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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy

Ksigegowa

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w sirukturze organizacyjnej:

DYREKTOR

DZIAL

FINANSOWO - KSIEGOWY




OPIS STANOWISKA PRACY

1. INFORMACJE OGOLNE:
Stanowisko: Ksiggowa
Dziak: Finansowo - ksiegowy

2, WYMAGANIA FORMALNE:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnodc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peii praw publicznych,
¢) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z pskarzema publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia.

Kwalifikacje zawodowe:
 Kryteria kwalifikacyjne Niezhedne Dodatkowe
:W}"kSIIaiEEHiE |wyksziaicenic Srednie lub wyzsze 2 zakresu
ekonomii lub rachunkownéc

Doswiadczenie zawodowe: *  Conajmniej 3 lat stazy pracy

*  doswiadezenia  w ksiegowosd
| hudzetowej
Obsluga kamputera :hingfﬂ ohsluga  komputera,  bankowodcl

elektronicznej, sprawozdawczosci GUS, pakiet
| Microsofi Office

Wiedza i umiejetiiodci | @) znajnmost przepisow peawa w zakresie:

zawodowe: honk i *  Dodwiadczenie |
*  ustawa arachunkowodcl, w rozliczaniu podatku VAT
*  ustawa o finansach publicenyeh, * Znajumosé programow

finansowo-ksiggowyeh
* usiawy o podatku tiurhﬂdl:lwvrnl R
od osdb fizveznyeh, prawnyel | VAT, |

*  ustawy o ochronie danveh asebowvch,

' UsEwy (¢] pracownikach
Ssamaorzadowych, |

zasall  kslegowodet,  planu  kont

i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad

eospodarki finansowej rakiadu

budzelowepn |

Uprawnienia o -
3. PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE:
4) wysoka kultura osohista,
b) komunikatywnosé

€) sumiennosé, skrupulatnosc, samodzielnoée w dziakniu,



d) uczciwosé, pracowitosé wiarygodnosc,
e) umiejemnosc pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem,

f} umiejetnosc organizacji pracy.

Dyrektor Zoldodu Gospodarki Komunoine] | Mieszkaniowej w Sokdlce, wpowszechnigjge informacie o wolnych
stunowiskuch urzedniczych, w lym kierowniczych stanowiskach urzedniczvch, wskazuje stanowiska, o kidre pozo
obywatelom| polskiml mogg uvhiegaé sig obywatele Unil Europejskiej oraz obywatele inmvch parstw, ktdrym na
podstawie umow migdzynarodowych lub preepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podfecia zomudnienia

na terytorium Rzeczpospolite] Polskie] — art. 1 ust. 2 ustawy 2 dmia 21 listopada 2008 v, o pracowniliach
samorzgdowych (D, U, g 2024 r. poz. 1135)

4, ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

a) Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci z wykorzystaniem programu
crynszowego Winsarcz prowadzenie ewidencji analitycznej czyvnszow,

b) Biezace ksiegowanie wplat czynszowych na podstawie wyciggdw bankowych,

c) Biezgce sporzadzanie wlasnych zastepczych dowoddw ksiggowych PK i ich ksiggowanie,

d) Biezgca analiza danych znajdujgeych sie w systemie komputerowym | dokonywanie niezbgdnych
zmiarn,

€) Analiza na koniec miesigea prawidiowosci ksiggowai w programie czynszowym — uzgodnienie
z synietyka konta 204,

f) Biezgca kontrola i analiza rozrachunkow z najemeami,

g) Biezace | terminowe podejmowanie dzialal windykacyjnych polegajgeych nar wysylaniu
do dhunikow wezwan do zaplaty, po uplywic terminu wyznaczonego w wezwalin do zapiaty
przygotowanie stosownych dokumentéw oraz informacii | przekazanie ich do Dyrekiora w celu
podjecia czynnoscl zwigzanych ze skierowaniem sprawy do Sgdu, do Komornika o zaplaig
lub eksmisje,

h) Wznawianie zasgdzonych spraw w cell preerwania biegu przedawienia,

{) Podpisywanie: dokumentdw  ksiggowych pod wrgledem formalnym | rachunkowym;
w szezegalnosc ciy:

«  zostaly wystawione w sposcb prawidiowy;

» podpisane przez osoby do tego uprawmione;

= pie zawierajg bledow formalnych i rachunkowych;

+  zawieraja wszysikie cechy wymagane ohowigzujgcymi przepisami;

a)  Podpisywanic dodathéw misszkaniowych,

b) Przyjmowanie i sporzadzanie miesiecznych zestawien deklaracji na odpady komunalne;

¢) Na koniec kazdego miesigea sporzadzanie noty ksiggowej dotyczace] spreedazy czynsLowej,

d) Segresacja, komplelowanie, opisywanie | archiwizacja dokumentacyi finansowe] w zakresie
prowadzonych spraw,

e) Sporzadzanie sprawazdai GUS iinnych zwigzanych 2 zakresem pracy,



f) Zastgpstwo urlopowe pracownikow deiato ksiegowosci oraz Specjalisty ds, Kadr i Plac;

g) Wykanywanie innych czynnodci zwidzanyeh z zajmowanym stanowiskiem pracy zlecanych przez

Glownego Ksiegowego i Dyrektora;

h) Przestrzeganie przepisow Rozporzatdzenia Parlamenty Europejskiego | Rady (UE) 20167679 z dnia
27 kwietnia 2016 ©. w sprawie ochrony osob fzycznyeh w swigzku 2z przetwarzaniem danych
pschowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ngdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

1) Wykonywanie nbowiazkow zgndnie z zasadami okresionymi nin, w Ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U, 2020 poz, 1175 z pdzZn, zm.) oraz
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1984 roku o rachunkowesci (DZ. U. z 2019 1. poz. 351 z poin. zm.).

PFracownik podefmujgory po rozr picrwssy proce oo stonowisku uraedniceym, w lym kierowniczym stanowiske
urzdniczym, w rozumieniu art, 16 ust. 3 stawy 7 dnic 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. UL
& 20247 poe. 1137 1) thowigeony jest odbye shuzbe prevgolowoewerg, o kidrej mowa wart 19 ww, astawy)
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