Zatycznik Nr 2 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W ZESPOLE SZKOL PUBLICZNYCH W MOSTACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Gléwny ksiegowy
2. Jednostka organizacyjna: Zesp6l Szkél Publicznych w Mostach

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty):

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

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

2. Wymagany profil:
a) wyksztalcenie ekonomiczne
3. Obligatoryjne uprawnienia:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstgpnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) sporzgdzanie planéw i sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,

f) nadzér nad osobg naliczajacg wynagrodzenia w programie placowym
VULCAN, rozliczanie sktadek ZUS.

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie w ksiggowosci
5. Predyspozycje osobowosciowe:

a) dyspozycyjnosé

b) odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, aktywnosé

¢) umiejgtnosé wspdlpracy z innymi

d) umiejg¢tno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji

6. Umiegjetnosci zawodowe:

a) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

b) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych

¢) znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych

d) znajomos¢ przepiséw podatkowych

€) znajomos¢ przepisoéw ptacowych

f) znajomos¢ przepiséw ZUS, PFRON

g) znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela



h) umiejetnosé¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspdtpracy w zespole
i) znajomo$¢ programéw VULCAN bedzie dodatkowym atutem

7. Obywatelstwo:
a) polskie

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

g) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

h) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

i) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

j) dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

k) sporzgdzanie planow i sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,

1) nadzor nad osoba naliczajacg wynagrodzenia w programie pltacowym
VULCAN, rozliczanie skladek ZUS.

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec dyrektora.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Oprogramowanie: Program place Vulcan, Platnik, Finanse vulcan
2. Srodki tacznosci: telefon, Internet
3. Sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe z drukarka



