Zatacznik nr 43

ZASTEPCA GEOWNEGO KSI EGOWEGO

Stanowisko podlega: Gléwnemu Ksiegowemu, Dyrektorowi
Stanowisku podlegaj a: Starsze Ksiegowe, referenci

Cel stanowiska: Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z finansami szpitala.

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

» wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy i sprawnego funkcjonowania zakfadu, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

e przestrzegac¢ procedur, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych w zakladzie ,

« niezwtocznie informowac¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach,

- dba¢, aby powierzone mu zadania byty realizowane z najwyzsza jakosciag ,

e przestrzegac regulaminu pracy,

e przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

e przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

e dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

e by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetenciji,

« dochowa¢ tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

e sprawowac nadzér nad powierzonym mieniem ,

e przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspoétzycia spotecznego,

« aktywnie tworzyé pozytywny wizerunek zaktadu,

e pracowa¢ w oparciu o obowigzujace akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora.

Zadania szczegotowe:
» prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, zasadami, polegajgce
na:

0 organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

0 biezacym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci Zaktadu,
0 nadzorowaniu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélnych
pracownikow ksiegowosci,
e prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajace na dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej:

= wstepnej, biezacej, nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkéw,

= wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,

= nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

= nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw ksiegowosci,

e udziat w opracowywaniu projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,



znajomos¢ programoéw: finansowo-ksiegowych, kosztéw i innych wymaganych w celu
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,
sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie finansow

Zaktadu, w tym deklaracji w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT oraz podatku
dochodowego od os6b prawnych cit,

podpisywanie, dekretacja dokumentéw finansowo-ksiegowych wedlug upowaznienia
Dyrektora, ktére zostaty okreslone w odrebnych Zarzadzeniach wewnetrznych,
przedktadanie wymaganych dokumentéw organom kontrolnym wewnetrznym i
zewnetrznym po uprzednim uzgodnieniu z bezpo$rednim przetozonym,

wykonywanie polecen bezposrednio zleconych przez Gtéwng Ksiegowg i Dyrektora SP
Z0Z ,Szpital Powiatowy”.

SzczegOlne uprawnienia:

zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu, Dyrekcji probleméw dotyczacych realizaciji
zadan okreslonych w zakresie czynnosci,

zglaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i organizacji pracy
ksiegowosci w Zaktadzie oraz w zakresie podnoszenia jakosci pracy.

Odpowiedzialno $é¢:

zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

za jakos¢ (poprawnosc€) i rzetelnos¢ wykonywanych zadan okresdlonych w zakresie
czynnosci.



