SZKOLA PODSTAWOWA Nr 1

im. Jana Pawta Il Zalgceznik Nr 1
99. eczyca, ul. Szkolna 4 . . .
M)?) ;170 701{;(?;/[? qC Fax 2;;f7\21n27.5o do ,, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
REGON 367994849 NIP §07:00-04:026

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Jana Pawta Il w Leczycy”

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy
Gltowny ksiggowy szkoty
2. Komorka organizacyjna
samodzielne stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2021.305).

2. Wymagany profil (specjalnosé)
ekonomiczny (rachunkowosé Iub inne, ktorych plan studiéw i program ksztalcenia odpowiada
wymaganiom uczelni dla specjalnosci rachunkowosé)

3. Doswiadczenia zawodowe:
co najmniej 3- letnia praktyka w ksiegowosci, zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5a ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2021.305)

4. Umiejetnosci zawodowe

1) Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

2) Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
przepiséw oswiatowych i samorzadowych.

3) Znajomos¢ przepis6w z zakresu rozliczen z ZUS, prawa, podatkowego i VAT dotyczacych
jednostek oswiatowych.

4) Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkéw finansowych
na realizacje r6znych programéw.

5) Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

6) Znajomos¢ programéw finansowo — ksiggowych jednostek budzetowych.

7) Biegla obstuga programu ksiegowego, ptacowego, arkusza kalkulacyjnego, edytora
tekstu z pakietu biurowego MS Office, programow srodowiska Windows oraz poczty
elektronicznej i Internetu.



4)

17) Nadz6r nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkow
jednostki.

18) Opracowywanie planéw i projektéw wykorzystywania srodkéw gospodarczych pozostajgcych
w dyspozycji jednostki.

19) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych w jednostce.

20) Przekazywanie Dyrektorowi Szkoly rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki. :

21) Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoty
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnoscei zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo - ksiggowych, instrukcji magazynu Zzywnosci, instrukcji kasowej
1 inwentarzowe;j.

22) Prowadzenie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek.

23) Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

24) Archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programach komputerowych zgodnie
z instrukcjg ,,Polityka Bezpieczenstwa”.

25) Ochrona tajemnicy stuzbowej, bhp, ochrony ppoz.

26) Przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepisow szkolnych.

27) Wykonywanie innych poleceri Dyrektora Szkoty.

28) Wykonywanie obowigzkéw pracownikow samorzagdowych, wynikajacych z zapisu w art. 24
i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019.1282).

3. Szczegolne prawa i obowiazki

[) Zadanie od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania lub zarejestrowania w ksiegach
rachunkowych operacji gospodarczych.

2) Odmowienie akceptacji dokumentu, ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia Dyrektora pisemnie z podaniem przyczyny odmowy.

3) Zawiadomienie organéw powotanych do scigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe Dyrektora stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie.

Whnioskowanie do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dzialan, komérek
organizacyjnych.
D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku.

1) Przestrzeganie i stosowanie przepiséw, instrukcji, aktow normatywnych wewnetrznych
i zewngtrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw, w tym zwlaszcza za rzetelne
i bezbledne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami.

2) Nadz6r nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty.

3) Terminowe, prawidltowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;j, podatkowe;j
oraz innej.

4) Wykonywanie innych zadan natozonych na Glownego Ksiegowego.

BYREKTOR SZKOLY PODS
im. Jana Pav
w Leczyey
Leczyea, dnia 09.03.2021r. mor e tda-Lepesake -+ -+
/podpis i pieczatka
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