Opis stanowiska pracy w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych

w Serokomli

Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko: Glowny Ksiegowy

Wymiar czasu pracy: /4 etatu

Warunki pracy
1. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia
2. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
3. Niepelny wymiar czasy pracy

Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
a) bezposredni przetozony-Kierownik GZUK
b) przetozony wyzszego stopnia-Wojt Gminy

Wymogi kwalifikacyjne.

e ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci

o ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci
jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

Predyspozycje osobowosciowe:
Kultura osobista, uczciwos¢, uczynnosé¢, samodzielnos¢, komunikatywnoseé.

Umiejetnosci dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

2. Znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3. Znajomos¢ przepisow podatkowych,

4. Znajomo$¢ przepisOw pracowych,

5. Znajomos¢ przepisOw dotyczacych ZUS,

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera (programéw biurowych — edytorow tekstu 1 arkuszy



kalkulacyjnych, programu PLATNIK),
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Komputerowe prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi

Opracowywanie projektow planow finansowych GZUK zgodnie z klasyfikacja budzetowa

Prowadzenie ksiegi dochodow i wydatkow budzetowych

Organizowanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatku

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem

finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych i

gospodarczych

7. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczego6lnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentoéw ksiegowych,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

8. Sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu komputerowego oraz prowadzenie
innych spraw z zakresu wynagrodzen, ewidencjonowanie podatkéw od 0sob fizycznych,
prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z
zatrudnienia i wykonywania funduszu ptac, prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem
Skarbowym

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i
podatkowej, wykonywanie analiz oraz zestawien wydatkéw jednostki

10. Analizowanie realizacji budzetu, szczeg6lnie w zakresie zgodnosci z planem

11. Kontrolowanie stanu $§rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych na podst.
ksigg inwentarzowych

12. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentow ksiggowych

13. Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczos¢ funduszu ,przekazywanie
naliczonego odpisu oraz nadzorowanie nad prawidlowos$cia potracen i kontrola zgodno$ci
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa

14. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

15. Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw zwigzanych z podatkiem VAT

16. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych i

statystycznych sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza

e N

Odpowiedzialnos¢ pracownika:

1. Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe

wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowiazkéw oraz innych obowigzkoéw

wynikajgcych z przepisow prawa.

2. Pracownik jest odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie: zestaw komputerowy

znajdujacy sie na stanowisku pracy

3. Ponadto do obowigzkoéw pracownika samorzagdowego nalezy rowniez przestrzeganie i

stosowanie przy wykonywaniu czynnosci w szczegdlnosci nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r poz.
1260 z p6zn. zmianami oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2018r. poz. 620)

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz.395)

4) Ustawy o0 z 27 sierpnia 2009r. finansach publicznych. (Dz. U. z 2017r. poz.2077 z p6zn. zm.)
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