ZALACZNIK Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
W Zespole Szkot Ekologicznych

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W ZESPOLE SZK()L
EKOLOGICZNYCH IM. UNII EUROPEJSKIEJ W ZIELONEJ GORZE

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

Glowny Ksiggowy

2. Komoérka organizacyjna

Administracja

3. Wymiar etatu 1 etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty oraz specjalnos¢):

— ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

— ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci

5. Wymagania niezb¢dne

Kandydat powinien spetnia¢ nast¢pujace wymagania:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869):

* posiada obywatelstwo polskie;

* pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

* nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

* speknia jeden z ponizszych warunkow:

—ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne




studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,
— ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,
— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
ma nieposzlakowang opinig;
posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet, programy pakietu Office.

. Wymagania dodatkowe

minimum 2 lata w pracy w jednostkach budzetowych;
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajymowanym stanowiskiem;
biegta znajomos$¢ obstugi programéw VULCAN;

znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej iPKO Biznes;
znajomosc regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczos$ci budzetowe;,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych;
umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnosc;

wysoka kultura osobista;

kursy doskonalace.

Dos$wiadczenie zawodowe

Minimum 3 lata stazu pracy w zawodzie wyuczonym lub w administracji publiczne;.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami:

odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi,




odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidlowej i1 oszczednej gospodarki budzetowej,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji finansowych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych zgodnie z planem
finansowym,
planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetu, GUS wg potrzeb,
analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $§rodkéw
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji Zespotu Szkot Ekologicznych
w Zielonej Gorze,
opracowanie planow finansowych dla Zespotu Szkot Ekologicznych
w Zielonej Gorze,
opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
— zaktadowego planu kont,
— instrukcji obiegu dokumentow (dowodow kasowych),
— zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS,
szczegotowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczeg6lnych tytutow
oraz wedlug dtuznikoéw i1 wierzycieli,
biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych,
miesi¢czna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodéw budzetowych
1 wydatkéw budzetowych,
szczegblowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji 1 sprawozdawczosci,
nadzor nad wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek,
archiwizacja dokumentow ksigegowych;
biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko
pracy;
kierowanie pracg podleglych pracownikéw i sporzadzanie im zakresOw czynnosci;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja;
przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkot Ekologicznych w Zielonej Gorze czasu
pracy i dyscypliny pracy;
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisow wewngetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkot Ekologicznych
w Zielonej Goérze naleza do kompetencji gtownego ksiggowego.

Zielona Gora, dnia 09.06.2021r.




