Załącznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W II LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCYM 
IM. G. NARUTOWICZA  W ŁODZI
A. DANE PODSTAWOWE 
1. Nazwa stanowiska pracy:  główny księgowy
 2. Komórka organizacyjna (jednostka organizacyjna): 
II Liceum Ogólnokształcące im. G. Narutowicza w Łodzi
B.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE 
1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły): 

 Ukończenie: ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w księgowości (preferowana księgowość w jednostce budżetowej) lub ukończenie średniej policealnej lub pomaturalnej szkoły zawodowej o kierunku rachunkowość. 

 2. Wymagany profil (specjalność):

· księgowość w jednostce budżetowej 

3. Obligatoryjne uprawnienia:

· posiadanie obywatelstwa polskiego, 

· zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwa karno-skarbowe

· nieposzlakowana opinia,
4. Doświadczenia zawodowe: 
· posiadanie co najmniej pięcioletniej praktyki w księgowości (preferowana księgowość w jednostce budżetowej),
5. Umiejętności zawodowe: 

· biegła obsługa komputera, 

· znajomość przepisów z zakresu rachunkowości, administracji samorządowej, ustawy o finansach, ustawy o zamówieniach publicznych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń społecznych. 

C. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU 
1. Zadania:

· sporządzanie planów budżetowych, 

· kontrola realizacji planów i wydatków budżetowych, 

· przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 

· prowadzenie pełnej księgowości placówki w programie Vulcan oraz naliczanie wynagrodzeń w programie płacowym Wolters Kluwer
· sporządzanie deklaracji: do Urzędu Skarbowego, PEFRON 

· znajomość programu Płatnik, przesyłanie dokumentów do ZUS,

· sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych, analiz 

· prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych – sprawozdania, plany, 

· nadzór nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami składników majątkowych, 

· finansowe rozliczanie inwentaryzacji, 

· wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły, 

· sporządzanie sprawozdań statystycznych.

2. Szczególne prawa i obowiązki :

· Odpowiedzialność  w zakresie:

1. Prowadzenia rachunkowości jednostki

2. Wykonywania dyspozycji środkami  pieniężnymi

3. Dokonywania wstępnej kontroli:

a)
zgodności  operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b)
kompletności rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Opis stanowiska sporządził:
Dyrektor szkoły

Jadwiga Ochocka        
                                                                  

     Łódź , dnia 16 maja 2017 r.
