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OPIS STANOWISKA PRACY 
	1. Dane podstawowe

	1.1 Nazwa instytucji:
	Urząd Miejski w Gostyniu

	1.2. Komórka organizacyjna urzędu:
	Wydział Finansowy


	1.3. Nazwa stanowiska pracy: 
	Młodszy referent/ inspektor

	1.4. Stanowisko do spraw:
	płacowych

	2. Miejsce stanowiska w strukturze urzędu

	2.1. Stanowisko jest pośrednio nadzorowane przez:
	głównego księgowego urzędu

	2.2. Stanowisko jest bezpośrednio nadzorowane przez:
	skarbnika gminy

	2.3. Liczba podległych pracowników:
	 brak


3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowała Hanna Marcinkowska Skarbnik Gminy
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)  
3.3. Zatwierdził: Jerzy Kulak Burmistrz Gostynia
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)  
3.4. Potwierdzam własnoręcznym podpisem, że niniejszy zakres zadań, obowiązków i odpowiedzialności z tytułu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania

 (Imię i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmującej opisywane stanowisko pracy)
	4. Cel istnienia stanowiska pracy

	Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem wypłaty wynagrodzeń dla pracowników Urzędu Miejskiego, w tym naliczanie wynagrodzeń oraz sporządzanie list płac. Do zadań stanowiska ds. płacowych należy również wyliczanie i przekazywanie składek ubezpieczeniowych, podatku dochodowego od osób fizycznych, składek na Pracownicze Plany Kapitałowe,  a także sporządzanie deklaracji podatkowych i ZUS.


	5. Główne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdań

	5.1 Naliczanie oraz sporządzanie listy płac z zakresu wypłaty wynagrodzeń pracowników, nagród uznaniowych, jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.2 Naliczanie oraz rozliczanie składek na ubezpieczenie społeczne i fundusz pracy.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.3 Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.4 Naliczanie oraz przekazywanie składek na Pracownicze Plany Kapitałowe.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.5 Sporządzanie deklaracji podatkowych, deklaracji na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, deklaracji rozliczeniowych dla ZUS.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.6 Prowadzenie kart zasiłkowych oraz kart wynagrodzeń pracowników i sporządzanie rocznych informacji z osiąganych dochodów do celów rozliczeniowych z Urzędem Skarbowym.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.7 Naliczanie diety radnym, sołtysom i przewodniczącym rad osiedli oraz sporządzanie listy płac w tym zakresie.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.8 Sporządzanie listy wypłat świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz prowadzenie analityki do ZFŚS w zakresie udzielonych pożyczek.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.9 Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej urzędu w zakresie:

- zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

- sum depozytowych.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.9 Realizowanie i monitorowanie wszelkich działań związanych z wypłatą wynagrodzeń z umów zleceń i umów o dzieło na usługi wykonywane na rzecz Urzędu Miejskiego.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.10 Dokonywanie potrąceń z wynagrodzenia za pracę świadczeń alimentacyjnych i innych zajęć z wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sądowymi.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.11 Sporządzanie listy wypłat ryczałtów za korzystanie przez pracowników z samochodu prywatnego do celów służbowych oraz za dojazdy dla sołtysów.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	5.12 Realizowanie płatności z tytułu wystawionych faktur i innych dokumentów na rzecz kontrahentów urzędu, weryfikacja kontrahentów z białą listą podatników VAT.

	Samodzielna realizacja całego zadania. Realizacja zadania jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

	6. Pozostałe zadania realizowane na stanowisku pracy

	6.1 Współpracowanie z głównym księgowym w zakresie prowadzenia ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych.

	6.2  Sporządzanie listy płac dla stypendystów otrzymujących stypendium.

	6.3 Wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków.

	6.4 Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celów emerytalnych i rentowych – Rp 7.

