Szkota Podstawowa
im. Jana Pawta Il w DZwirzynie
ul. Sportowa 27
78-131 Diwirzyno
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

GtOWNY KSIEGOWY — STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

1) biuro

2) samodzielne stanowisko KSIEGOWOSC SZKOtY PODSTAWOWEJ IM.
JANA PAWA || W DZWIRZYNIE

3. Symbol komérki organizacyjnej: KSIEGOWOSC

4. Miejsce wykonywania pracy: KSIEGOWOSC W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM.
MIESZKA | W DRZONOWIE

5. Miejsce w strukturze organizacyjnej: KOMORKA ORGANIZACYJNA
BEZPOSREDNIO PODLEGAJACA DYREKTOROWI SZKOLY

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)/Obligatoryjne uprawnienia:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego musi spetnia¢ nastepujace, niezbedne
wymagania (na podst. art. 54 ustawy o finansach publicznych):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gtoéwnego ksiegowego; 5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia



ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Doswiadczenia zawodowe:

Preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach
finansowych jednostek budzetowych lub zaktadéw budzetowych.

3. Umiejetnosci zawodowe

1) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ze szczegélnym
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych,

2) znajomos$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

3) umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, sprawozdania
finansowego, tworzenia prognoz, planéw finansowych w oparciu o materiaty zrédtowe i
przewidywane zatozenia,

4) znajomosc¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci oraz znajomosc¢ obstugi
pakietu programéw MS Office (Word, Excel),

5) biegta znajomos¢ przepisdw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

6) posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejetnosc
korzystania z przepisdw prawa, umiejetnosc pracy w zespole, punktualnosc,

7) samodzielnos$¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

8) umiejetnosé kierowania zespotem podlegtych pracownikdéw oraz umiejetnosé delegowania
kompetencji.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Zakres ogdlnych obowigzkow

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4) nadzér nad terminowa ewidencja ksiegowq i finansowg operacji gospodarczychna kontach
jednostki,



5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych,

6) przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochoddw i
wydatkodw,

7) wspotpraca z dyrektorem w zakresie przygotowywania przez niego planu oraz
zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

8) nadzdr nad sporzgdzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow,
przekazywanie dochodéw do organu prowadzgcego,

9) nadzdr nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych na kontach
syntetycznych i uzgadnianie z kontami analitycznymi prowadzonymi w
jednostce

10) rozliczanie dotacji celowej MEN na zakup podrecznikdéw i ¢wiczen dla uczniéw
szkoty,

11) bezposredni nadzdr i organizacja pracy komaorki organizacyjnej i podlegtego
bezposrednio gtdwnemu ksiegowemu ksiegowego,

12) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych
przez Dyrektora

3. Szczegdlne prawa i obowigzki

Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

1) Udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji i wyjasnien dotyczacych
swojego zakresu obowigzkéw oraz do udostepniania do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) Zwrécenia - w razie ujawnienia nieprawidtowosci - dokumentu wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmowienia
podpisania dokumentu;

3) Zadania od pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien dotyczacych dokumentéw bedgcych podstawg
ksiegowan;

4) Zadania od pracownikdw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwtaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych;

5) Wykonywania czynnosci kontrolnych w zakresie:

a) zabezpieczenia i przechowywania dokumentéw i srodkéw finansowych,



b) gospodarki materiatowej i sprzetowej,
c) realizacji srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;
6) Tworzenia warunkéw do przestrzegania dyscypliny budzetowej;

7) Whnioskowania do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wg ktérych majg by¢ wykonywane prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki

finansowej szkoty;

8) Zgtaszania dyrektorowi szkoty wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z realizacjg zadan
finansowych szkoty;

9) Wnioskowania do dyrektora szkoty w sprawach:

a) przyznania nagréd i odznaczen,

b) udzielenia pochwat,

¢) wymierzenia kar regulaminowych podlegtym pracownikom.
D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢
za:

1) Petng, rzetelng i terminowa realizacje powierzonych zadan;

2) Prowadzenie spraw finansowych szkoty zgodnie z aktualnymi, obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci z:

a) ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. 2021 poz. 217 z pdzn. zm.),
b) ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2021 poz. 305 z pdin. zm.);
3) Zachowanie tajemnicy stuzbowej;

4) Przestrzeganie ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. 2019 r. poz.
1781);

5) Wtasciwe przechowywanie dokumentow ksiegowych i zabezpieczenie ich przed dostepem osdb
nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Diwirzyno, dn. 16.05.2022 1. e st s

podpis i pieczatka dyrektora



