OPIS STANOWISKA PRACY
GLOWNY KSIEGOWY :
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 W LANCUCIE

1 | Stanowisko Gloéwny ksiegowy
2 | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Dyrektor
Glowny ksiegowy
3 | Krétka charakterystyka Prowadzenie catosci spraw zwigzanych
i cel pracy z rachunkowoscia Szkoty
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi
Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem budzetowym
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe . prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych

z rachunkowoscig jednostki budzetowej;

. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

. kontrola zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym;

. kontrola kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentdéw

dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych;

. opracowywanie projektow przepisOw

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

finansowych;

. wspottworzenie projektu budzetu;

. opracowywanie planow dochodow i wydatkow

budzetowych jednostki;

. kompletowanie dokumentoéw finansowo —

ksiggowych;

. dokonywanie przelewoéw droga elektroniczna;




10. prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej;

11. sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych;

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

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

14. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych szkoty;

15. nadzé6r nad prowadzeniem inwentarza oraz
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

16. przygotowanie danych do sprawozdan GUS;

17. wykonywanie czynnosci zwigzanych z placami:

» 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 sklad 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 szczegbélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

— rozporzadzenia w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— instrukcji kancelaryjnej,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy prawo o$wiatowe,

— ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych,




— ustawy prawo zamoOwien publicznych.

5 | Przelozeni Dyrektor Szkoty
6 | Relacje do innych pracownikow
6.1 | Zastepstwa aktywne | ...
6.2 | Wspoélpraca z innymi » Urzad Miasta Lancut
podmiotami » Urzad Skarbowy
» Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- w zakresie niezb¢dnym do realizowanych spraw
- inne instytucje.
7 | Urzadzenia, narzedzia, komputer, sprzet tacznosci, ksero, drukarka, niszczarka,
materialy telefon
8 | Warunki pracy Praca umystowa, samodzielna. Praca administracyjna.
Stanowisko wyposazone w komputer
z dostgpem do Internetu, telefon, urzadzenie
wielofunkcyjne.
Czas pracy os$miogodzinny, 40 godzin w tygodniu.
9 | Kryteria oceny wynikow Kryteria obowigzkowe
» Sumiennosé
» terminowos$¢
» bezstronnos¢
» Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow
» wysokie poczucie odpowiedzialnosci
» 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 nr 3
w Lancucie.




