Opis stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych.

Nazwa stanowiska : Gléwny Ksiegowy

Komérka organizacyjna : Biuro Obshlugi Oswiaty Samorzadowej
Liczba podlegltych pracownikow: 2

Bezposredni przetozony : Dyrektor BOOS

Cel stanowiska: Planowanie, ksiggowanie i sprawozdawczos¢
Zakres zadan:

1

2.

7.

8.

9.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, ubezpieczen
spotecznych, podatkach, finanséw publicznych, optacie skarbowe;.

Nadzorowanie prac zwiagzanych z opracowywaniem budzet i jego realizacji w
poszczegdlnych jednostkach o$wiaty (szkoly podstawowe, gimnazja, przedszkole).

. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowa¢ powstanie zobowigzan

finansowych szkét i przedszkoli oraz BOOS.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z budzetem.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej w szkotach,
gimnazjach i przedszkolu.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocen realizacji wykorzystania srodkow na
poszczegdlne zadania.

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
Przygotowanie projektow w zakresie realizacji budzetow szkot i ich zmian.

10. Nadzor nad naliczaniem wynagrodzen.

11. Nadz6r nad gospodarka materiatowa.

12. Nadzor nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi.

13. Koordynowanie pracy podlegtych pracownikow.
Uprawnienia:

(B
2.

Do monitorowania realizacji wyznaczonych zadan w projektach.

Do uzyskiwania wszelkich informacji od dyrektorow szkot i przedszkola w zakresie
gospodarki finansowo-ksiegowej oraz wgladu w dokumenty i wyliczenia bedace
zrodlem tych informacji i wyjasnien.

Whnioskowanie do dyrektora BOOS o okreslenie trybu wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez szkoly i przedszkole prace niezbedne do zapewnienia prawidlowe]
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej.

4. Zglaszanie do dyrektora wnioskéw w sprawach personalnych pracownikéw BOOS.
5. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy, ZUS-em.

Odpowiedzialnosé:
1. Cato$¢ gospodarki finansowej szkot, gimnazjum, przedszkoli.
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Kompletnoéé oraz formalno-rachunkowa rzetelnos¢ i prawidlowos¢ dokumentow
finansowo —ksiggowych.

Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowoscl.
Przestrzeganie ustawy ochronie danych osobowych.

Terminowa realizacje¢ zadan ksiggowosci.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan.

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.

Terminowe odprowadzanie skladek z ubezpieczenia spolecznego i zaliczek na podatek
dochodowy od o0sob fizycznych.




Wymagania kwalifikacyjne

Konieczne: $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna.

Preferowane: wyzsze ekonomiczne.

Dos$wiadczenie: 6-letnia praktyka w ksiggowosci przy wyksztatceniu srednim,
3-letni staz w ksiegowosci przy wyksztatceniu wyzszym.

Umieje¢tnosci

- Interpersonalne.

- Organizowania i koordynowania zadan.

- Postugiwania si¢ informacjami i komunikowania sie.

- Wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

Kursy, szkolenia, inne
Pozadane: ksiggowos¢, planowanie, ksiggowanie.

Specjalne wymagania wobec stanowiska

- Wysoka skutecznos¢ podejmowania dziatan i ich wynikowos¢

- Wysoka kultura pracy i kontaktow interpersonalnych

- Wiarygodnos¢ osobista

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku biurowym i wyposazenie w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko 1 inne sprzety,
ktére spetniajg ogdlne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana
a §rodowisko termiczne spetnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, o§wietlenie, promieniowanie
jonizujace i elektromagnetyczne. Dodatkowe ucigzliwosci mnoga by¢ zwigzane z
uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikow stresogennych oraz
oczekiwang dyspozycyjnoscia — opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum
Profilaktyki Zdrowia w Solcu Kujawskim.

Valdemar Kuczerepa




