KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska
specjalista

Nazwa jednostki organizacyjnej -
2. Wydzial i komérka organizacyjna | 3. Rodzaj stanowiska

administracja stanowisko urzednicze

4. Podleglosé¢ stuzbowa:
a) bezposredni przetozony: dyrektor szkoty
b) przelozony wyzszego stopnia:

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:
a) nazwy bezposrednio podleglych stanowisk - nie dotyczy
b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym — nie dotyczy

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: referenta na polecenie dyrektora szkoly

b) pracownik jest zastepowany przez: osobg wyznaczong przez dyrektora szkoly

¢) pracownik wspélpracuje z: pracownikami administracji, obstugi, nauczycielami, dyrekcja
szkoly, Urzedem Miasta Leszna, pracownikami ZOJO Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN

1. Zakres obowigzkow/zadan

1) Doradztwo merytoryczne w tematach zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem S$rodkow finansowych Szkoly Podstawowe]
nr 7 w Lesznie w zakresie budzetu i srodkow pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowego szkoty,

¢) opracowaniem projektu planu finansowego.

2) Whnioskowanie o dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéow szkoly.

3) Ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych.

4) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

5) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

6) Wprowadzanie danych do programu inwentaryzacyjnego.

7) Przygotowanie uméw dotyczgcych najmow.

8) Przygotowanie zestawienia danych w celu wystawienie faktur i not korygujacych przez ZOJO.

9) Dekretacja faktur i przekazywanie ich do ZOJO.

10) Rozliczanie faktur za ksiazki dla uczniéw dotyczacych dotacji podrecznikowej.

11) Przygotowywanie sprawozdan, zestawien, wymaganych przez organ prowadzacy, zewn¢trzne
instytucje kontrolne i dyrektora szkoty.

12) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych.

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

14) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania zaméwien publicznych

w Szkole Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego w Lesznie

2. Zakres odpowiedzialnosci

1) przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktéw normatywnych wewnetrznych i
zewnetrznych dotyczacych finanséw publicznych;
2) nadzdr nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych szkoly;
3) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej;
4) odpowiadanie za prawidlowe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji,
w przypadku zakonczenia pracy:
a. uzytkownik komputera ma obowigzek wylogowania si¢. Stanowisko komputerowe
nie moze pozosta¢ z uruchomionym i dostepnym systemem bez nadzoru pracujgcego
na nim pracownika;




b. wydruki zawierajace dane osobowe nalezy przechowywaé w szafach zamykanych
na klucz lub w sejfie;
c. kopie informatyczne i nosniki danych nalezy przechowywaé w szafach zamykanych
na klucz lub w sejfie;
d. wydruki nieprzydatne nalezy zniszezy¢ w stopniu uniemozliwiajacym ich
odczytanie w niszczarce dokumentéw:
5) odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie dokumentéw zawierajace dane osobowe.

3. Zakres uprawnien

nie dotyczy

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika - zgodne z obowiazujgcymi przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Konieczne: $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, stosownie do opisu stanowiska

Pozgdane: wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
stosownie do opisu stanowiska

2. Umiejetno$ci zawodowe i staz pracy w latach

Konieczna do wyksztalcenia sredniego - staz pracy - 3 lata

Pozadana do wyksztalcenia wyzszego — nie jest wymagany staz pracy

3. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci

Wiedza Ustawa o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela.

Uchwaly Rady Miejskiej dotyczace wykonywanej pracy.

Ustawa o finansach publicznych.

Ustawa o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego.

Rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych.

Informacje i dane zawarte w dokumentach rzadowych w tym m.in.
~Zatozeniach projektu budzetu panstwa na dany rok™ oraz ,, Wytycznych
stosowania jednolitych wskaznikéw makroekonomicznych bedacych
podstawag oszacowania skutkow finansowych projektowanych ustaw”
Umiejetnoscei Obstuga komputera (pakiet MS OFFICE, w tym Excel) i urzadzen biurowych.




