OPIS STANOWISKA PRACY (ZAKRES CZYNNOSCI)

l. Informacje ogdlne

Nazwa stanowiska: Mtodszy referent ds. ksiegowosci i administracji

Nazwa komérki organizacyjnej: Dziat Ksiegowosci, Dziat Kadr, Sekretariat

Miejsce w hierarchii: Stanowisko urzednicze bezposrednio podlegte Gtownej
Ksiegowej w zakresie finansowo - ksiegowym oraz Dyrektorowi jednostki w zakresie
administracyjnym.

Il. Cel stanowiska

Prowadzenie prawidtowe] ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych jednostki, kontrola

dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dbanie o dyscypline budzetows.
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, zastepstwo i wspéipraca z pracownikiem
Sekretariatu oraz Dziatu Kadr.

Il. Szczegotowy zakres obowigzkow

1.

10.

11.

Kontrola formalno-rachunkowa: Sprawdzanie prawidtowosci wystawienia faktur,
rachunkéw, not ksiegowych oraz dokumentéw podrozy stuzbowych (delegacji).
Dekretacja i ksiegowanie: Biezace wprowadzanie dokumentéw do systemu
finansowo-ksiegowego zgodnie z planem kont i klasyfikacjg budzetowa.

Obstuga wyciggéw bankowych: Weryfikacja operacji na rachunkach bankowych
jednostki oraz biezace ksiegowanie wyciagow.

Ptatnosci i rozrachunki: Przygotowywanie przelewéw w systemie bankowosci
elektronicznej, monitorowanie terminéw pfatnosci.

Ewidencja majatku: Wspotpraca w prowadzeniu ksigg analitycznych $rodkow
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Udziat w inwentaryzacji.

Wspétpraca przy sprawozdawczosci: Udziat w przygotowywaniu sprawozdan
budzetowych i finansowych.

Archiwizacja: Kompletowanie, opisywanie i przekazywanie dokumentacji ksiegowej do
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Ewidencja nieobecnosci pracownikéw: prowadzenie kart urlopowych oraz papierowe]
i elektronicznej ewidencji czasu pracy we wspotpracy z pracownikiem ds. kadr.
Ewidencja wyjazdéw stuibowych: prowadzenie rejestru delegacji, przygotowywanie
i rozliczanie drukdw wyjazdow stuzbowych.

Zastepstwo w Sekretariacie: pefnienie zastepstwa w sekretariacie podczas
nieobecnosci Sekretarki.

Obstuga programéw KSeF oraz e-Doreczenia oraz programdéw finansowych
i kadrowych Progman.

IV. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnoé¢ za rzetelne, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie
powierzonych zadan.



Odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych (RODO) oraz zachowanie tajemnicy
stuzbowej.

Prawo do wnioskowania o poprawe lub uzupetnienie dokumentacji finansowej przez
pracownikéw innych dziatéw.

Powiatowego Centrum om%y Rodzinie

mgr Arleta Garbolifiska

Specjalista organizacji pamocy spolecznej



