OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wigchorku

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA
Glowny Ksiegowy SDS w Wiecborku
BEZPOSREDNI PRZEEOZONY Dyrektor SDS w Wigcborku

CEL STANOWISKA

e Celem stanowiska pracy jest prowadzenie polityki finansowej i rachunkowosci jednostki, prowadzenie

spraw kadrowo — placowych pracownikéw jednostki, wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

ZADANIA

No LR W

9.

10.
I8
12.

13.

14.
15.
16.
17
18.

Wykonywanie obowiazkow gléwnego ksiggowego,

Wykonywanie zadan kadrowo — placowych jednostki,

Odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
Prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

Dysponowanie srodkami pieni¢znymi jednostki,

Przeprowadzenie operacji gospodarczych i finansowych zgodnych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokument6éw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
Sporzadzanie projektu budzetu SDS, przygotowywanie zmian w aktualnym planie finansowym
jednostki,

Realizacji budzetu jednostki,

Dokonywanie analizy budzetu jednostki oraz biezace informowanie burmistrza o realizacji budzetu,
Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
gminy oraz udzielania upowaznieri na pismie innym osobom do dokonania kontrasygnaty,
Zapewnienie realizacji ustawy: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach
publicznych,

Prowadzeniem dokumentacji ptacowo — kadrowej

Prowadzeniem dokumentacji z zakresu $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

Nadzér nad prowadzeniem gospodarki materiatlowej,

Naliczanie wynagrodzen,

Wykonanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia dyrektora jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Zapewnienie realizacji polityki finansowej jednostki,

Prowadzenie rachunkowosci,

Terminowe sporzadzanie projektu budzetu jednostki,

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu jednostki,

Terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do wlasciwych instytucji,




e Kompletno$é i rzetelno$é dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
e Prawidlowe dysponowanie §rodkami pieni¢znymi,
e  Zapewnienie realizacji ustaw: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach , o finansach

publicznych,

UPRAWNIENIA do:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

WYKSZTALCENIE

NIEZBEDNE

Kandydat musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoniczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkotg
ekonomiczng i posiada, co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych

przepiséw.

DODATKOWE

NIEZBEDNE

DOSWIADCZENIE

DODATKOWE

- do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego lub gléwnego
ksiggowego

UMIEJETNOSCI

NIEZBEDNE

- znajomo$¢ nastepujacych aktéw prawnych:

a)
b)
)
d)

e)
f)

g)
h)

ustawy o rachunkowoéci i jej aktow wykonawczych,

ustawy o finansach publicznych i jej aktéw wykonawczych,
ustawy o samorzadzie gminnym i jej aktéw wykonawczych,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i jej aktow
wykonawczych,

ustawy o podatku od towaréw i ustug i jej aktéw wykonawczych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i jej aktow
wykonawczych,

ustawy kodeks pracy,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9
grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy

DODATKOWE

- obstuga komputera i znajomos$¢ oprogramowania Microsoft Office,
programéw placowych, kadrowych, ksiggowych

KURSY,

NIEZBEDNE

- prawo jazdy kat B

SZKOLENIA, INNE

DODATKOWE

kursy i szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowej, rozliczen
placowych oraz sprawozdawczosci budzetowej




SPECJALNE - doktadnoéé, rzetelnose,
WYMAGANIA NIEZBEDNE - odgowiedz'i'alnoéé, _ - .

- umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw,
WOBEC - umiejetno$c interpretacji i stosowania przepiséw.

STANOWISKA DODATKOWE | -

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak komputer z
oprzyrzadowaniem, telefon, stél, siedzisko i inne sprzgty, ktore spelniajg ogélne wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna
powietrza jest umiarkowana, a $rodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Dodatkowe ucigzliwosci
moga byé zwiagzane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwang

dyspozycyjnoscia.

Sporzadzita: Magdalena Starzecka
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