	6.5 Przygotowywanie i opracowywanie analiz z tematyki i obszaru swojego działania.

	6.6 Kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym dowodów księgowych.

	6.7 Sporządzanie przelewów.


	7. Zadania i obowiązki o charakterze ogólnym

	7.1.     Inicjowanie rozwiązań mogących poprawić i usprawnić realizację usług publicznych.

	7.2. Współpracowanie z bezpośrednim przełożonym w zakresie działania wydziału i wymiany informacji.

	7.3. Załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych pełnomocnictw.

	7.4. Opracowywanie wniosków do projektu budżetu gminy.

	7.5. Opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń oraz ich realizacja.

	7.6. Sporządzanie na potrzeby Burmistrza projektów odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wystąpienia komisji rady.

	7.7. Współdziałanie z innymi wydziałami i biurami w celu realizacji zadań wymagających uzgodnień.

	7.8. Opracowywanie sprawozdań i informacji  wynikających z odrębnych przepisów, zarządzeń, pism okólnych i poleceń Burmistrza.

	7.9. Dbanie o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów.

	7.10.     Racjonalne wykorzystanie i dbanie o powierzone mienie.

	7.11. Pogłębianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

	7.12. Dążenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawianie w tym kierunku odpowiedniej inicjatywy.

	7.13. Przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy obowiązującego w urzędzie.

	7.14. Przestrzeganie ustaleń zawartych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych oraz instrukcjach postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych i określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych.

	7.15. Dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienia i używanie zgodnie z jego przeznaczeniem.

	7.16. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego.

	7.17. Bezwzględne przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p-poż.

	7.18. Powiadomienie swojego bezpośredniego przełożonego lub przełożonych wyższego stopnia o wszelkiego rodzaju nadużyciach i działalności niezgodnej z obowiązującymi przepisami na szkodę zakładu pracy jak i ogólny interes społeczny.

	7.19. Informowanie swego bezpośredniego przełożonego o stanie załatwianych spraw i o ewentualnie napotkanych trudnościach.

	7.20. Przekazywanie osobom zainteresowanym istotnej informacji z zakresu bieżącej działalności na zajmowanym stanowisku pracy (komunikacja wewnętrzna).

	7.21. Przygotowywanie informacji o ważnych sprawach dotyczących zakresu działania oraz wszelkich informacji, ogłoszeń i materiałów przeznaczonych do publikacji w internecie i BIP.

	7.22. Podpisywanie korespondencji w sprawach wynikających z ustalonego zakresu obowiązków, oraz dokumentów co do których udzielono odpowiedniego upoważnienia

	7.23. Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.


	8. Zakres upoważnień

	8.1 Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych.
8.2 Upoważnienie do przekazywania informacji, wniosków i rozliczeń z Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

8.3 Upoważnienie do kontroli formalno-rachunkowej dowodów finansowo-księgowych.
8.4 Upoważnienie do podpisywania deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od osób fizycznych oraz zaświadczeń o wysokości wynagrodzenia.
8.5 Upoważnienie do podpisywania druków rozliczeniowych oraz zgłoszeniowych dotyczących umów zleceń do ubezpieczenia społecznego.

8.6 Do obsługi Pracowniczych Planów Kapitałowych (PPK) w zakresie zawierania umów 
w imieniu i na rzecz uczestników PPK.


	9. Zakres odpowiedzialności pracownika

	Pracownik odpowiada za:
9.1 Prawidłową i terminową realizację powierzonych zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
9.2 Prawidłowe i rzetelne informowanie i załatwianie klientów.
9.3 Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadań.

9.4 Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

9.5 Ochronę przetwarzanych danych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.
9.6 Terminowe sporządzanie wszelkich sprawozdań, deklaracji rozliczeniowych, druków zgłoszeniowych, raportów imiennych, list płac, informacji itp. z zakresu powierzonych czynności
9.7 Prawidłowe i rzetelne prowadzenie kart wynagrodzeń.
9.8 Terminowe sporządzanie przelewów z zakresu powierzonych czynności.

9.9 Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynności zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
9.10 Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych akt.


