OPIS STANOWISKA PRACY W GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI PLACOWEK
OSWIATOWYCH STAROGARD GDANSKI

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

Do spraw ksiggowos$ci oswiaty

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie Wyzsze
Doswiadczenie Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
zawodowe i naliczaniu plac dla pracownikow o$wiaty;
Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
Znajomos¢ zasad obiegu dokumentow;
Umiejetnosci Umiejetno$¢ stosowania przepisoOw Kodeksu Pracy i Karty
zawodowe Nauczyciela;
Umiejetnos¢ obstugi programu KADRY 1 FINANSE OPTIVUM;
Biegta obstuga urzadzen biurowych (fax, ksero, skaner,
komputer, internet),
Predyspozycje Komunikatywno$¢, starannos¢, cierpliwos¢, samodzielno$¢,
osobowosciowe dobra organizacja pracy, zdolno$¢ do samodzielnej pracy

w warunkach stresu, predyspozycje do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]

Bezposredni Dyrektor

przetozony

Osoba na stanowisku | pracownika wyznaczonego przez przetozonego
zastepuje

Osoba na stanowisku
jest zastepowana
przez

pracownika wyznaczonego przez przetozonego

Wspotpraca z innymi
podmiotami

- jednostkami organizacyjnymi gminy,

- samorzadowymi instytucjami kultury,

- urzgdami administracji rzgdowej 1 samorzadowej r6znego
stopnia,




D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

6.
7.

. Sporzadzanie list ptac,
. Obsluga programu Platnik w zakresie ubezpieczenia

spotecznego pracownikow,

. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac,
. Dokonywanie rozliczen podatkowych 1 sporzadzanie

informacji podatkowych,

. Dokonywanie analizy plandéw finansowych i1 wspotpraca

przy ich opracowywaniu
Wprowadzanie przelewoéw bankowych,
Inne zadania zlecone przez przelozonego.

Znajomos$¢
przepisow
prawnych

Ustawa o samorzadzie gminnym;

Ustawa o pracownikach samorzagdowych;
Kodeks pracy i Karta Nauczyciela;
Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o rachunkowosci;

Znajomo$¢ zasad polityki rachunkowosci;
Znajomo$¢ zasad obiegu dokumentows;

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet
1 urzadzenia

Zestaw komputerowy z oprogramowaniem
Program Kadry i Finanse Optivum




