OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy:

1. |Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Finansowo-Budzetowy
2. | Symbol komérki pracy/stanowiska pracy FB
3. |Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Prowadzenie petnej ksiegowosci budzetowej Urzedu

4. |Celistnienia stanowiska prac . . . . .
pracy Miasta Kamienna Géra w zakresie wydatkéw

Il. Miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej:

5. |Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania -
7. |Lliczba podlegtych pracownikéw -
8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
9. |Zastepstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
zastepowany)
10. |Czas pracy Petny wymiar
11. | Wyksztatcenie Wyisze
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w -
latach)
13. |Znajomosc jezykdw obcych brak brak

Zgodnie z art. 6 ust.
1,3 ustawy o
pracownikach
samorzgdowych

14. | Wymagania szczegétowe

IV. Zadania i obowigzki pracownika:

Zadania gtéwne:

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkédw Urzedu Miasta, inwestycji
i funduszu socjalnego.

2. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do realizacji dokumentéw ksiegowych oraz
dowoddéw i wyciggdw bankowych rachunkéw Urzedu Miasta dokonywanie biezgcych
ksiegowan zgodnie z Zaktadowg Polityka Rachunkowosci

3. Ksiegowanie operacji na wszystkich kontach pomocniczych objetych umowg z bankami

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnianie obrotéw poszczegdlnych kont analitycznych z

15. wyciggami bankowymi.

5. Prowadzenie na biezaco analityki wydatkdéw w ukfadzie obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej, a w zakresie inwestycji i projektow z podziatem na poszczegdlne zadania.

6. Sporzadzanie sprawozdan o wydatkach budzetowych z zakresu prowadzone] ksiegowosci
Urzedu Miasta w terminach ustalonych obowigzujgcymi przepisami.

7. Sporzadzanie sprawozdania Rb-50 o wydatkach jednostki budzetowej (Urzedu Miasta)
zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

8. Uzgadnianie z prowadzona ewidencjg syntetyczng wartosci srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkéw trwatych z prowadzonymi przez wiasciwe wydziaty ewidencjami analitycznymi na




10.
11.
12.
13.

14.

koniec roku.

Obstuga klienta, udzielanie wyjasnien przygotowywanie niezbednej korespondencji
z zakresu spraw objetych zakresem czynnosci.

Przestrzeganie kompletowania i przekazywania akt do archiwum ze swojego stanowiska.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan bezposrednio objetych ksiegowoscia.

Na koniec kazdego miesigca i roku uzgadnianie sald na wszystkich  kontach
rozrachunkowych.
Wykonywanie zadan okreSlonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska

w obowigzujgcych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach Burmistrza.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego
lub Burmistrza.

Zadania dodatkowe:

Wykonywanie innych niezbednych czynnosci wynikajacych z zarzadzen i wytycznych tematycznie

16. | zwigzanych z zakresem powierzonych obowiazkéw, badz petnego zastepstwa, a w razie zaistnienia
szczegdlnej sytuacji wigcznie sie do pomocy przy wykonywaniu innych nie okreslonych zakresem
czynnosci pilnych i niezbednych zadan

17. |Znajomos¢ przepisdw prawnych:

Niezbedne Ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej, rozporzadzenie
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
organéw podatkowych jst, ustawa o samorzadzie
gminnym

Dodatkowe Przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

Niezbedne Dodatkowe
Rzetelnos¢,
sumiennosg¢,
18. | Cechy/postawy/zachowania obowigzkowosc,
pracowitos¢, lojalnosé,
komunikatywnosé¢,
umiejetnos¢ pracy w
grupie.
19. |Upowaznienia i petnomocnictwa Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Wspotpraca ze wszystkimi jednostkami podlegtymi
20. |Wspotpraca i kontakty zewnetrzne Gminie  Miejskiej Kamienna Godra, spotkami

V. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika:

21.

Odpowiedzialnos¢

komunalnymi, Urzedem Skarbowym

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzial-
nos¢ za prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wyko-
nanie zadan i obowigzkdw okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie oraz
za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziata-
nia nieprawidtowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowg i karng za nieprzestrzeganie przepiséow




m.in. o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych.

1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazoéwek odnosnie sposobu zatatwienia powierzo-
nych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

22. |Uprawnienia 4. Skfadanie wnioskdw w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzedu i wtasnego stanowiska pracy.
5. Skfadanie wnioskéw w sprawach awanséw, na-
grod i kar regulaminowych w stosunku do podle-
gtych sobie pracownikdw.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne niewymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajgce z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

VI. Dane koncowe:

Data Podpis i pieczec
23. | Opracowujacy opis stanowiska pracy Kierownik Wydziatu
09.04.2026 Finansowo-Budzetowego
Agnieszka Czuba
Data Podpis i piecze¢
24. |Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy Sekretarz Miasta Kamienna
10.04.2026 Goéra

Mariusz Pawlak




