4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym:

- sporzadzanie, przyjmowanie, wprowadzanie do obiegu, archiwizowanie
i kontrolowanie dokumentéw, w spos6b zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych; ’

2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

3) terminowe opracowywanie projektu budzetu szkoty,

4) sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan finansowych i statystycznych,

5) kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkow,

6) prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, skfadek, potracen oraz terminowosci
ich przekazywania,

7) dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

8) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi,

9) zatwierdzanie dowodéw do wyplat gotdowkowych i  bezgotéwkowych,
sprawdzanie dokumentéw ksiegowych, faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

10) wystawianie obcigzen dla 0s6b wynajmujacych pomieszczenia w budynku szkolnym,

11) przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan
oraz sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowe;j,

12) opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu jednostki,

13) dokonywanie rozliczen finansowo - ksiggowych,

14) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi,

15)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, sprawozdan
finansowych i innej dokumentacji budzetowej,

16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtownego ksiggowego,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

5. Warunki pracy:

1) praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 1 im. H. Sienkiewicza w Olecku,
ul. Kosciuszki 20,
2) praca wymagajaca znajomosci komputera,
3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
4) praca biurowa przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

6. Wymagane dokumenty:

1) whasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,

2) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) wypelniony i whasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie zgodnie ze wzorem zalacznika nr 1 do ogloszenia naboru,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 2 do ogloszenia naboru,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie



