
Załącznik Nr 1 do Regulaminu Naboru na wolne stanowiska vrądnicze
w SSM w Wiśle wprowadzony zarządzsniemnr3/2Dl2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: GŁÓWNY KSIĘGOWY - w wymianzeYz etatu

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoĘ):

a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyższe studia zawodowe,
uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomicane studia podyplomowe i posiadające co
najmiej 3 - letnią praktykę w księgowości

b) ukońcryła średnią , policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-1etnią
praĘkę w księgowości

2. Wymagany profil (specjalnośó): ekonomiczny

3. Doświadczenia zawodowe:

- doświadczenia zawodow ę przy wykonywaniu podobnych czynności :

Co najmniej 3 letnie doświadczenie w księgowości na stanowisku głównej księgowej lub księgowej

po ukończonych studiach, lub 6-1etnią praĘkę w księgowości po wyksńńceniu średnim

C. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

l. Zadania główne:

- Prowadzenie rachunkowości jednostki

- Sprawowanie kontroli wewnętrmej w zakresie finansowo-księgowym, w tym prawidłowości, rzetelności i
legalności wykorzystywania środków finansowych

- sporządzanie sprawozdań budżetowych

-bieĄce i prawidłowe prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej

2. Zadania pomocnicze:

_ prowadzenie wszystkich spraw zvliązanych zpłacami( listy płac, deklaracje podatkowe, deklaracje ZUS)

3. Zadania okresowe:

- sporządzanie sprawozdań finansowych ( bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian funduszu),
r ozliczanie inw entary zacj i j edno stki



D. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNaG

1. Zasńy odpowiedzialności pracownika na stanowisku:

Przrstrzeganie przepisów Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowości, Ustawy o naruszeniu
dyscypliny finansów publicznych i innych obowigujących przepisów i wymagan z jednostki nadrzędnej.
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