Zakacznik nr 8 do
Regulaminu naboru na

SZKOLA PODSTAWOWA stanowisko urzednicze
w LUBNIE
Lubno 22, .77-140 Kolczyglowy
tel. /fax 50 82 137 15, e-mall:zswiGwp.pl
NIP 842-16-16-518, Regon (101141872 FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
GLOWNY KSIEGOWY
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

Stanowisko: Glowny ksiegowy w Szkole Podstawowej w Lubnie

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
> ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe >

srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna

> jest wpisana do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow, > posiada

certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagany profil (specjalnos¢)

Ekonomiczne (rachunkowos$¢ lub inne, ktorych plan studiow 1 program ksztalcenia odpowiada

wymaganiom uczelni dla specjalnosci rachunkowo$¢)

3. Dodatkowe uprawnienia
> wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow, > certyfikat
ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych > $wiadectwo

kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane

4. DoSwiadczenia zawodowe:

> €0 najmniej 3 — letnia praktyka w ksiggowosci zgodnie z art. 54 ust.2
5. Umiejetnosci zawodowe:



a) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

b) znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych do prowadzenia ksiggowosci: Finanse Vulcan,
Arkusz Vulcan,

¢) znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

d) predyspozycje osobowosciowe, samodzielnos¢, zaangazowanie organizacyjne,
€) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

f) znajomos$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,

g) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe na kierowniczym

stanowisku w pionie finansowo — ksiggowym.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki, polegajacej zwlaszcza na:

> sporzadzaniu, przyjmowaniu, organizacji obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow w
spos6b zapewniajacy prawidlowy przebieg operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia

jednostki,
> prawidlowym prowadzeniu rachunkowos$ci w jednostce,
> prawidlowym prowadzeniu sprawozdawczosci finansowe;,
> prawidlowym dokonywaniu rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w jednostce
procedurami kontroli finansowej,
> przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych w sposéb umozliwiajacy ochrone
mienia jednostki oraz prawidtowe rozliczenie 0osob odpowiedzialnych za mienie jednostki, b)
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, a w szczegolnos$ci realizacji zatwierdzonych przez
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Lubnie,
c¢) dokonywanie zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce procedurami kontroli finansowej wstepnej,
kontroli zgodno$ci gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a w tym: >
zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke, >
przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowej wstepnej,
kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1

finansowych,



¢) terminowe dochodzenie naleznosci,

f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Lubnie dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

g) opracowanie planu i sprawozdan finansowych,

h) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz,

1) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

J) oplacanie w imieniu jednostki:
> sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

> sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
> sktadek na Fundusz Pracy,
> zaliczek na podatek dochodowy.
k) realizacja zadan z zakresu rachunkowos$ci innych niewymienionych wyzej, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtownego

ksiggowego.

2. Szczegollne prawa i obowiazki
1) Zadanie od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania lub zarejestrowania w

ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych.

2) Odmowienie akceptacji dokumentu, ktory nie speinia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora szkoty pisemnie z podaniem przyczyny

odmowy.

3) Zawiadomienie organow powotanych do $cigania przestgpstw w przypadku, gdy polecenie

stuzbowe Dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

4) Wnioskowanie do dyrektora szkoty o przeprowadzenie kontroli okre§lonych dziatan, komorek

organizacyjnych szkoty, ktére bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtownego ksiggowego.

5) Wnioskowanie do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne shuzby prace niezb¢dne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz

ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
1) Przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewngtrznych i
zewnetrznych dotyczacych rachunkowos$ci i finanséw, w tym zwlaszcza za rzetelne i

bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami.
2) Nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty.

3) Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowanie sprawozdawczo$ci budzetowej, podatkowe;j

oraz innej.

4) Wykonywanie innych zadan natozonych na gléwnego ksiegowego.

Opis stanowiska sporzadzit:

Grzegorz Maciejasz

podpis i pieczqtka
imie i nazwisko

Lubno dnia 26 maja 2025 r.



