Zaktad Ustlug Komunalnych
ul. Dhuga 11
37-413 Harasiuki

FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Gléwny Ksiegowy

B. WYMOGI NIEZBEDNE I DODATKOWE W TYM WYMOGI
KWALIFIKACYJNE

1. Niezbedne:

)

2)

3)

4)
S)

6)
7)

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce

sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego.

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gltoéwnego ksiegowego.

nieposzlakowana opinia.

posiada:

a) dyplom ukonczenia ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.



2. Dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow z zakresu: Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o ochronie danych osobowych, prawa podatkowego (PIT, CIT, VAT),
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, o systemie
ubezpieczen spolecznych i prawa pracy, ustawy o gospodarce komunalnej,
instrukcji kancelaryjnej,

2) umieje¢tno$¢ sporzadzania sprawozdawczosci finansowej, budzetowe] oraz
statystycznej,

3) znajomos$¢ programéw: finansowo-ksiggowego, Platnik, Kadry i Place, SJO
Bestia.

4) znajomos$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet Office),

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos$¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,
odporno$¢ na stres, zdolno$ci analityczne (sporzadzanie planéw 1 analiz
finansowych), wysoka kultura osobista.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Gtowny ksigegowy prowadzi 1 koordynuje caloksztatt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Zaktadu w zakresie:

1) organizacji finanséw i rachunkowosci,
2) wdrozenia 1 doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowej,
3) kontroli wewngtrznej.

Do obowigzkow gloéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;
3) analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow poza
budzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki;
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmiany,

c¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowania,

5) kierowanie praca podleglych pracownikow w zakresie prac finansowo-
ksiggowych;



6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow (dowodoéw ksiggowych),
c¢) zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

7) sporzadzenie bilanséw, rachunkow zysku 1 strat oraz zestawienia zmian
w funduszu,
8) sprawozdawczos¢ budzetowa,
9) prowadzenia catosci dokumentacji wraz z rozliczeniem z Urzgdem Skarbowym
z tytutu podatku dochodowego od 0so6b prawnych, z tytutu podatku VAT,
10) ewidencja i prowadzenie spraw majatku trwalego zaktadu,
11) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do
kompetencji Gléwnego Ksiegowego.

D. WARUNKI PRACY

1. Praca na parterze w pomieszczeniu biurowym Zaktadu Ustlug Komunalnych przy
ul. Dhuga 11, 37-413 Harasiuki wyposazonym w komputer i telefon.
2. Pelny wymiar czasu pracy.

/Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych
w Harasiukach/



