CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
Al Weadystawa cokietka 1A, 87-680 Brzesé Kujawski

NIP: 8883127676 REGON: 365968664 ,
tel. 54 231 63 23 ZAKRES CZYNNOSCI

oswiata@brzesckujawski.pl  na stanowisku Podinspektor ds. rachunkowosci

w Centrum Uslug Wspélnych w Brzesciu Kujawskim

I. Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

1.

w

10.
11.
12.

13,
14.

15.
16.

17.
18.
19,

20.
21.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami prawa z zachowaniem podzialu na wlasciwe dzialy, rozdziaty
i paragrafy;

Ksiegowanie wyciagow bankowych jednostek obstugiwanych;

Sprawdzenie faktur pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

Ksiegowanie w systemie ksiggowym faktur (import faktur z KSeF) lub innych dokumentéw ksiggo-
wych (m.in. Raporty kasowe. OT, LT itp.) zatwierdzonych przez gléwnego ksiggowego lub osobg pel-
niaca zastepstwo za gtéwnego ksiggowego;

Wystawianie faktur sprzedazowych dla Centrum Ustug Wspdlnych oraz eksportowanie ich do KSeF
(podczas nieobecnosci starszego ksiggowego);

Wprowadzanie, poréwnywanie zaangazowania uméw oraz zamdéwien z otrzymanymi fakturami (nano-
szenie ewentualnych poprawek);

Sporzadzanie paczek przelewow bankowych z odpowiedzialno$cia za ich poprawnosé
i zgodnos¢ z terminem ptatnosci;

Terminowe przekazywanie (w formie przygotowania przelewow bankowych) na konto bankowe Urzedu
Miejskiego w Brzesciu Kujawskim dochodéw jednostek (z pominigciem dochodéw naleznych ptatni-
kowi sktadek);

Prowadzenie i nadzér nad prawidlowoscia sald ksiggowosci analitycznej do kont 130, 201, 221, 223,
225,229,231, 2341 240;

Sporzadzanie raportéw zleconych przez przéloionego lub dyrektora CUW;

Nadzér nad terminowo$cia splat pozyczek mieszkaniowych, w przypadku zauwazenia nieprawidtowo-
$ci natychmiastowym powiadamianiu os6b zainteresowanych;

Wspotudzial w terminowym sporzadzaniu miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan wymaga-
nych przepisami prawa z wykonania planéw finansowych;

Wspétudzial w opracowywaniu planéw finansowych;

Wspdtudzial w uzgadnianiu do 10-go kazdego miesiaca sald kont syntetycznych oraz analityki kont z
zespotu 1,2,417,

Rozliczanie pobranych zaliczek na zakupy;

Rozliczanie vat dla jednostek obshugiwanych (przekazanie na konto bankowe Urzedu Miejskiego
w Brzesciu Kujawskim podatku VAT jednostek);

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych, odpowiednim ich zabezpieczaniu
i przygotowaniu do archiwizowania;

Wspétudzial w zamykaniu ksigg rachunkowych za poprzedni rok obrotowy, najpdzniej w ciggu 15 dni
od zatwierdzenia sprawozdania finansowego;

Ksiggowanie list ptac (import list ptac);

Zastepstwo starszego ksiggowego, referenta ds. ksiggowosci;

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.




II. Obowiazki i prawa pracownika:

1. Zakres podstawowych Pani obowiazkdéw i uprawnien okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych, a w zakresie nieuregulowanym w tej ustawie przepisy
Kodeksu pracy.
2. Obowiazkiem Pani, w ramach zajmowanego stanowiska, jest znajomo$¢ i przestrzeganie
w szczegblnosci aktéw prawnych (w ich aktualnych tre§ciach, w tym $ledzenie zmian poprzez
publikatory dostgpne w Internecie — Lex):
a) obowiazujacych aktéw prawnych w zakresie funkcjonowania jednostek budzetowych;
b) 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 archiwoéw zaktadowych;
c¢) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;
d) ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych;
e) ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej;
a ponadto:

— Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim;

— Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim;

— innych wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania

Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim.

III. Odpowiedzialnos$¢ pracownika:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢:

1) za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
zastosowa¢ wobec pracownika kary porzadkowe, ktorych katalog oraz zasady stosowania
okresla Kodeks pracy — Dziat 1V, rozdziat VI,

2) pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$§é
materialng wedtug zasad okreSlonych w Dziale V, rozdziat I Kodeksu pracy oraz innych
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego;

3) pracownik, ktéoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie mienie
pracodawcy odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu na zasadach
okre$lonych w Dziale V, rozdziatl II Kodeksu pracy.
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