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Zadania Dziatu Finansowo-Kadrowego

Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowegonalezy w szczegodlnosci:

1) w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a) planowanie $rodkédw finansowych na realizacje zadan PCPR, w tym przygotowywanie
projektu planu finansowego na dany rok budzetowy w wymaganych terminach,

b) opracowanie zmian do budzetu,
C) zapewnianie prawidtowej realizacji budzetu,

d) prowadzenie wymaganej na stanowisku sprawozdawczosci, z zachowaniem wymaganej
terminowosci,

e) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

f) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do pozyskiwania dodatkowych srodkéw na pomoc
spoteczng w Powiecie Sepolenskim,

g) nadzorowanie postepowan wzakresie zamdwien publicznych,

h) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora PCPR,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

i) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczgcych realizacji
budzetu PCPR,

j) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu PCPR oraz ich zmian,

k) prowadzenie catoSciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej projektow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

l) prowadzenie catoSciowe] i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej zadan realizowanych
ze srodkéw PFRON,

m) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej PCPR i RDD,
n) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej PZOON,

0) planowanie i realizacja inwestycji, remontow oraz zakupdw inwestycyjnych i opracowanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

p) prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowej i sprawozdawczosci finansowej w zakresie



materiatéw, przedmiotow nietrwatych i majatku trwatego,

q) sporzgdzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej, w zakresie budzetu, w okreslonych
terminach. Ocena wraz z rekomendacjami jest podstawg do planowania budzetu na rok
nastepny,

r) organizowanie sporzgdzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w sposdb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji kosztéw
wykonywanych zadah oraz sprawozdawczosci finansowe;,

S) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnienie
terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia rozliczeh spornych oraz sptaty zobowigzan,

t) prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicéw za
pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej i wydatkéw na Swiadczenia pomocy spotecznej oraz
nienaleznie pobranych swiadczen,

u) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zalegtosci z tytutu
nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

v) systematyczne informowanie dyrektora PCPR o sytuacji finansowej PCPR oraz o
przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentac;ji lub jej obiegu,

w) wyptata Swiadczen realizowanych przez PCPR w wymaganych terminach,

X) wyptata wynagrodzen pracownikom oraz prowadzenie dokumentacji swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego,

y) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych dotyczacych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

z) kontrola prawidtowosci uméw zawieranych przez PCPR pod wzgledem finansowym i
kontrasygnowanie umow,

aa) przekazywanie srodkéw finansowych odpowiednim organom i instytucjom w wymaganych
terminach,

bb) sporzagdzanie not ksiegowych, rachunkdéw za pobyt w pieczy zastepczej dzieci z terenu
innego powiatu,

cc) windykacja naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowej do egzekucji,
dd) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

ee) kompletowanie dowoddw ksiegowych oraz dbatos¢ o nalezyte przechowywanie tych
dokumentow,

ff) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych krajowych i
Unii Europejskiej,



gg) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspétpraca i wspoétdziatanie
w tym zakresie z pozostatymi pracownikami PCPR,

hh) biezgce wspétdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Wydziatem Finansowym Starostwa
Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim i dyrektorem PCPR w zakresie opracowywania i realizacji
budzetu PCPR,

ii) zgtaszania dyrektorowi koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji opisujacej
przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektéw takich zmian,

jj) wspétdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, itp.,

kk) ubezpieczenie obiektu i sprzetu znajdujgcego sie w PCPR,

2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCPR,
b) prowadzenie ewidencji pracownikow,
C) sporzadzanie i wyliczanie list ptac,
d) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zarobkach,
e) sporzadzanie deklaracji i raportéw ZUS, sprawozdahn do GUS w wymaganych terminach,
f) prowadzenie rozliczeh z urzedem skarbowym w wymaganych terminach,
g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

h) prowadzenie ewidencji realizacji czasu pracy, godzin ponadwymiarowych, urlopow, dni
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, sporzadzanie planu urlopdw pracownikoéw,

i) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
j) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw,
k) prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych pracownikéw,

|) prowadzenie spraw okresowej oceny pracownikéw, zgodnie z przyjetymi w PCPR
procedurami,

m) prowadzenie stuzby przygotowawczej, zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami,
n) prowadzenie naboru pracownikéw zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami,
0) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw PCPR,

p) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich,



q) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Sepdlnie Krajenskim w zakresie organizowania
stazy, prac interwencyjnych, itp.



