OPIS STANOWISKA PRACY
w SOSW w Prudniku

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1) Stanowisko — ksiegowy 1/2 etatu
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze lub $rednie
2) Wymagany profil (specjalnosé) — ksiggowy placowy

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

5) Doswiadczenie zawodowe — dwa lata pracy na stanowisku przy S$rednim
wyksztalceniu
6) Predyspozycje =~ osobowos$ciowe-  sumienno$¢, rzetelno§¢,  skrupulatnosé,

komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole

C. PODLEGLOSC SLUZBOWA

1)  Bezposredni przelozony — glowny 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 ksiegowego
2) Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska) - gléwnego ksiegowego

F. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

1) Zadania gléwne:

Obliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych
pracownikom na podstawie przepisow placowych , podatkowych oraz ZUS;
sporzadzanie list ptac;

Obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wyptacanych na podstawie uméw
cywilnoprawnych;

Obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od o0séb fizycznych , sktadek ZUS, Funduszu
Pracy i skladki zdrowotne;j;

Wystawianie dokumentacji ptacowej;

Rozliczanie zasitkéw z ubezpieczeni spofecznych i innych przerw w wykonywaniu
pracy;

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen

2) Zadania pomocnicze:

Przygotowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz
sktadnikéw pochodnych do wynagrodzef;

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

Ustalenie wysokosci potracefi komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych;

Prowadzenie korespondencji z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen



Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajace z zakresu obowigzkow;

e Prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania $rodkéw dotyczacych
wynagrodzen i sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen;

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

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

4) Zakres i rodzaj samodzielnosci na stanowisku: w ramach powierzonego zakresu
obowiazkéw , udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci, obowigzujacego prawa oraz
wewnetrznych uregulowan.

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

finansowe

organizacyjne

personalne

G. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
1) Sumienne i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stluzbowych zgodnie z ustaleniami
Regulaminu organizacyjnego w SOSW w Prudnik
2) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j
3) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych
4) Biezaca ewidencja i kompletowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw zgodnie z zakresem czynnoS$ci

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1) Ogdlna: znajomos¢ biezacych przepisow z zakresu wykonywanej pracy
2) Szczegoblna: terminowos$¢ i rzetelno$¢ sporzadzanej i prowadzonej dokumentacji

Prudnik, dnia 08.05.2023 r.

ugertusz Kurpiel



