Zakacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Szkoly Podstawowej im. Kardynala Stefana

Wyszynskiego w Krawcach

1. Stanowisko Glowna ksiegowa
2. Lokalizacja Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Krawcach
3. Miejsce oraz warunki pracy e praca w budynku Szkoty Podstawowej im. Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Krawcach, Krawce 164,
39-410 Grgbow
e praca z monitorem ekranowym przez min. 4 godziny
dziennie,
e obstuga urzadzen biurowych,
e delegacje stuzbowe w przypadku szkolen, wyjasnien spraw
w urzedach i instytucjach o$wiatowych lub dostarczenia
dokumentow,
o kontakt bezposredni i przez telefon z instytucjami, kontakt
z pracownikami, z podmiotami zewngtrznymi,
4, Zakres obowigzkéw
4.1. | Podstawowe e obstuga finansowo-ksiegowa i ptacowa,
e obstuga bankowa,
e prowadzenie ksiag rachunkowych
w systemie VULCAN,
e przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
o dysponowanie przydzielonymi srodkami finansowymi
(rozliczanie srodkow finansowych),
e wykonywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i
statystycznych;
e prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
e Kontakty z US, ZUS,
e obshluga systeméw PLATNIK, ePUAP,
e prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji
4.2. | Nieregularne | mmmmememeeeemeeees
4.3. | Zakres uprawnien = 0| —emmmmememememmeee-
4.4. | Znajomo$¢ przepisow prawa e Ustawa 0 rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r,

(Dz.U.2021 p0z.217 z pdzn.zm.)

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.
(Dz.U. 2022 poz.1634)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek




budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzesnia 2017r.
(t.j.Dz.U. 2020 poz.342)

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z 2 marca 2010 roku w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U.2022 poz. 513)

o Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.1960r., Nr
30, poz.168 z pézn.zm),

o Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. 2022 poz.1710)

e Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych ( Dz.U.2022 poz.1009)

e Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego W razie choroby
i macierzynstwa (Dz.U.2022 po0z.1732)

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2022

poz.144)
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kardynata Stefana
5. Przelozeni Wyszynskiego w Krawcach
6. Relacje do innych pracownikow
6.1. | Zastepstwa aktywne
w zaleznosci 0d potrzeb Szkoty Podstawowej im. Kardynata
6.2. | Zastepstwa pasywne Stefana Wyszynskiego w Krawcach
6.3. | Wspolpraca z innymi podmiotami | z Urzgdem Gminy w Grebowie, z Urzedem
Skarbowym, z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
7. Maszyny, narzedzia, materialy stanowisko pracy wyposazone W komputer, drukarke, dostep do
urzadzen biurowych: fax, skaner, kopiarka
8. Warunki pracy zgodnie z aktualnymi przepisami z zakresu BHP
9. Kryteria oceny wynikéw pracy zaangazowanie i realizacja zadan wynikajacych
z indywidualnego przydziatu czynnosci
10. | Mierniki efektywnoSci pracy Terminowos¢ i jako$¢ zatatwiania powierzonych zadan
Regulamin wynagradzania pracownikow Szkoty Podstawowej im.
11. | Wynagrodzenie i inne §wiadczenia |Kardynata Stefana Wyszynskiego w Krawcach.

Mozliwo$é korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych




