fundusz pracy

* porgczenia i kaucje

* programy unijne / dla kazdego projektu oddzielnie/,
O ile z umowy wynika, Ze nalezy potraci¢ zabezpieczenie tytulem nalezytego wykonania
umowy, nalezy potracic je z faktury w momencie dokonywania jej zaptaty,
Przed dokonaniem ptatnosci faktury, nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie warunki zostaty
dotrzymane, w razie potrzeby naliczy¢ kary umowne, powinno to juz wynika¢ z dyspozycji
komorek organizacyjnych,
Rozliczanie delegacji stuzbowych finansowanych w ramach wydatkoéw majatkowych,
Biezaca ewidencja syntetyczna i analityczna do kont:
- koszty majatkowe i biezace w r-ku podstawowym,
- fundusz pracy,
- poreczenia i kaucje,
- programy unijne / dla kazdego projektu oddzielnie/,
Niezwlocznie po zakonczeniu zadania majatkowego dokonywac rozliczenia w uzgodnieniu
ze stanowiskiem w Wydziale Techniczno-Inwestycyjnym, (pisemnie poinformowac o
wartosci zakonczonego zadania, jak i o terminie jego zakonczenia stanowisko ewidencji
srodkow trwalych oraz Wydziat Techniczno-Inwestycyjny),
Uzgadnianie do 8 dnia nastgpnego miesiaca zakonczonych srodkéw trwalych w budowie
oraz zakupow srodkow trwatych ze stanowiskiem $rodki trwate,
Sporzadzanie w terminie sprawozdan dotyczacych punktu 8,
Terminowe obliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego zgodnie z przepisami,
Prowadzenie ewidencji zabezpieczen,
Uzgadnianie sald kont analitycznych do sald kont syntetycznych do Dziennika Gléwna do 9
dnia nastepnego miesiaca za miesiac poprzedni,
Sporzadzanie zbiorczego zestawienia wykonanych zadan majatkowych do 15 dnia
nastgpnego miesiaca za miesiac poprzedni,
Ksiggowanie wykonanych wydatkéw na koncie pozabilansowym 980,
Sporzadzanie miesigcznych wydrukow do 10 kazdego miesiaca za miesiac poprzedni do
tytutow o ktorych mowa w punkcie 8:
- konta analityczne,
- konta syntetyczne,
- dziennik obrotow,
- zestawienie obrotow i sald.
Sporzadzanie w terminie sprawozdania SG-01- 4 do GUS,
Pilnowanie terminowych sptat rat i odsetek od zaciagnig¢tych zobowiazan,
Wysylanie kwartalnych sprawozdan do bankéw, w ktérych gmina ma zaciagnigte
zobowiazania,
Sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;:
- Uchwata,
- objasnienia,
- zataczniki WPF,

. Terminowe sporzadzanie sprawozdania jednostkowego Rb-UZ Urzedu Miasta,
23.
24,
25.
26.
. Przygotowanie dokumentéw oraz przeprowadzenie przetargu na obstluge bankowa dla

Sporzadzenie w terminie bilansu Urz¢du Miasta,

Sporzadzenie w terminie skonsolidowanego bilansu Urzedu Miasta,
Sprawdzanie poprawnosci sporzadzanych sprawozdan,
Przestrzeganie terminéw wptat i zwrotéw porgczen i zabezpieczen,

Gminy Miejskiej Starogard Gdanski oraz na udzielenie kredytu,

Terminowe sporzadzenie sprawozdania z pracy wydziatu,

Archiwizowanie dokumentow,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego,



31. Przestrzeganie postanowien obowiazujacych w Urzedzie regulaminéw, instrukcji
wewngtrznych 1 zarzadzen Prezydenta Miasta.

7. Szczegotowy zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem™**

1. Uprawnienia do systeméw RISS, FKJB, FKORG, GRU, Plan budzetu.

2. Pracownik jest uprawniony do wykonywania zadan i czynnosci wymienionych w punkcie
"Szczegblowy zakres zadan oraz czynno$ci wykonywanych na stanowisku".

8. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci ponoszonej przez pracownika na stanowisku
Za terminow3 1 sumienna realizacj¢ czynno$ci wynikajacych z zakresu zadan oraz polecen
przetozonych.

9. Dostgp do informacji niejawnych i danych osobowych:
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych stosownie do zakresu obowiazkdow.

10. Po zatrudnieniu, Opis stanowiska pracy, staje si¢ zakresem obowiazkéw, odpowiedzialnosci 1
uprawnien, ktory pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem i data przyjecia do wiadomosci i
stosowania.

data i podpis wnioskodawcy/przetozonego

data i podpis pracownika



