Zalgcznik Nrl
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

Glowny ksiegowy
Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
1) biuro- nie
2) samodzielne stanowisko - tak
Symbol komorki organizacyjnej: finanse

Miejsce w strukturze organizacyjnej - podlegtos$¢ stuzbowa: bezposrednim przetozonym jest dyrektor

Panstwowego Ogniska Baletowego w Pucku.

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ placowki)
wyksztalcenie wyzsze
2. Wymagany profil (specjalnosc)
preferowany profil : ekonomiczny
Obligatoryjne uprawnienia:
a) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
b) autoryzowanie przelewéw bankowych
c) wystawianie zaswiadczen na pro§bg pracownikow
d) reprezentowania placowki w kontaktach z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych, Urzgdem Pracy
e) inicjatywa wlasna i innowacyjno$¢ na rzecz pracy POB, prawo do wnioskowania we wszystkich
sprawach wynikajacych z funkcjonowania placowki,
) dbatos¢ o dobre imi¢ POB.
Doswiadczenia zawodowe:

* doswiadczenia zawodowe w placowce samorzgdowej przy wykonywaniu podobnych
czynnosci:
a) umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej, wysoka kultura osobista, wnikliwos$¢, staranno$¢, samodzielno$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, odpornos$é na stres, uprzejmosé , sumienno$¢, umiejetnoscé

organizacji pracy swojej i innych osob, umiejg¢tnos¢ ustalania priorytetow.

* doswiadczenie w pracy , w tym na pokrewnych stanowiskach:

b) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
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¢) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

d) znajomo$¢ przepisow: kodeksu pracy, prawa o§wiatowego, ubezpieczen spolecznych, podatkowych
5. Umiej¢tnoscei zawodowe:

*  zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ksiggowosci;
*  wspolpraca oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji miedzy pracownikami.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

a) wspottworzenie planéw finansowych

b) opracowywanie zmian do planéw finansowych

¢) sporzadzenie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan finansowych

d) sporzadzanie list ptac, naliczanie i wyptacanie zasitkow chorobowych

e) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego

f) sporzadzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach PIT-11

g) sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS

h) sporzadzanie sprawozdan GUS

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan o zamowieniach publicznych

j)  sporzadzanie przelewdéw bankowych

k) sporzadzanie dekretacji wszystkich dokumentow ksiggowych

1) zatwierdzanie dokumentow stanowiacych podstawe do zaptaty

m) kontrola operacji gospodarczych, wiagzacych si¢ z wydawaniem $rodkow pienigznych, obrotami pieni¢znymi na
rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan.

n) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w kasie

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia:
a) prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosei

niematerialnych i prawnych, wyposazenia
b) naliczanie aktualizacji

¢) nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzacji i rozliczanie.

Prowadzenie rejestrow:
a) zaangazowania $rodkow
b) rejestru faktur na potrzeby sprawozdania o zamowieniach publicznych

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

a) Wynikajace z art.24, 25 Ustawy o pracownikach samorzadowych, wynikajace z art.100, 211 Kodeksu pracy.

Opis stanowiska sporzadzit:

Marek Czarnowski Puck, dnia 07.10.2025 r.



