3ZKOLA PCLDSTAWOWA
im. Jaauaza Korczaka
w NAKLI
ul. Szkeina 6, 77-127 Nukia OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:
glowny ksiegowy
2. Jednostka organizacyjna:
Szkota Podstawowa w Nakli
3. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

ksiegowy

Il. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (poziom, rodzaj szkoty)

ukonczone:

a) ekonomiczne studia magisterskie,

b) ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

c) ekonomiczne studia podyplomowe,

d) ekonomiczna szkota $rednia,

e) ekonomiczna szkota policealna lub pomaturalna.
2. Wymagana specjalno$¢:

dyplom magistra lub licencjata o specjalno$ci rachunkowos¢ lub certyfikat ksiggowy
uprawniajacy do prowadzenie ksigg rachunkowych.
3. Obowigzkowe uprawnienia

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza szkotg przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

a) w przypadku ukonczenia ekonomicznych studiow magisterskich: 3-letnia praktyka w
ksiggowosci,

b) w przypadku ukonczenia ekonomicznej szkoty $redniej: 6-letnia praktyka w
ksiggowosci.

2) doswiadczenie w pracy w szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach:

-posiadanie wiedzy i umiejetnosci samodzielnego ksiegowego.
5. Umiejetnos$ci zawodowe:

a) umiejetno$¢ opracowywania analiz finansowych,

b) zdolnosci analityczne i planistyczne, umiejetnos¢ wnikliwej analizy faktow,

C) systematycznos$¢ i konsekwencja w dziataniu

d) umiejetno$¢é nadzorowania pracy wielu osob i zespotow,

e) znajomo$¢ systemow komputerowych wspierajgcych prace finansowo-ksiegowe,



I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne
Prowadzi i nadzoruje cato$¢ gospodarki finansowej i materiatowej ,podlega bezposrednio
dyrektorowi szkoty.

2. Zadania pomocnicze

a) rozwijanie systemu finansowego Szkoty Podstawowej w Nakli,

b) kontrolowanie kondycji finansowej szkoty,

C) analiza i sporzadzanie okresowych raportow o sytuacji finansowej szkoty,
d) wspotpraca z bankami i innymi klientami szkoty,

e) zarzadzanie podleglym zespotem.

3. Zadania okresowe

a) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji szkolnej,
b) archiwizowanie i przechowywanie zbiorow i danych gromadzonych w wersji
elektronicznej.
4. Zaklocenia dziatalnosci

- nieobecno$¢ w pracy
5. Zakres og6lnych obowigzkow

a) w oparciu o obowigzujace przepisy prowadzi rachunkowos¢ szkoty,

b) organizuje wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, na biezaco prowadzi
rachunkowos$¢ budzetows ,

c) realizuje wydatki zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi szkoty, przestrzega
prawidtowosci i rzetelnosci wszystkich dokumentoéw ksiegowych,

d) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos¢ umow zleconych przez dyrektora
szkoty , ochrania mienie bedace w posiadaniu szkoty,

e) analizuje wykonanie /wykorzystanie/ srodkoéw przydzielonych z budzetu lub $§rodkoéw
pozabudzetowych i innych bedacych w posiadaniu szkoty,

f) prowadzi gospodarke finansowg srodkoéw specjalnych,

g) organizuje projekt planu rzeczowo-finansowego, sprawozdania finansowe
z wykonania budzetu , przekazuje terminowo informacje ekonomiczne, sporzadza
kalkulacje wynikowe kosztow z wynikajacych zadan oraz sprawozdawczos$ci
finansowej,

h) dokonuje kontroli wewng¢trznej kasy, organizuje wraz z dyrektorem kontrole
wewnetrzng gospodarki finansowej 1 materiatowej

i) nadzoruje prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

J) przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

k) przechowuje dokumenty wieczyste dotyczace spraw finansowych,

I) wykonuje doraznie inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty,

m) dokonuje przelewow drogg elektroniczna,

6. Szczegdlne prawa i obowigzki
Gloéwny ksiegowy szkoty ma prawo do:

a) postugiwania si¢ pieczatkg imienng o tresci: ,, GIowny ksiggowy ..........ccceeeeeeeennl
b) odbioru faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych,
€) dekretowania dowodéw ksiegowych,



d) podpisywania sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych i rozliczen z ZUS-
em,

e) wystawiania dowodow bankowych na operacje gotowkowe i bezgotdowkowe,

f) kontroli wewnetrznej majatku firmy, gospodarki pienieznej, dokumentow i ewidencji,

g) czynnos$ci wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i prokury.

1V. Odpowiedzialno$¢ pracownika

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku glowny ksiegowy.
Gtéwny ksiegowy Szkoty Podstawowej w Nakli ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) pelna, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan;

b) prowadzenie spraw finansowych szkoty zgodnie z aktualnymi, obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci z:
-ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255
oraz z 2017 r. poz. 61 z p6z. zm.),
-ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
1948, 1984 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 60 ze zm.);

€) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;

d) przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922);

e) wiasciwe przechowywanie dokumentow ksiggowych i zabezpieczenie ich przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Opis stanowiska sporzadzit:

Jan Pyrcha

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis i pieczatka)



