






Załącznik nr 1 do Procedury naboru

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA ADMINISTRACJI

Zespołu Szkół Agro-Technicznych im. W. Witosa w Ropczycach

	1. 
	Nazwa stanowiska


	główny księgowy

	2. 
	Krótka charakterystyka stanowiska


	Stanowisko samodzielne, na którym dokonuje się operacji finansowych dotyczących szkoły, gospodarstwa szkolnego 
i warsztatów szkolnych. Umowa o pracę na czas nieokreślony w pełnym wymiarze czasu pracy.

	3. 
	Zakres uprawnień


	Znajomość dyscypliny finansów publicznych, planu kont, księgowości i klasyfikacji budżetowej, znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego, znajomość ustawy o rachunkowości i o finansach publicznych.

	4. 
	Zakres obowiązków
i  odpowiedzialności


	· prowadzenie rachunkowości jednostki,

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

· dokonywanie wstępnej kontroli :

- zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym,

- kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

	5. 
	Powiązania z innymi stanowiskami, 
w tym przełożeni i podwładni.


	Powiązania z innymi stanowiskami: kierownik gospodarczy, kierownik warsztatów szkolnych, kierownik gospodarstwa szkolnego, samodzielny referent – płace, specjalista ds. księgowych, sekretarz szkoły.

Przełożeni – dyrektor Zespołu, podwładni – samodzielny referent – płace, specjalista ds. księgowych.

	6. 
	Warunki pracy: miejsce i czas pracy.


	Miejsce pracy: Zespół Szkół Agro-Technicznych 
im. W. Witosa w Ropczycach, ul. Mickiewicza 13, 
39-100 Ropczyce.

Czas pracy: pełny etat (730 – 1530)

	7. 
	Wymagania formalne:

- wykształcenie – poziom i kierunek;

- kwalifikacje – zakres wiedzy (ogólna 
i specjalistyczna), wymagane uprawnienia, egzaminy zawodowe, umiejętności;

- doświadczenie.
	· ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości lub 

· średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości lub

· wpis do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów lub

· certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

Umiejętność obsługi komputera i programu księgowego.



	8. 
	Wymagania dodatkowe: 

- cechy osobowe,

- predyspozycje.
	Umiejętność pracy w zespole i kierowanie zespołem, podejmowanie decyzji, samodzielność, odpowiedzialność, umiejętności analityczne,  sumienność, rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywność, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na powyższym stanowisku pracy.


