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
Gléwny ksiegowy
3 | Krotka charakterystyka | 1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych
i cel pracy z rachunkowoscig Osrodka.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowych.
3.
4 | Zakres obowiazkow
4.1 | Podstawowe 1. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych

z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

4. Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym.

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
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 plandw dochodow 1 wydatkow budzeto-




wych jednostki.

9. Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych.

10. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng.

11. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;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 trwatych 1 wartosci
niematerialnych Osrodka.

15. Wycena aktywoOw 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 czynnosci wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

4.2 | Nieregularne Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora
Osrodka.
4.3 | Zakres uprawnien 1. Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych w zakresie niezbednym do prowadzenia
ksiegowosci w Osrodku.

2. Uprawnienia decyzyjne: podpisywanie dowodow finan-
sowych pod wzgledem formalno- rachunkowym, podpisy-
wanie dokumentacji niezbednej do rozliczen z ZUS,
Urzedem Skarbowym, GUS.

4.4

ZnajomoS$¢ przepisow
prawa

1. Ustawy o finansach publicznych.

2. Ustawy o rachunkowosci.

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

4. Ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Ustawy o samorzadzie wojewddztwa.

6. Ustawy Prawo O$wiatowe.

7. Ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych.

8. Rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej.

9. Rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzeto-




wych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek bu-
dzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskie;j.

10. Rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rod-
kéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

11. Kodeksu postepowania administracyjnego,

12. Instrukcji kancelaryjne;.

5 | Przelozeni Dyrektor Osrodka

6 | Relacje do innych pracownikow

6.1 | Zastepstwa aktywne Zasady zast¢powania:
Jest zastepowana przez: referenta ds. ksiggowosci, starsze-
go specjaliste ds. ptac w zakresie realizacji terminowych
zadan.
Zastepuje: referenta ds. ksiegowosci.

6.2 | Wspolpraca z innymi 1. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego

podmiotami 2. Urzad Skarbowy

3. Zaklad Ubezpieczen Spotecznych
4. GUS (w zakresie niezb¢dnym 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 1 skaner.

Czas pracy o$miogodzinny, 40 godzin w tygodniu od 7.30
do 15.30 od poniedziatku do pigtku.

9 | Kryteria oceny wynikow | Kryteria obowiagzkowe
1. Sumienno$¢
2. Terminowos¢
3. Bezstronnos¢
4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Wysokie poczucie odpowiedzialno$ci
6. Planowanie i1 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 pracownikoéw

Swiadczenia

niepedagogicznych
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