Zatagcznik nr 47

KSIEGOWA — KASJER — SEKCJA INWENTARYZACJI
Stanowisko podlega: Gtéwnej Ksiegowej, Zastepcy Gtéwnej Ksiegowej

Cel stanowiska: Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie inwentaryzacji majatku.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakres obrotu gotéwkowego

prowadzonego w kasie Zakfadu.

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

» wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przetozonych,
ktére dotycza 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 ,

* niezwlocznie 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¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

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

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

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

« sprawowac¢ nadzor nad powierzonym mieniem ,

» przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

» aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

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

Zadania szczegotowe:

W zakresie czynno $ci ksi egowa — sekcja inwentaryzacji do obowi  gzkdéw pracownika nale zy:
« prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodéw inwentarza w programie srodki trwate,

» sporzadzanie wykazéw ze spisem inwentarza i uzgadnianie ze stanem faktycznym w
danym pomieszczeniu wedtug wzoréw drukéw obowigzujacych w Zaktadzie,

« znakowanie $rodkéw trwatych, inwentarza i innych skladnikbw majatkowych
wymaganych ustawa,

« udziat w komisjach spisujgcych inwentarz do kasaciji,

* przeprowadzenie kontroli /wyrywkowej/ sprzetu pod wzgledem iloSciowym w dowolnie
wybranej, komérce organizacyjnej Zakfadu,

e uczestniczyé w zdawaniu i przekazywaniu inwentarza, gdy nastepuje zmiana osoby
odpowiedzialnej za inwentarz,

« prowadzenie i ewidencja w ksigzkach inwentarzowych srodkéw trwatych i rozliczen oraz
sprawozdan zwigzanych z ewidencjg majatku Zaktadu,

* znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych, srodki trwatle i innych wymaganych w celu
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,



e przedkladanie wymaganych dokumentéw organom kontrolnym wewnetrznym i
zewnetrznym po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie obejmujacym wykonywanie czynnosci w sekcji
inwentaryzacji,

« wykonywanie polecen bezposrednio zleconych przez Gidwna Ksiegowa lub Dyrektora
Zakfadu.

W zakresie czynno $ci ksi ggowej — kasjera do obowi agzkdéw pracownika nale zy:

e prowadzenie i ewidencja druk6éw sScistego zarachowania,
e znajomos$c¢ programu kasowego,

e przyjmowanie wptat z kwitariuszy i ich rozliczanie w ksigzce drukéw $cistego
zarachowania,

e wystawienie faktur wewnetrznych za sprzedane ustugi, materiaty i towary,
e wystawienie faktur za ustugi ptatne w formie gotéwkowej,
e uzgadnianie obrotu gotéwkowego do kont w programie finansowo-ksiegowym,

e prowadzenie catej dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z obrotem gotéwkowym,
bankowym i kasowym,

e przyjmowanie i wyptata rozliczenia zaliczek,

* wyptata poboréw pracownikom, oraz pozyczek i zapomog z Zaktadowego Funduszy
Swiadczen Socjalnych w przypadku braku mozliwosci przekazania srodkéw finansowych
na konto pracownika,

e znajomosci programéw finansowo-ksiegowo-kasowego i innych wymaganych w celu
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

« wykonywanie polecen bezposrednio zleconych przez Gidwna Ksiegowa lub Dyrektora
Zaktadu.

SzczegOlne uprawnienia:

» zglaszanie bezposredniemu przetozonemu, Dyrekcji probleméw dotyczacych realizacji
zadan okreslonych w zakresie czynno$ci,

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



