Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w SSM w Wisle wprowadzony zarzgdzeniem nr 3/2012

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A.DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: GLOWNY KSIEGOWY — w wymiarze ¥: etatu

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkotly):

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadajace co
najmiej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci

b) ukoficzyta $rednig , policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci

2. Wymagany profil (specjalnos¢): ekonomiczny
3. Doswiadczenia zawodowe:
- do$wiadczenia zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci:
Co najmniej 3 letnie doswiadczenie w ksiggowosci na stanowisku glownej ksiegowej lub ksiggowe;j

po ukoficzonych studiach, lub 6-letnia praktyke w ksiggowosci po wyksztatceniu Srednim

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gldwne:
- Prowadzenie rachunkowosci jednostki

- Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finansowo-ksiggowym, w tym prawidtowosci, rzetelnosci i
legalnoséci wykorzystywania srodkow finansowych

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych

- biezace i prawidlowe prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetyczne;j

2. Zadania pomocnicze:

- prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z placami ( listy plac, deklaracje podatkowe, deklaracje ZUS)
3. Zadania okresowe:

- sporzadzanie sprawozdan finansowych ( bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian funduszu),
rozliczanie inwentaryzacji jednostki




D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku:

Przestrzeganie przepiséw Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych i innych obowiagzujacych przepiséw i wymagan z jednostki nadrzedne;.

Opis stanowiska sporzadzit: Janusz Cebo

Wisla, dnia 18-11-2016r.




