Zakres czynnoSci

Nazwisko i imig o

Stanowisko Inspektor ds. ksiggowosci i zaméwien publicznych

Nazwa jednostki organizacyjnej Miejski Zespdt Ziobkdéw w Lublinie

Podlegloéé stuzbowa Glowny ksiggowy

I

Obowigzki pracownika samorzadowego wynikajace z art, 24 i art. 25 pkt. 1 Ustawy

o pracownikach samorzadowych:

1)
2)

3)
4)

%)
6)
7)

8)
9)

II.

dbalosé o wykonywanie zadaf publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie przepisOw prawa,

wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udziclanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢” w posiadaniu jednostki, w kiorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoécig w miejscu pracy 1 poza nim; stale podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikac)i;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

informowanie niezwtocznie bezposredniego przetozonego o problemach zwigzanych z
realizacja obowigzkow zawodowych.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksn pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szezegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przelozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim 1
stosowaé sie do wskazan lekarskich, ~

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z pracodaweg i przetozonymi w wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.




M. Zaleznos¢ i zakres obowiazkéw na stanowiskn pracy:

Inspektor ds. ksiggowosci i zamowien publicznych podlega bezposrednio Gléwnemu |
Ksiggowemu a nastepnie Dyrektorowi MZZ w Lublinie. Ponosi odpowiedzialno$¢ za }
przestrzeganie w swoim dzialaniu przepiséw zawartych w obowiazujacych aktach |
normatywnych o charakterze pafstwowym, resortowym, terytorialnym a takze wydanych

przez dyrektora MZZ. o '

Zakres obowigzkow na stanowisku:

1) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych w oparciu o plan finansowy i
projekt planowanych wydatkéw na dany rok w Zespole;

2) przygotowanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego w
trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowient publicznych zgodnie z
przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskie;;

3) przygotowywanie i sporzadzanic uméw, anekséw.do przeprowadzonych postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego; o

4) udziat w pracach Komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

5) prowadzanie procedury zakupow zgodnie z obowigzujacym w Zespole ,,Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych o wartodei szacunkowe]j nieprzekraczajacej
rownowartosci 30 tys. EURO”

- przygotowanie dokumentacji, sporzadzanie uméw i aneksow odpowiednich do trybu
postgpowania dla danej grupy przedmiotu zaméwienia.

6) prowadzenie ewidencji uméw, faktur i rachunkéw w kwocie netto;

7) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych i innych danych
statystycznych niezbednych do podstawowej dziatalnoéci Zespolhu,

8) analiza realizacji wydatkow budzetowych, kontrola realizacji planu zamdwien
publicznych oraz jego aktualizacja;

9) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, ujecia w
planie wydatkéw zgodnie z zapotrzebowaniami;

10)dekretacja  dowoddow finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji |
budzetowe] wydatkéw i dochodow oraz sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ‘
ksiggowosci; SRR

11) terminowe regulowanie zobowigzan oraz analiza 1 uzgadnianie sald kont |
rozrachunkow z kontrahentami na koniec kazdego miesigca; |

12) dekretacja 1 ewidencja dokumentéw ksiggowych w programie linansowo-ksiegowym; |

13) wprowadzanie dowodow ksiggowych do systemu bankowego

14) opisywanie, pieczetowanie dowodow ksiegowych zgodnie z wymogami UZP;

15) sprawdzanie dowodéw ksicgowych pod wzgledem zgodnosci z podpisanymi
umowami; R

16) uczestnictwo w tworzeniu dokumentacji i rozliczaniu programéw, dotacji, ktére
stanowig dodatkowo pozyskane $rodki finansowe na dzialalno$¢ Zespotu;

17) sporzadzanie uméw, anekséw w zakresie podstawowej dziatalnodci Zespolu oraz
prowadzenie rejestru tej dokumentacii; :

18)archiwizowanie dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz zgodnic z instrukcjg kancelaryjng;

19) wykonywanie innych polecen przelozonego o ile dotycza tresci danego stosunku pracy
1 nie sg sprzeczne z prawem. e

Niniejszy zakres obowiazkoéw odpowiedzialnosci przyjetam do wiadomoéci i wykonania.
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