V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Organizowanie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposob ustalony
wiasciwymi przepisami, zapewniajacy ochrone mienia szkoty i kontrole wykonania zadan
z zachowaniem zasad rozrachunku gospodarczego.

2) Organizowanie i dopilnowanie prawidlowego obiegu dokumentéw i prowadzenie
rachunkowo$ci.

3) Koordynacja i nadzor nad pracami i operacjami ksiggowymi wykonywanymi przez
innych pracownikéw szkoty.

4) Czuwanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
inne komorki organizacyjne.

5) Sprawowanie statego nadzoru nad wtasciwg i racjonalng gospodarkg finansowa.
6) Prawidlowe i terminowe obliczanie opfat publicznych naleznych od jednostki

budzetowej w tym:
a) podatku VAT,
b) innych podatkow.

7) Wspotpraca z bankami w sprawach finansowych.

8) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach gospodarki Srodkami
finansowymi i wtaéciwym wykorzystaniem przydzielonych funduszy.

9) Rzetelne i terminowe wykonywanie swojej pracy.

10) Wykonywanie wszystkich obowigzkéw gtéwnego ksiegowego wynikajacych z
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, a w szczegélnosci:

a) kontrola wszystkich dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
oraz zatwierdzanie ich do wyptaty,

b) przestrzeganie prawidtowosci wydatkéw funduszu ptac i realizacji etatow zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym,

C) podpisywanie wszystkich dyspozycji dyrektora szkoty dotyczacych spraw
finansowych,

d) opracowywanie planéw finansowych w oparciu o rzeczywiste potrzeby i wskazniki
oraz kontrola ich realizacji,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

f) dekretowanie dowodéw finansowych i rachunkowych,

g) nadzér nad spisami z natury $rodkéw rzeczowych oraz analizowanie faktycznych
stanéw tych srodkéw,

h) analizowanie ponoszonych kosztow w aspekcie mozliwosci statego ich obnizania,
) kontrola terminowego rozliczania i regulowania zobowigzan.

1) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

12) Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz.

13) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

14) Kontrola przestrzegania zasad dyscypliny finansowej w zakresie prowadzenia i
rozliczania inwestycji.

15) Nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie ksigg i dokumentéw finansowych.

16) Zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika Dziatu Ksiggowosci w zakresie
naliczania wynagrodzen oraz sporzadzania deklaracji ZUS i podatku od os6b fizycznych.
18) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej czynnosci wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw lub zleconych przez Dyrektora Szkoty.

V. Warunki pracy na stanowisku

1) Praca siedzaca,

2) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

3) Praca nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow.




