OPIS STANOWISKA PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym dla Dzieci Niestyszacych im. Jozefa

Sikorskiego w Poznaniu

1 | Stanowisko Glowny ksiegowy
2 | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Dyrektor Osrodka
Glowny ksiegowy
3 | Krotka charakterystyka | 1. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych
i cel pracy z rachunkowoscig Osrodka.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowych.
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe 1. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych

z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

2. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

3. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

4. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, planu kont,
polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow

finansowych.

7. Wspottworzenie projektu budzetu Osrodka.

8. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow




budzetowych jednostki.

9. Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych.

10. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczna.

11. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j.

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem
Skarbowym (w tym PIT), Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi
instytucjami.

14. Prowadzenie ewidencji $Srodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych Osrodka.

15. Wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku
finansowego.
16. Nadzor nad prowadzeniem inwentarza oraz

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
17. Przygotowanie danych do sprawozdan GUS.
18. Monitoring naliczania wynagrodzen.

19. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

4.2

Nieregularne

Wykonywanie innych zadan poleconych przez Dyrektora
Osrodka.

4.3

Zakres uprawnien

1. Do obstlugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego skiad sluzacych do przetwarzania
danych w zakresie niezbgdnym do prowadzenia
ksiggowosci w Osrodku.

2. Uprawnienia decyzyjne: podpisywanie dowodow
finansowych pod wzgledem formalno- rachunkowym |,
podpisywanie dokumentacji niezbednej do rozliczen z
ZUS, Urzad Skarbowy, GUS.

4.4

Znajomos¢ przepisow
prawa

1. Ustawy o finansach publicznych.

2. Ustawy o rachunkowosci.

3. Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych.

4. Ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Ustawy o samorzadzie wojewodztwa.

6. Ustawy Prawo Oswiatowe.

7. Ustawy o finansowaniu zadah oswiatowych.

8. Rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

9. Rozporzadzenia w sprawie szczegOlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek




budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

10. Rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz
srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

11. Kodeksu postgpowania administracyjnego,

12. Instrukcji kancelaryjnej.

5 | Przelozeni Dyrektor Osrodka
6 | Relacje do innych pracownikéw
6.1 | Zastepstwa aktywne Zasady zastepowania:
Jest zastgpowana przez: referenta ds. ksiegowosci,
starszego specjalist¢ ds. ptac w zakresie realizacji
terminowych zadan.
Zastepuje: referenta ds. ksiggowosci.
6.2 | Wspoélpraca z innymi 1. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
podmiotami 2. Urzad Skarbowy
3. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
4. GUS
(w zakresie niezbednym do realizowanych spraw).
5. Inne instytucje.
7 | Urzadzenia, narzedzia, komputer, sprzet tacznosci, ksero, drukarka, niszczarka,
materialy czytnik kodow.
8 | Warunki pracy Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer
z dostepem do Internetu, telefon, czytnik kodow i skaner.
Czas pracy o$miogodzinny, 40 godzin w tygodniu od 7.30
do 15.30 od poniedziatku do piatku.
9 | Kryteria oceny wynikéw | Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennos¢
2. Terminowos¢
3. Bezstronno$¢
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Wysokie poczucie odpowiedzialnosci
6. Planowanie i organizowanie pracy
7. Wysoka kultura osobista
8. Postawa etyczna
9. Rzetelnos¢
oraz kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
10 | Mierniki efektywnosci Ocena pracy pracownika.
pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Swiadczenia

niepedagogicznych







