Załącznik  Nr 1 do regulaminu

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY 
W MIEJSKIM OŚRODKU ANIMACJI KULTURY W ZABŁUDOWIE 

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy 

Stanowisko:

Główny Księgowy w Miejskim Ośrodku Animacji Kultury w Zabłudowie
½ etatu

B. Wymogi kwalifikacyjne

1 Wykształcenie (charakter lub typ szkoły) 

    Spełnienie jednego z poniższych warunków: 

        - ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia      

           zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

          podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktykę w księgowości 

       - ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co

          najmniej 6-letnią praktykę w księgowości 

        - jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów 

        - posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 

           rachunkowych lub certyfikat księgowy , wydane na podstawie odrębnych przepisów.

2. Wymagany profil (specjalność)
Rachunkowość, księgowość lub inny profil ekonomiczny
Uprawnienia wymagane prawem 

Znajomość ustawy o finansach publicznych i rachunkowości,
Umiejętności zawodowe

Znajomość zagadnień księgowości i rachunkowości instytucji kultury 

C. Zakres obowiązków na stanowisku pracy:
a)  prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki 

b) całość zagadnień związanych z prawidłowym funkcjonowaniem placówki

     w świetle obowiązujących przepisów prawno - księgowych. 

c)  prowadzenie ewidencji księgowej i terminowe sporządzanie wymaganej przepisami 

     sprawozdawczości .
d) księgowanie przy użyciu programu komputerowego płace, Płatnik i Groszek

e) sporządzanie przelewów  w systemie elektronicznym

f) przygotowywanie planów ekonomiczno finansowych  MOAK 

g)  projektowanie zmian w budżecie MOAK 
h)  sporządzanie list płac i na ich podstawie deklaracji podatkowych i ZUS

i)  dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

     oraz wstępnej kontroli ich kompletności i rzetelności   

j)  monitorowanie zmian prawa finansowego i podatkowego

k)  przygotowywanie analiz i raportów finansowych

