ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Samodzielny Referent

1.2. Nazwa Wydzialu/Biura

Sekcja Administracji i Obstugi

1.3. Bezposredni przelozony

Glowny Ksiegowy

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

Srednie

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

Dwuletni staz pracy potwierdzony §wiadectwami pracy,
zaswiadczeniem, referencjami z poprzednich miejsc pracy,
preferowane: praca w obstudze ksiggowo — kadrowej,
doswiadczenie w pracy w jednostkach pomocy spotecznej

2.3. Inne wymagania
niezbedne

- obywatelstwo polskie,

- dobry stan zdrowia potwierdzony o$wiadczeniem

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci,

- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych

- prawo jazdy kategorii B,

- umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

Umiejetnos¢ zastosowania 1 interpretacji przepisow z zakresu

ustaw:

- kodeks pracy

- o finansach publicznych

- orachunkowosci

- o systemie ubezpieczen spotecznych
- rodo

- o pracownikach samorzadowych

3.2.Wymagania
interpersonalne

- umiegjetno$¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

- dyspozycyjnosc, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosc i
rzetelno$é,

- wysoka kultura osobista

3.3.Wymagania dodatkowe
I preferencje

- ogodlna wiedza z zakresu pracy z osobami
niepelosprawnymi

- znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki

1. Sporzadzanie list wptat dla mieszkancow

Domu z indywidualnych kont depozytowych.

2. Komisyjne wyptacanie rent i emerytur
mieszkancom wg odpowiednich dokumentow
ksiggowych (listy wyptlat, wnioski
indywidualne).




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie  zwrotow z  kosztow
utrzymania mieszkancéw na depozyty.
Prowadzenie doptat z depozytow na
koszty utrzymania mieszkancow.
Obliczanie zwrotéw za pobyt na urlopie i
pobyt w szpitalu mieszkancow.
Przekazywanie zwrotdow z  kosztow
utrzymania na konta depozytowe mieszkancow.
Odprowadzanie do banku wptaty na konta
depozytowe i koszty utrzymania mieszkancow.
Wspotpraca z dzialem terapeutyczno-
socjalnym przy wyptacie rent 1 emerytur
mieszkancow (komisja winna sklada¢ si¢ z:
instruktora ergoterapii, pracownika socjalnego,
pracownika dziatu terapeutyczno-socjalnego).
Wspottworzenie dokumentacji
terapeutycznej (zgtaszanie probleméw
powstalych podczas wyptat rent lub emerytur,
wpisy do IPW  sytuacji  trudnych i
konfliktowych).
Prowadzenie obrotow gotowkowych w
ramach pogotowia kasowego kwot
I. podjetych z rachunkow
bankowych.(czeki gotowkowe).
Terminowe sporzadzanie dekadowych raportow
kasowych z wydatkowanych

i. $rodkow pieni¢znych
poszczegbdlnych rachunkow
bankowych.

b. 12.Przyjmowanic wptat na kwitariusz
przychodowy i ich terminowe
i. odprowadzanie na poszczegblne
rachunki bankowe.
Przygotowanie wszystkich dokumentow
finansowych (gotéwkowych
i. i bezgotowkowych) do zaptaty —

wypetnienie klauzuli
zatwierdzajacej
ii. oraz innych wymaganych
adnotacji.
Systematyczne , terminowe  sporzadzanie

przelewow (zaplaty faktur
i. irachunkow z dostawy i ustugi dla
DPS).
Terminowe odprowadzanie dochodéw na
rachunek Starostwa Powiatowego.
Prowadzenie analityki konta dochodow
budzetowych , miesigczne
I. sporzadzanie przypisoOw i odpiséw
(221).
Ksiggowanie na analitycznych kontach
finansowych (201,229 ,225,234).
Systematyczne sprawdzanie i zwrot
nienaleznych kosztow utrzymania
i. do organow rentowych.
Sporzadzanie zestawien sald wszystkich
kont analitycznych na dzien
I. zamknigcia ksigg rachunkowych.




19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Miesigczne naliczanie czynszu, oplat za
wodeg, $cieki, energi¢ elektryczna,
i. c.o. mieszkan bloku
pracowniczego, garazy.

Sporzadzanie anekséw do umoéw najmu
mieszkania i uméw dotyczacych odprowadzania
scieckow w bloku pracowniczym.

Sporzadzanie  przelewow na  konta
osobiste pracownikow z tyt. wynagrodzen.

Wyptata wynagrodzen i innych naleznos$ci
pieni¢znych pracownikom

I. na podstawie wlasciwych
dokumentow ksiegowych.
Dokonywanie przelewow na konta osobiste
mieszkancow  zgodnie z  wystawionymi
dokumentami.
Miesigczne sporzadzanie rachunkéw dotyczace
kosztow utrzymania mieszkancow.

Prowadzenie ewidencji depozytow

rzeczowych i warto$ciowych
i. mieszkancow Domu (dowody

osobiste, przedmioty
wartosciowe).
Prowadzenie ewidencji dowodow

kasowych (raport) i drukow
I. $cistego zarachowania.
Prowadzenie ewidencji do finansowych
kont analitycznych:
i. 221 - dochody budzetowe
ii. 201 - rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami
iii. 229 - pozostale rozrachunki
publiczno-prawne
- rozrachunki z pracownikami
i. 225 — rozrachunki z budzetami.
Prowadzenie ewidencji stanu licznikow na
wode w mieszkaniach
I. pracowniczych.

4.2. Zakres upowaznien

Przetwarzanie danych osobowych

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z pracownikami wszystkich dzialow, mieszkancami dps

4.3.2. Zewnetrzne

Z przedstawicielami firm zewn¢trznych dziatajacych na rzecz

DPS

Agnieszka Jackowiak

Dyrektor DPS Chumietki




