Opis stanowiska pracy
	Nazwa stanowiska pracy
	GŁÓWNY KSIĘGOWY

	Komórka organizacyjna
	KSIĘGOWOŚĆ GIMNAZJUM MIEJSKIEGO IM. JANA PAWŁA II 

W JEDLINIE-ZDROJU

	Kod komórki
	

	

	CELE STANOWISKA PRACY

	Głównym celem stanowiska jest prowadzenie księgowości Gimnazjum Miejskiego im. Jana Pawła II                w Jedlinie-Zdroju, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

	

	MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	Podlega:
	DYREKTOROWI GIMNAZJUM

	

	ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

	1. Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z określonymi przepisami zasadami   rachunkowości, polegające na sporządzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentów
2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi 
w dyspozycji jednostki

3. Dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji   gospodarczych            i finansowych

4. Opracowywanie, wspólnie z dyrektorem jednostki, planów dochodów i wydatków, sprawozdań                     z wykonania budżetu, sporządzanie sprawozdań z wykonania planu finansowego, analiz okresowych               z wykorzystania środków i prognozowanych zmian w roku budżetowym

5. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora jednostki dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont dla danej jednostki, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczenia osób materialnie
odpowiedzialnych 
i innych procedur wynikających z konieczności właściwego funkcjonowania jednostki, 

6. Sporządzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami i terminami, listy wynagrodzeń razem                           z pochodnymi pracowników szkoły,
7. Sporządzanie przelewów wynagrodzeń do poszczególnych banków, przelewów potrąceń wynikających z list płac oraz zobowiązań do kontrahentów jednostki,
8. Prowadzenie dokumentacji i czynności związanych z naliczeniem oraz odprowadzeniem zaliczek                      z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych, 
9. Sporządzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami i terminami dokumentów dotyczących ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników szkoły.
10. Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie  pracownicze             w myśl przepisów o systemie ubezpieczeń społecznych.
11. Prowadzenie spraw związanych z funduszem mieszkaniowym, związkami zawodowymi.
12. Rozliczanie inwentaryzacji majątku rzeczowego szkoły.
13.  Przestrzeganie czasu pracy, zasad bhp oraz regulaminu pracy.
14. Terminowe i rzetelne załatwianie skarg i wniosków klientów w zakresie prowadzonych spraw.
 

	

	GŁÓWNE WSKAŹNIKI EFEKTYWNOŚCI PRACY NA STANOWISKU

	Podstawowe:

1. Terminowość i rzetelność wykonywanych obowiązków.

2. Systematyczność i staranność w prowadzeniu dokumentacji księgowej.

3. Samodzielność w działaniu, dyspozycyjność.

4. Dyskrecja, umiejętność współpracy w zespole, odporność na stres.

Uzupełniające:
1.    Komunikatywność i współpraca z innymi.                                                                                                 2.    Wysoka kultura osobista.


Jedlina-Zdrój,13 maja 2013 r.
Sporządził: M. Świderska
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