ZAKRES

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

I. Informacja o stanowisku pracy :

Nazwa jednostki organizacyjnej - Powiatowy Zespot Jednostek Budzetowych w Sierpcu
Stanowisko: referent ds. ksiegowosci

Podlegto$¢ stuzbowa: bezposrednim przetozonym jest Gtdwna ksiegowa

Zastepstwa: - zastepowana jest przez stanowisko ds. ksiegowosci

- zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci

Il. Zakres obowigzkébw na zajmowanym stanowisku pracy (dotyczy jednostek
obstugiwanych wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego):
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow.

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Terminowe rozliczanie naleznosci.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowo-ksiegowej.

Prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie realizowanych zadan rzeczowych, itp., zgodnie z zasadami ustalonymi
w odrebnych przepisach prawa.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dla poszczeg6lnych placéwek zwigzanej
z funkcjonowaniem Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
decyzji wydanych w tym zakresie przez dyrektorow w ramach przyznawanych na ten
cel Srodkow finansowych.

Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania Srodkéw ujetych w planach finansowych
dotyczacych jednostek obstugiwanych;

Kontrola i biezaca informacja gtdwnego ksiegowego o zagrozeniach przekroczenia
planéw finansowych jednostek;

Nie rzadziej niz raz w miesigcu dokonywanie uzgodnien zapisow ksiegowych
na kontach analitycznych z zapisami kont syntetycznych;

Przygotowanie przelewow w formie elektronicznej;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

I11. Zakres uprawnien

1

Uprawnienia wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz 1282 t.}.).

Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania PZJB.
W(glad do dokumentdw na zajmowanym stanowisku.



IV. Zakres odpowiedzialnosci:
1. Prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkdw okreslonych zakresem czynnosci.
2. ZnajomoS$C i przestrzeganie przepisow prawa, w tym: Kodeksu pracy, Statutu PZJB,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego w PZJB.
3. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich.
Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy.
Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz.
Dbanie o dobro zakfadu pracy, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie
Zjego przeznaczeniem.
10. Dbanie o czystosC i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie catego zaktadu pracy.
11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrone danych zawartych w dokumentacji.
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Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci
| przestrzegania.

Sierpc, dn. Podpis



