OPIS STANOWISKA PRACY
GLOWNY KSIEGOWY
W SZKOLE PODSTAWOWEJIM. POWSTANCOW
WIELKOPOLSKICH W NIEPARCIE

1 | Stanowisko Glowny ksiegowy
2 | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Dyrektor
Gloéwny ksiegowy
3 | Krétka charakterystyka Prowadzenie catosci spraw zwigzanych
i cel pracy z rachunkowoscig Szkoty
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem budzetowym
4 | Zakres obowiazkow
4.1 | Podstawowe . prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych

z rachunkowoscig jednostki budzetowej;

. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

. kontrola zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym;

. kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

. opracowywanie projektow przepisow

wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci, obiegu i1 kontroli dokumentow

finansowych;

. wspottworzenie projektu budzetu;

. opracowywanie planow dochodow i wydatkow

budzetowych jednostki;

. kompletowanie dokumentéw finansowo —

ksiggowych;




9. dokonywanie przelewéw droga elektroniczna;

10. prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej;

11. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych;

12. sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow
0 prace, umow zlecenie, o dzieto i innych;

13. prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen
z urzedem skarbowym (w tym PIT), zaktadem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem
pracy oraz innymi instytucjami;

14. prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych szkoty;

15. nadzér nad prowadzeniem inwentarza oraz
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

16. przygotowanie danych do sprawozdan GUS;

17. wykonywanie czynnosci zwigzanych z ptacami:

» wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

4.2

Nieregularne

Wykonywanie innych zadan poleconych przez Dyrektora.

4.3

Zakres uprawnien

Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego sktad stuzacych do przetwarzania
danych w zakresie niezbednym do prowadzenia
ksiggowosci W szKole.

4.4

ZnajomosS¢ przepisow
prawa

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci;

— rozporzadzenia w  sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

— rozporzadzenia w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw 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 Polskie;j;

— rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,

— kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy prawo oswiatowe,




— ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych,
— ustawy prawo zamoOwien publicznych.

5 | Przelozeni Dyrektor Szkoty
6 | Relacje do innych pracownikéw
6.1 | Zastepstwa aktywne | ...
6.2 | Wspolpraca z innymi » CUW Krobia, CUW Miejska Gorka
podmiotami » Urzad Skarbowy
» Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- w zakresie niezb¢dnym do realizowanych spraw
- inne instytucje.
7 Urzadzenia, narzedzia, komputer, sprzet tacznosci, fax, ksero, drukarka,
materialy niszczarka, czytnik kodow.
8 | Warunki pracy Praca umystowa, samodzielna. Srodowisko pracy — praca
administracyjna. Stanowisko wyposazone w komputer
z dostepem do Internetu, telefon, czytnik kodow i skaner.
Czas pracy o$miogodzinny, 40 godzin w tygodniu.
9 | Kryteria oceny wynikow Kryteria obowigzkowe
» sumienno$¢
» terminowos$¢
» Dbezstronnosé
» Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
» planowanie i organizowanie pracy
» wysoka kultura osobista
» postawa etyczna
oraz kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego
10 | Mierniki efektywnosci Ocena pracy pracownika.
pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Swiadczenia

niepedagogicznych w Szkole Podstawowej
im. Powstancéw Wielkopolskich w Nieparcie..




