Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w ZSP nrl w Skarzysku - Kamiennej

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy: glowny ksiggowy
2. Wymiar etatu : pelny etat

3. Wyksztalcenie (charakter i typ szkoly):
wyzsze lub srednie - ekonomiczne

4. Wymagany profil (specjalnosc):
ekonomiczny

5. Obligatoryjne uprawnienia:

Gtowny ksiegowy posiada uprawnienia do:

Osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddziatlami Zakladu Ubezpieczen Spotecznych

i odpowiednimi Urzgdami Skarbowymi, PUP, UM Skarzyska — Kamiennej w sprawach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

Zadania od pracownikoéw ZSP nr 1 wyjasnien i dokumentow niezbednych do wykonywania zadan.

6. DosSwiadczenie zawodowe (m. in. w innych placowkach oswiatowych oraz poza szkola przy
wykonywaniu podobnych czynnosci):

Staz pracy minimum 6 lat przy wyksztalceniu srednim, 3 lata przy wyksztalceniu wyzszym,
doswiadczenie na stanowisku ksiegowego

7. Predyspozycje osobowosciowe:

Komunikatywnos$¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego
cztowieka, dobra pamiec, dobry stan zdrowia, odpornos¢ na stresy, wytrwatos¢, utrzymanie
porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy. Umiej¢tnos¢ logicznego myslenia, techniczna
obstuga komputera, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetnosé
stuchania i wystawiania si¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa. Praca na stanowisku gtoéwnej ksiggowej

w sytuacjach szczegdlnych moze wymagaé pozostawania w dyspozycji przetozonych

po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

8. Zakres obowigzkéw:
- prowadzenie ksigg rachunkowych Szkoly na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez
dyrektora szkoty,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym szkotly,
sporzgdzanie danych do SIO (Systemu Informacji O$wiatowe))
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych szkoty,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych Szkoty
wydanych przez dyrektora szkoty.
koordynacja i nadzér na praca dziatu ksiggowosci.

9. Zakres odpowiedzialnosci:
- sporzgdzanie corocznego budzetu,




- przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji i aktéw normatywnych wewngtrznych
i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finansow, w tym zwtaszcza za rzetelne,
bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami,

- prawidlowa realizacja wykonania rocznych planow finansowych szkoty,

- terminowe, prawidlowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej
i innej,

- wykonywanie innych zadan natozonych na dzial ksiggowosci.

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe

wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych obowigzk6w
wynikajgcych z przepisow prawa.

( pieczatka, podpis dyrektora)