	10. Złożoność / kreatywność

	W przeważającej części realizowanych zadań przepisy i procedury określają sposób postępowania, ale są też takie zadania w stosunku, do których wymagana jest umiejętność interpretacji i wyszukiwania przepisów prawa. Rzadko występują sytuacje bezprecedensowe. Na stanowisku nie występują zadania, które wymagałyby działania w sytuacji braku odpowiednich zasad czy przepisów. Biorąc pod uwagę, że zadania o znacznym stopniu złożoności i wysokich wymaganiach w zakresie kreatywności nie są dominujące, zadania na stanowisku zostały ocenione jako umiarkowanie złożone i o umiarkowanej kreatywności. 


	11. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	11.1 Z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie rozliczania składek ZUS – w zależności od potrzeb kilka razy w roku

	11.2 Z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych – kilka razy w roku.

	11.3 Z pracownikami innych urzędów w celu wymiany informacji – klika razy w roku.


	12. Relacje do innych pracowników

	12.1 Zastępstwa aktywne
	Pracownik zastępuje stanowisko ds. księgowości budżetowej.

	12.2 Zastępstwa pasywne
	Pracownik jest zastępowany przez stanowisko ds. księgowości budżetowej.


	13. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	Stanowisko wymaga samodzielności i inicjatywy. Pracownik wszystkie czynności wykonuje samodzielnie za zakresu powierzonych zadań. Proponuje też nowe rozwiązania i procedury. Udział bezpośredniego przełożonego w wykonywaniu zadań przypisanych do tego stanowiska jest ograniczony do kontroli i akceptacji realizowanych zadań i przygotowywanych dokumentów. 


	14. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	Średnie
	Wyższe 

	Szczególne

uprawnienia
	Nie wymagane
	Nie wymagane

	Znajomość

języków obcych
	Język obcy
	Poziom
	Język obcy
	Poziom

	
	Nie wymagana
	
	Nie wymagana
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	· Inne kompetencje,

· wiedza lub umiejętności
	· Sumienność, 
· Sprawność, 
· Bezstronność, 
· Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów prawa, 
· Planowanie i organizowanie pracy, 
· Postawa etyczna.
	Kompetencje
· Fachowość,

· Samodzielność,

· Terminowość,

· Bezstronność,

· Uprzejmość i życzliwość,
· Umiejętność pracy w zespole,
· Komunikatywność,

· Zorientowanie na rezultaty pracy,

· Umiejętność logicznego myślenia,

· Bezkonfliktowość działania,

· Rzetelność w udzielaniu informacji,
· Zarządzanie czasem.

	Wymagana znajomość przepisów prawa, umiejętność interpretacji i stosowania ustaw wraz z aktami wykonawczymi
	1.Ustawa o samorządzie gminnym
2. Ustawa o pracownikach samorządowych

3. Ustawa o finansach publicznych 
4. Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

5. Ustawa o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych

6. Ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych

7. Ustawa o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa
8. Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych

9. Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników sfery budżetowej

10. Ustawa o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnianiu osób niepełnosprawnych

11.Ustawa o ochronie informacji niejawnych

12.Ustawa o dostępie do informacji publicznej

13.Ustawa o ochronie danych osobowych

14. Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego

15. Ustawa Kodeks Pracy

16. Ustawa o podatku od towarów i usług

17. Ustawy o Pracowniczych Planach Kapitałowych

18. Instrukcja kancelaryjna i archiwalna

19. Akty wykonawcze do wyżej wymienionych ustaw

20. Znajomość uchwał Rady Miejskiej w Gostyniu oraz zarządzeń Burmistrza Gostynia
	


	15. Wymagane doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	Staż pracy
	

	Długość w miesiącach lub latach
	Uzależniony od stanowiska
	


	16. Warunki i wyposażenie stanowiska pracy

	Praca umysłowa w znacznym stopniu samodzielna. Zadania do wykonania zmienne uzależnione od potrzeb. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin. Środowisko pracy przyjazne. Czas pracy jednozmianowy, od poniedziałku do piątku od 730 do 1530. Stanowisko pracy wyposażone w sprzęt biurowy, komputer i środki łączności.


	17. Wynagrodzenie i inne świadczenia

	Wynagrodzenie na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz regulaminu wynagradzania wprowadzonego zarządzeniem Burmistrza.
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