CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
Al. WH Lokietka 1A, 87-880 Brzesé Kujawski
NIP: 8883127676 Regon 365968664 ZAKRES CZYNNOSCI
tel. 54 231 63 23
ostafa@brzesckuja\-\rski.p!

na stanowisku Referenta ds. ksiggowosci w Centrum Uslug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim

Do podstawowego zakresu czynnoSci pracownika nalezy obsluga pod wzgledem

ksi¢gowym jednostek wspolpracujacych z Centrum Uslug Wspélnych w Brzesciu Kujawskim
polegajaca na :

1.

(%]

9.

10.
11.

12,

ksiggowaniu w systemie ksiggowym faktur lub innych dokumentéw ksiggowych
zatwierdzonych przez glownego ksiggowego lub osobg pelnigca zastgpstwo za glownego
ksiegowego;

wspoludziale w uzgadnianiu sald kont syntetycznych i analitycznych z zespotu 4 oraz konta
201 do 10-go kazdego miesigca;

sporzadzaniu przelewow z odpowiedzialno$cia za ich terminowe zaplaty;

opisywaniu faktur CUW i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym;

porownywaniu zaangazowania umoéw lub zamdéwien z otrzymanymi fakturami (nanoszenie
ewentualnych poprawek w systemie);

terminowym przekazywaniu (w formie przygotowania przelewéw bankowych) na konto
bankowe Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim dochodow jednostek (z pominigeiem
dochoddow naleznych ptatnikowi sktadek) oraz zwrot §rodkéw niewykorzystanych na koniec
roku z rachunkéw bankowych (budzetu i dochodéw wiasnych);

gromadzeniu i przechowywaniu dokumentéw ksiggowych, odpowiednim ich zabezpieczaniu,
przygotowaniu i przekazaniu do archiwizowania;

wspotudziale w zamykaniu ksiag rachunkowych za poprzedni rok obrotowy, najpozniej
w ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego,

wspotudziale w dbatosci o utrzymanie zasobdw informacyjnych systemu rachunkowosci
w formie okreslonej w art 13. ustawy o Rachunkowosci,

statym podnoszeniu kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie;

informowaniu gléwnego ksiggowego o zauwazonych nieprawidlowosciach w obszarze
wykonywanych obowiazkéw oraz innych mogacych negatywnie wplyna¢ na dzialalnosé
jednostki,

wykonywaniu innych polecen zleconych przez przelozonych.

Obowiazki i prawa pracownika:

1.

Zakres podstawowych obowiazkow i uprawnien okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, a w zakresie nieuregulowanym w tej ustawie przepisy
Kodeksu pracy.

Obowiazkiem pracownika w ramach zajmowanego stanowiska, jest znajomo$¢ i
przestrzeganie w szczegdlnosci aktdw prawnych (w ich aktualnych tre§ciach, w tym §ledzenie
zmian poprzez publikatory dostgpne w Internecie — Lex):

obowigzujgcych aktéw prawnych w zakresie funkcjonowania jednostek budzetowych;
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji kancelaryjnej w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych;

ustawy z dnia 06 wrzeénia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej;

a ponadto:

Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim;



- Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ushug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim;
- innych wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim.

Odpowiedzialnosé pracownika:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢:

1) za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac
wobec pracownika kary porzadkowe, ktorych katalog oraz zasady stosowania okresla Kodeks
pracy — Dzial 1V, rozdziat VI;

2) pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg ponosi odpowiedzialnos¢
materialna wedtug zasad okreslonych w Dziale V, rozdziat I Kodeksu pracy oraz innych
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego;

3) pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ mienie
pracodawcy odpowiada w petnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu na zasadach
okres$lonych w Dziale V, rozdziat II Kodeksu pracy.
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mer Mariusz Czyzni jgwski



