OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: gtowny ksiegowy.
2. Komoérka organizacyjne (jednostka organizacyjna): gtéwny ksiggowy

3. Miejsce w strukturze organizacyjnej: gtowny ksiggowy.

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE
1. Wyksztalcenie:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i1 posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci.

2. Doswiadczenie zawodowe:

I. min. 3-letnie dos$wiadczenie w pracy na stanowisku glownego ksiegowego

w placowce oswiatowe;.
3. Umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos$¢ Ustawy o rachunkowosci,

b) znajomos$¢ Ustawy o finansach publicznych,

c) znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j:
Prawo Os$wiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych 1 wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,

d) znajomos¢ przepisdéw dotyczacych wykorzystania srodkow unijnych,

e) znajomos$¢ wykonywania planéw, sprawozdan,

f) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych: OPTIVUM PLACE, FINANSE

g) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

h) znajomos$¢ obstugi programu: PLATNIK ZUS, PFRON.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne:



1) prowadzenie rachunkowos$ci Szkoty Podstawowej w Koscielcu,

2) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty,

3) opracowanie sprawozdan finansowych oraz ich analiz,

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej zgodnosci operacji  gospodarczych
1 finansowych  z planem finansowym,

5) opracowywanie instrukcji 1 regulamindéw wewnetrznych dla placowki,

6) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz jej
rozliczenie,

7) nadzorowanie dyscypliny finansow publicznych,

8) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow  wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza

do kompetencji glownego ksiggowego.

2. Zakres obowigzkoéw:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

przestrzega ustawy o finansach publicznych,

na biezaco nadzoruje i kontroluje prawidlowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej
1 materialowej Szkoly Podstawowej w Koscielcu,

prowadzi gospodarke¢ finansowg szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

dokonuje dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami gromadzonymi na wydzielonym rachunku
(art.223 ustawy o finansach publicznych),

zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowe zawieranie umow przez szkote,
przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

terminowo $cigga naleznoS$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
kontroluje operacje gospodarcze, wigzace si¢ z wydawaniem $rodkoOw pieni¢znych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontroluje operacje gospodarcze
stanowigce przedmiot ksiegowan,

opracowuje roczne plany finansowe Szkoty Podstawowej w Koscielcu,

10)wnioskuje, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie zmian

w planie dochodow 1 wydatkow szkoty,

11)prowadzi obstuge ksiegowa ZFSS,

12)wydaje pracownikom za§wiadczenia o osigganych dochodach 1 inne,

13)prowadzi sprawy zwigzane z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie uméw

cywilno-prawnych,



14)dokonuje korekty dokumentoéw ubezpieczeniowych oraz dokumentow placowych
wplywajacych na zmian¢ wysokosci sktadnikoéw ptlacy,

15)prowadzi obshuge zwigzang ze sporzadzaniem sprawozdania do PFRON-u,

16)prawidlowo 1 terminowo sporzadza oraz przesyla deklaracje przewidziane
w przepisach prawa podatkowego 1 przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,

17)prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowos$ci, ustawg
o finansach publicznych oraz innym wilasciwym przepisom,

18)nadzoruje 1 koordynuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem ksigg rachunkowych,

19)sporzadza miesi¢czne listy ptac, listy wyplat nagrod jubileuszowych oraz listy wyptat
odpraw emerytalnych i rentowych,

20)dokonuje potracen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych 1 innych zajec
wynagrodzenia i przekazuje je zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sagdowymi,

21)terminowo, prawidlowo 1 rzetelnie opracowuje sprawozdawczos$¢ budzetowa,
podatkowg 1 inna,

22)przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony srodkéw wartosci pieni¢znych,

23)dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym jednostki,

24)dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

25)sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych
dochodow 1 wydatkéw gromadzonych na wydzielonym rachunku (art.223 ustawy
o finansach publicznych),

26)opracowuje plany 1 projekty wykorzystywania srodkéw gospodarczych pozostajacych
w dyspozycji jednostki,

27)prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole,

28) przekazuje Dyrektorowi Szkoty rzetelne 1 aktualne informacje finansowe potrzebne
do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami
finansowymi jednostki,

29)opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoty
1 dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,

obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentarzowej,



30)zarzadza inwentaryzacja 1 jej rozliczaniem zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczng ocena w zakresie rozliczania niedoborow 1 nadwyzek,

31)codziennie archiwizuje dane ksiggowe przetwarzane w programie Ksiggowosc
Optivum firmy Vulcan, zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”,

32)ochrona tajemnicy stuzbowej, bhp 1 higieny pracy, ochrony p.poz.,

33)przestrzega Regulaminu Pracy 1 innych wewne¢trznych przepisow szkolnych, bhp
1p.poz.,

34)przygotowuje sprawozdania, zestawienia, analizy finansowo-ksiggowe wymagane
przez organ prowadzacy, zewngtrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty,

35)dokonuje kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiggowych 1 finansowych zgodnie
z regulaminem Kontroli wewnetrznej,

36)wykonuje inne polecenia przetozonych,

37)dokonuje rozliczen oraz sporzadza czastkowe deklaracje w zakresie podatku od

towarow 1 ustug w jednostce.

3. Zakres odpowiedzialnosci:
1) Ponosi stuzbowg odpowiedzialno$¢ za:

a) prawidlowe dysponowanie §rodkami pienigznymi,

b) terminowe i1 prawidlowe opracowanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowe
11innej,

c) terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie list ptac, list wyptat nagréd jubileuszowych
oraz list wypltat odpraw emerytalnych 1 rentowych,

d) archiwizowanie danych ksiggowych przetwarzanych w programie ksiggowos¢
Optivum firmy Vulcan, zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”.

2) Ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za powierzony sprz¢t 1 oprogramowanie.

4. Zakres uprawnien:
1) Pelomocnictwo do prowadzenia rachunkowosci jednostki.
2) Pelomocnictwo do wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
3) Pelomocnictwo do dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

4) Uprawnienie do odbioru przesylek poleconych.



5) Uprawnienie do wystawiania zaswiadczen o zarobkach.

6) Uprawnienie do wystawiania raportoOw o przekazanych sktadkach do ZUS.

7) Uprawnienie do wystawiania deklaracji 1 informacji PIT.

8) Uprawnienie do pobierania drukdéw Scistego zarachowania: KW (kasa wyptaci), czeki
gotowkowe.
9) Uprawnienie do dokonywania rozliczen oraz sporzadzania czastkowych deklaracji

w zakresie podatku od towardéw i ustlug w jednostce.

Koscielec, 12.04.2018 r.



