OPIS STANOWISKA PRACY
1. Komorka organizacyjna
- Dziat Finansowo - Kadrowy
2. Proponowane stanowisko:
- Glowny ksigegowy / Gtowna ksiggowa

2a. Pracownik zatrudniony na stanowisku:
glowny ksiegowy/ gtowna ksiggowa — umowa na zastepstwo

3. Charakterystyka i cel pracy:

Peienie funkcji Gtownego ksiggowego / Glownej ksiggowe] polega na realizacji zadan
zawartych w ustawie o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, realizacji zadan
zawartych w ustawie o rachunkowos$ci oraz na planowaniu i1 sprawozdawczosci w zakresie
realizowanych zadan. Ponadto do zadan nalezy przygotowywanie spraw z zakresu zatrudniania
1 wynagradzania pracownikéw na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu
pracy oraz polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiazujacej jednostki
budzetowe oraz opracowywanie i nadzor nad realizacja planu dochodow 1 wydatkow.

Dzial Finansowo — Kadrowy realizuje swoje zadania za posrednictwem Zespotu Ksiggowosci oraz
Zespotu ds. kadr 1 ptac.

4. Zakres obowiazkow:

Pracownik odpowiada za:

1. prawidlowg 1 terminowa oraz rzetelng realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prawidtowe i rzetelne przygotowanie sprawozdan i informacji,

dbatos$¢ o mienie zaktadu i §rodki publiczne z zakresu swojego dziatania,

przestrzeganie przepisOw ochrony danych osobowych,

przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy zawodowej i stuzbowej,

nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji,

kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do sktadnicy akt,
przejmowanie inicjatywy 1 odpowiedzialnosci przy wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych,

9. zastepstwo innego pracownika na réwnorzednym stanowisku.

e o

Zakres czynnosci :

Kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno§¢ Glownego ksiegowego /Glownej
ksiggowej w zakresie:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Wykonywania dyspozycji sSrodkami finansowymi.
3. Dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym jednostki,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Prowadzenia catosci spraw zwigzanych z rachunkowo$cig, zobowigzaniami podatkowymi,



ubezpieczeniami i placami.
5. Sporzadzania sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz planu
rachunkow dochodéw wiasnych, dokonywania niezbednych zmian w tych planach.
6. Przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.
7. Nadzorowania prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.
8. Wystepowania do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.
9. Opracowywania Zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi przepisami.
10. Opracowania polityki rachunkowosci 1 jej aktualizacja zgodnie ze zmieniajgcymi si¢ przepisami
oraz sprawowania nadzoru nad jej przestrzeganiem.
11. Rozliczania srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub innych zrodet.
12. Sprawowania kontroli formalnoprawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentoéw powodujacych skutki finansowe.
13. Sprawowania kontroli dowodoéw ksiegowych 1 ich dekretacja.
14. Sprawowania nadzoru nad:

a) przebiegiem inwentaryzacji skladnikbw majatku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjnych,

b) terminowg regulacja wszystkich zobowiazan Os$rodka,

¢) terminowg wyplatg wynagrodzen pracownikom jednostki.
15. Sprawowania bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami Dzialu Finansowo —
Kadrowego.
16. Realizowania kontroli zarzadczej w zakresie zajmowanego stanowiska, w tym opracowywania
planu dziatania, okreslanie ryzyka, itp. w terminie okreslonym w regulaminie kontroli zarzadcze;.
17. Usprawniania wlasnej organizacji, metod i form pracy.
18. Wykonywania innych zadan powierzonych przez kierownika Os$rodka, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiggowego.

Przy wykonywaniu zadah pracownik jest obowigzany:

1. kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

2. kierowac si¢ zasada dobra 0sob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych osob
do samostanowienia,

3. przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub grupe,

4. udziela¢c osobom zglaszajagcym si¢ pelnej informacji o przystugujagcych im s$wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy,

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i1 samoksztalcenie,

7. wspoipracowac z pracownikami MGOPS w Gostyniu w zakresie powierzonych zadan.

5. Przelozeni:

- stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi MGOPS

- przetozeni wyzszego stopnia to kierownik MGOPS i zastepca kierownika MGOPS
CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:

1. Wyksztalcenie:

Wyksztalcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Wysokos$¢ wynagrodzenia ustalona na podstawie:
1. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania



pracownikow samorzadowych

2. zarzadzenia Kierownika MGOPS nr Nr K.021.11.2026 z dnia 10 marca 2026 roku w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow MGOPS Gostyn oraz zarzadzenia Kierownika MGOPS
nr Nr K.021.29.2026 z dnia 15 maja 2026 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow — zarzadzenie zmieniajace

2. Praktyka lub staz pracy

Praktyka lub staz pracy zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
- minimalna: przy wyksztatceniu §rednim ekonomicznym — 6 lat

przy wyksztatceniu wyzszym ekonomicznym — 3 lata,
- pozadana: 5 lat stazu pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedowych.

3. Uprawnienia:

Uprawnienia pracownika samorzagdowego okresla rozdziat 4 (art. 36-43) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, przepisy Regulaminu pracy MGOPS Gostyn oraz przepisy
Kodeksu Pracy.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtownego ksiggowego okresla art. 54 ust.3-7 ustawy o finansach
publicznych.

Pracownik ma prawo:

1. uzyska¢ od przetozonego wskazowki odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych czynnos$ci
1 spraw,

2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dzialalnosci o$rodka i zalatwiania spraw.

4. Umiejetnosci
- umiejetno$¢ logicznego myslenia; techniczna obstugi komputera; tatwo$¢ nawigzywania

kontaktow; umiejetnos$¢ selekcji informacji; umiejetno$¢ stuchania i wyslawiania si¢; umiejetnosé
pracy w zespole; umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa



