2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnoSci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) przygotowanie projektow budzetow oraz znajomos¢ systemu obstugi budzetu panstwa
TREZOR

6) opracowanie projektu przepisow wewnetrznych w zakresie spraw finansowo-ksiggowych,
wydawanych przez kierownika jednostki;

7) finansowo-rachunkowa obstuga projektéw realizowanych ze §rodkéw MKIDN,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i
podatkowej,

9) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie podatkow, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 innych potracen,

10) terminowe dokonywanie ptatnosci z tytulu zobowigzan wobec kontrahentow,
pracownikow Szkoty, urzedow i innych instytucji,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

12) nadzér nad prawidlowym przebiegiem przyjmowania sktadnikéw majatkowych,
inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia;

13) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

14) nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisdw ustawy prawo zamowien
publicznych;

15) sporzgdzanie odpisow na ZFSS planu 1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potragcen i kontrola zgodnos$ci
wydatkow z regulaminem 1 przepisami prawa; S

16) nadzorowanie przygotowania i realizacji umow cywﬂnoprawnych i prowadzeme ich
obstugi ksiegowe;;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

18) nadzor nad prawidlowoscig pobieranych 1 odprowadzanych dochoddw;

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gléwnego
ksiegowego.

3. Dokumenty i o$§wiadczenia wymagane od kandydata na stanowisko glownego
ksiggowego:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

7) kserokopia dowodu osobistego.

4. Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentow:

1) Dokumenty nalezy przestaé¢ lub ztozy¢ w sekretariacie Szkoty (w godzinach od 10:00 do
18:00 ) — Al. Wojska Polskiego 2A, 68 — 200 Zary w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19
stycznia 2018 roku w zamknietej kopercie, z zaznaczeniem ,,Nabor na stanowisko glownego
ksicgowego PSM I stopnia im. G. Ph. Telemanna w Zarach™

2) 7 kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne przeprowadzone zostang rozmowy

w uzgodnionym indywidualnie terminie,Blizszych informacji mozna zasi¢cgna¢ pod numerem
telefonu 68 363 44 13

mgr Waldemar Wolski



