Zatqcznik Nr 2
do

Regulaminu
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

. Nazwa stanowiska pracy

Gloéwny Ksiggowy

. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
1) dzial ksiggowosci (Gimnazjum Nr 4)

2) samodzielne stanowisko

Symbol komorki organizacyjnej: GK

. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

dziatl ksiggowosci

Gtowny Ksiggowy

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
zgodnie z art. 45 ust. 2 pkt 4a ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

Wymagany profil (specjalnos¢)
ekonomiczne (rachunkowos¢ lub inne, ktorych plan studiow 1 program ksztalcenia
odpowiada wymaganiom uczelni dla specjalnos$ci rachunkowos$¢)

. Obligatoryjne uprawnienia (jeden z nizej wymienionych warunkow)

a) zaswiadczenie o wpisie do rejestru bieglych rewidentow na mocy ustawy z 13
pazdziernika 1994 r. o bieglych rewidentach i ich samorzadzie (Dz. U. z 2001 r. Nr
39, poz. 359)

b) $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych wydanego na mocy Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 lipca
2002 r. w sprawie uprawnien do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych (Dz.
U. Nr 120, poz. 1022 ze zm.)

¢) certyfikat ksiggowy wydany na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
18 lipca 2002 r. w sprawie uprawnien do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych (Dz. U. Nr 120, poz. 1022 ze zm.)



4. Doswiadczenie zawodowe:

co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci, zgodnie z art. 45 ust. 2 pkt 4a ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

5. Umiejgtnosci zawodowe

a)
b)
c)
d)

e)

Znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych

Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych
Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

Znajomos¢ przepisOw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkow
finansowych na realizacj¢ r6znych programow

Biegla obstuga programu ksiggowego (programy firmy Vulcan: Ksiggowos¢
Optivum, Ptace Optivum) programoéw bankowych (Esobig Videotel, Platnik),
programéw srodowiska Windows oraz poczty elektronicznej 1 Internetu

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki
2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi
3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych

5. Zakres obowiazkow

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych

biezacy nadzér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j

i materialowej Gimnazjum Nr 4 w Jeleniej Gorze

prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
1 innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki

Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke

Przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;
Zapewnianie terminowosci $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan

Kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem S$rodkow
pienigznych, obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan

Opracowywanie rocznych planéw finansowych Gimnazjum Nr 4 w Jeleniej Gorze

10) Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych

11) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci,

ustawa o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow



12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)
32)
33)

Nadzor 1 koordynacja czynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych
Sporzadzanie miesigcznych list ptac, listy wyptat nagréd jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych
Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace Swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sadowymi
Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;,
podatkowej 1 innej
Nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrona
srodkow warto$ci pieni¢znych bedacych w posiadaniu dziatu ksiggowosci
Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki
Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
1 wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki
Opracowywanie planéw i projektow wykorzystywania $rodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki
Prowadzenie kontroli wewngtrznej w  zakresie legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dziatan gospodarczych i finansowych w jednostce

Przekazywanie Dyrektorowi Gimnazjum rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i1 decyzji
w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi jednostki
Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Gimnazjum Nr 4 w Jeleniej Gorze i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow finansowo
-ksiggowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej 1 inwentarzowe;j
Zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek
Prowadzenie ksiag inwentarzowych
Codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie
Ksiggowos¢ Optivum  firmy Vulcan, zgodnie 2z instrukcja ,,Polityka
Bezpieczenstwa”;
zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp, ochrony ppoz. w podleglym
dziale ksiggowosci
Biezace kierowanie dziatem ksiggowosci
Reprezentowanie Gimnazjum przed sadami w sprawach finansowych
Przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewngtrznych przepisow szkolnych,
bhp
1 ppoz.
Udziat w Komisji oceniajacej stuzbe przygotowawcza pracownikow
Wykonywanie innych polecen Dyrektora Gimnazjum
Wykonywanie obowiazkéw pracownikéw samorzadowych, wynikajacych z zapisu
w art. 24 1 art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1460).

6. Szczegdlne prawa i obowiazki

1)

Zadanie od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych



2)

3)

4)

5)

6)
7)

Odmoéwienie akceptacji dokumentu, ktéry nie speilnia wymagan okreslonych
w odregbnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Gimnazjum pisemnie
z podaniem przyczyny odmowy

Zawiadomienie organdéw powotanych do Scigania przestgpstw w przypadku, gdy
polecenie stuzbowe Dyrektora Gimnazjum stanowiloby przestgpstwo lub
wykroczenie

Whnioskowanie do Dyrektora Gimnazjum Nr 4 w Jeleniej Goérze o przeprowadzenie
kontroli okreslonych dzialan, komorek organizacyjnych gimnazjum, ktore
bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtoéwnej ksiggowe;j

Whnioskowanie do Dyrektora Gimnazjum 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 sprawozdawczo$ci finansowej

Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow

Whioskowanie o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikéw

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

1)

2)
3)

4)

Przestrzeganie 1 stosowanie przepisoéw, instrukcji, aktow normatywnych
wewngtrznych i zewngtrznych dotyczacych rachunkowosci 1 finanséw, w tym
zwlaszcza za rzetelne 1 bezbtedne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie
z odrgbnymi przepisami

Nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty
Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez dzial ksiggowosci
sprawozdawczos$ci budzetowej, podatkowej oraz inne;j

Wykonywanie innych zadan natozonych na dziat ksiggowosci

Opis stanowiska sporzadzit:

Jelenia Gora, dnia 25.02.2009 r.



