ZALACZNIK Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w ZSP Itowa.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W ZESPOLE SZKOL
PONADGIMNAZJALNYCH W ILOWEJ

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: Glowny ksiegowy

2. Komorka organizacyjna: Ksiegowos$¢

3. Wymiar etatu: Pelny etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly oraz specjalnos¢)

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-
letnia praktyka w ksiggowosci,

€) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

S. Wymagania niezbedne

a) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymienionych w art.54, ust.2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077)

b) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz za umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) posiadanie obywatelstwa polskiego;

e) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, przepisoéw z zakresu rachunkowosci
budzetowej;

f) znajomo$¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny
finansoéw publicznych

g) znajomos¢ przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

h) umiejgtnos$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

i) umiejetno$¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej, samodzielna obstuga
ksiggowych programéw komputerowych;




6. Wymagania dodatkowe
a) Umiejetno$¢ sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zalozenia;
b) Komunikatywno$¢, rzetelno$¢, terminowosé, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢,
dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole;
¢) Umiejetno$¢ organizacji i koordynacji prac w ksiegowosci szkoty;
d) Umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu
szkoty, w tym znajomo$¢ obstugi programéw ksiegowych Vulcan oraz Word,
Excel;
e) Znajomos¢ przepisow samorzadowych i oswiatowych w tym Karta Nauczyciela,
Ustawa o Systemie Os$wiaty, Ustawa Prawo O$wiatowe;
f) Znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej.
7. Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce sektora
finans6w publicznych (w komorce finansowo-ksiegowej)

13.
14.

15.

16.
17.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z

obowigzujacymi przepisami 1 zasadami

Modyfikacja i aktualizacja zaktadowego planu kont.

Prawidtowe klasyfikowanie dochodéw i wydatkoéw publicznych.
Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie wszystkich
dokumentow ksiegowych.

Opracowywanie planéw finansowych, biezaca analiza finansowa i terminowe
sporzadzanie sprawozdan.

Sprawdzanie i zatwierdzanie list wynagrodzen i zasitkow ZUS.
Dokonywanie terminowych rozliczen z budzetem.

Regulowanie wszelkich ptatnosci i dokonywanie rozliczen z kontrahentami.
Zabezpieczenie ptynnosci finansowej do wysokosci przyznanych srodkow.

. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia.
. Nadzor na prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji.
. Przeprowadzanie rozliczen inwentaryzacji 1 ksiggowanie roznic srodkow trwatych

1 wyposazenia.

Wspdlpraca z bankiem w zakresie prowadzenia rachunku biezacego i specjalnego.
Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow oraz przestrzeganie zasad i
wzoréw dokumentacji ksiggowe;.

Kontrola gospodarki srodkami materialnymi oraz prawidlowo$ci dokumentow
dotyczacych zuzycia, uszkodzen, brakéw lub nadwyzek tych srodkow.
Przestrzeganie przepisOw Ustawy o rachunkowosci oraz przepisOw podatkowych.
Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji ksiggowe;j

Towa, dNia......cccovvveiieieeee e




