Zatagcznik nr 45
KSIEGOWA

Stanowisko podlega: Gléwnej Ksiegowej , Z-cy Gtownej Ksiegowej

Zadania podstawowe — obowi gzki:

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

» przestrzegaé procedur, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych w zakladzie ,

» niezwiocznie informowac bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach,

» dbaé, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jakoscia ,

» przestrzegaé regulaminu pracy,

» przestrzegaé ustalonego w zakladzie czasu pracy,

» przestrzega¢ przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

» dbaé¢ o dobro zakfadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode,

* by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

» dochowac tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

» sprawowac¢ nadzor nad powierzonym mieniem,

» przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspoizycia spotecznego,

» aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

» pracowaé w oparciu o obowigzujgce akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

w zakresie rachuby ptac
Cel stanowiska: Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych ze szczegélnym uwzglednieniem

rachuby ptac.

Zadania szczegotowe:
* naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracowniczymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
- terminowe sporzgdzanie dokumentacji w zakresie podatkéw od wynagrodzen i
ubezpieczeh spotecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
- terminowe sporzadzanie sprawozdah w cze$ci obejmujacej wynagrodzenia i pochodne,

» sporzadzanie deklaracji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym,

» prawidtowe wystawianie zaswiadczen na prosbe pracownikéw ,

» sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z kapitatem poczatkowym oraz do celéw
emerytalno-rentowych,

 znajomos$¢ programoOw ptacowych, ptatnik i innych wymaganych w celu realizacji zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci,

« przedktadanie wymaganych dokumentow organom kontrolnym wewnetrznym i
zewnetrznym po uprzednim uzgodnieniu z bezpo$rednim przetozonym,

- wykonywanie zadan zleconych przez Gioéwng Ksiegowg i Dyrekcje zaktadu nie
wymienionych powyzej.



W zakresie sprzedazy i windykacji nalezno$ci
Cel stanowiska: Prowadzenie spraw ekonomiczno-finansowych zwigzanych ze sprzedaza ustug,

swiadczen medycznych i innych na podstawie zawartych uméw, windykacja
naleznosci

Zadania szczegotowe:

- fakturowanie ustug wykonywanych na rzecz NFZ oraz innych podmiotéw i o0s6b
fizycznych zewnetrznych oraz ich eksport do programu finansowo-ksiegowego,

« ewidencja wszystkich przychodéw osigganych z Narodowego Funduszu Zdrowia i
uzgadnianie z komorka rejestru ustug medycznych,

» prowadzenie, ewidencja wszystkich przychoddéw osigganych z tytutu sprzedazy ustug,

+ sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w czesci obejmujacej
przychody oraz naleznosci,

- sporzadzanie zestawien analiz typu zysk/strata w poszczegdlnych osrodkach kosztow
Zakfadu,

« sporzadzanie rejestrow sprzedazy, zestawien i uzgadnianie ich z ewidencjg finansowo-
ksiegowag do celéw rozliczen VAT,

» wspotpraca z prawnikiem w celu przygotowywania dokumentéw w zakresie windykacji
naleznosci,

» znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych, oraz innych wymaganych w celu realizacji
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

» ewidencja, rozliczanie i uzgadnianie w zakresie niskocennego majatku Zaktadu, ktéry jest
ewidencjonowany w ewidencji pozabilansowej w programie komputerowym: srodki trwate

« wykonywanie zadan zleconych przez Gtéwng Ksiegowa i Dyrekcje Szpitala

SzczegOlne uprawnienia:
» zgtaszanie Giéwnej Ksiegowej problemow dotyczacych jakosci ustug,

 zglaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
pracy.

Odpowiedzialno $¢:
¢ zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢ zajakos¢ (poprawnosc) i rzetelnos¢ wykonywanych zadan okreslonych w zakresie czynnosci.



