Zakres obowiazkow i uprawnien ksiegowej

W/wym stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

Podstawowe obowigzki pracownika.

1.
2.

Nouwuv s

9.

10.
11.

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,

Prowadzenie kont ksigg pomocniczych m.in. dla:

- rozrachunkdéw z kontrahentami,

- operacji zakupu i sprzedazy,

- operacji gotowkowych- rozliczanie kasy

Prowadzenie ewidencji ksiegowej za pomoca programu finansowo-ksiegowego firmy Vulcan
Sp.zo.o.-wykorzystywanego przez Szkole Podstawowa nr 65 w fodzi,

Naliczanie wynagrodzen z tytutu umowy o prace i cywilnoprawnych,

Rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach w zakresie wykonywanych
czynnosci,

Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz przepisdw wewnetrznych
okreslonych w jednostce,

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

Uprawnienia Pracownika:

Uprawnienia wynikajg z obowigzujgcego ustawodawstwa oraz Regulaminu Pracy szkoty, a dot. :
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podpisywania ,za zgodnos¢ z oryginatem , dokumentéw niezbednych do funkcjonowania
placéwki,

czasu pracy i wynagrodzenia,

urlopdw wypoczynkowych i innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

Swiadczen z zakresu ubezpieczen spotecznych,

dostepu do swiadczen socjalnych,

ochrony udzielania informaciji,

uczestnictwa w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe,

przedstawiania Dyrektorowi propozycji, wnioskow i inicjatyw w zakresie powierzonych
kompetencji,

. otrzymania niezbednych materiatéw biurowych i sprzetu do wykonywania powierzonych

obowigzkdw.

Zastrzega sie prawo zmiany niniejszego zakresu obowigzkéw i uprawnien.



