Specjalny Oérodek

Szkolno-Wychowawczy
48-200 Prudnik, ul. Miyfiska 1 OPIS STANOWISKA PRACY
tel. 77/ 436 35 30, skr. pocztowa 67 w SOSW w Prudniku

NP 755-19-09-454, Regon 160272085

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1) Stanowisko — ksiegowy 1/2 etatu
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze lub Srednie
2) Wymagany profil (specjalno$¢) — ksiggowy placowy

3) Obligatoryjne uprawnienia: do$wiadczenie w naliczaniu plac
4) Fakultatywne uprawnienia - dos§wiadczenie w ksiggowosci

5) Doswiadczenie zawodowe — dwa lata pracy na stanowisku przy S$rednim
wyksztalceniu
6)  Predyspozycje  osobowosciowe- ~ sumienno$¢,  rzetelnosé, skrupulatnos¢,

komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole
C. PODLEGLOSC SLUZBOWA

1) Bezposredni przetozony — gléwny ksiegowy
2) Przelozony wyzszego stopnia - dyrektor SOSW

D. ZWIERZCHNICTWO STANOWISK

1) Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk - brak
2) Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym — brak

E. ZASTEPSTWO NA STANOWISKACH

1) Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska) - gléwnego ksiggowego
2) Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska) - glownego ksiegowego

F. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

1) Zadania gléwne:

e Obliczanie wynagrodze za pracg oraz innych $wiadczen pienieznych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych , podatkowych oraz ZUS;
sporzadzanie list ptac;

e Obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczenn wyplacanych na podstawie umow
cywilnoprawnych;

e Obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od os6b fizycznych , sktadek ZUS, Funduszu
Pracy i skfadki zdrowotnej;

e Wystawianie dokumentacji ptacowej;

e Rozliczanie zasitkéw z ubezpieczefi spolecznych i innych przerw w wykonywaniu
pracy;

e Prowadzenie ewidencji wynagrodzen

2) Zadania pomocnicze: .

e Przygotowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz
sktadnikéw pochodnych do wynagrodzefi;

e Naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

e Ustalenie wysokosci potracei komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz
prowadzenie korespondencji z urzgdami Komornikow Sadowych;

e Prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczen



Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajace z zakresu obowigzkow;

e Prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania srodkéw dotyczacych
wynagrodzen i sktadnikow pochodnych od wynagrodzen;

e Biezaca analiza zmian przepisow prawa dotyczacych zasad wynagradzania ,
podatkéw oraz zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym.

3) Zadania okresowe:
e Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania
i sprawozdawczosci;
e Udziat w komisjach inwentaryzacyjnych.

4) Zakres i rodzaj samodzielno$ci na stanowisku: w ramach powierzonego zakresu
obowigzkéw , udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci, obowiazujacego prawa oraz
wewngtrznych uregulowan.

5) Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy:
administracyjne

finansowe

organizacyjne

personalne

G. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
1) Sumienne i rzetelne wykonywanie obowiazkow sluzbowych zgodnie z ustaleniami
Regulaminu organizacyjnego w SOSW w Prudnik
2) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej
3) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych
4) Biezaca ewidencja i kompletowanie przepisow prawnych oraz wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw zgodnie z zakresem czynnosci

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1) Ogblna: znajomos¢ biezacych przepiséw z zakresu wykonywanej pracy
2) Szczegblna: terminowosé i rzetelno$¢ sporzadzanej i prowadzonej dokumentacji
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