Zatacznik nr 46
REFERENT - DZIAL KSI EGOWOSCI

Podlegto $¢ stuzbowa: Stanowisko podlega: Gtéwnej Ksiegowej, Zastepcy Gtownej Ksiegowej
Cel stanowiska: Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprawami finansowymi.

Zadania podstawowe — obowi gzki: Pracownik jest zobowigzany:

« wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé¢ sie do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy i sprawnego funkcjonowania zaktadu, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

« przestrzegac procedur, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych w zakladzie ,

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

- dba¢, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg 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,
ktorych 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 szczegétowe: Do zadan pracownika nalezy:

e koordynacja procesu budzetowania wdrozonego w poszczegoélnych komérkach
organizacyjnych SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”. Analiza kosztéw i przychoddw,
sporzadzanie raportow dla Dyrekcji.

« wstepna weryfikacja faktur oraz dokumentow PZ i przygotowanie do dekretacji
dokumentow, rozliczanie magazyndéw, uzgadnianie stanéw magazynowych @z
magazynierem, import danych do systemu FKK — koszty dla poszczegolnych osrodkow
kosztow,

» sporzadzanie analiz przychodéw i kosztow poszczegélnych komdérek organizacyjnych,

e prowadzenie imiennych kartotek pracownikbw w zakresie gospodarowania odziezg
ochronng i roboczg zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem w tym zakresie,

* znajomos¢ programow: finansowo-ksiegowych, kosztéw, magazynowych i innych
wymaganych w celu realizacji zadan wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci,

» przedktadanie wymaganych dokumentéw organom kontrolnym wewnetrznym i
zewnetrznym po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,

« wykonywanie polecen bezposrednio zleconych przez Gléwng Ksiegowa lub Dyrektora SP
Z0Z ,Szpital Powiatowy”.

Szczegolne uprawnienia:

e zgtaszanie bezposredniemu przetlozonemu probleméw dotyczacych realizacji zadan
okreslonych w zakresie czynnosci,



e zgtaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i organizacji pracy w
ksiegowosci i Zakladzie oraz podnoszenia jakosci pracy,

Odpowiedzialno $¢:
» zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
* za jakos$¢ (poprawnosé) i rzetelno$¢ wykonywanych zadan okreslonych w zakresie
czynno$ci.



