10.
11.

12.

przelewow z zachowaniem termindéw platnosci, ewidencja na kontach zgodnie z planem
kont, szczegdlowa analityka dochodéw i wydatkéw zgodnie z obwigzujacg klasyfikacja
budzetowa.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansow.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w zakresie wyptat z funduszy, wykonania
planoéw finansowych.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym.

Nadzorowanie 1 kontrola terminowego odprowadzania naleznych skladek do ZUS,
podatkdéw do US.

Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania podatku od towarow i uslug (sporzadzanie
ewidencji sprzedazy i1 zakupu dla celéw podatku VAT, sporzadzanie czastkowych
deklaracji VAT oraz wypelnianie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow
dotyczgcych podatku VAT).

Wykonywanie innych zadan 1 obowigzkow wynikajacych z obstugi finansowo —
ksiegowe], a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo — budzetowej,
nadzoru nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem srodkow finansowych i sktadnikéw
majatkowych jednostki oraz przestrzeganie przepisdw ustawy o zamoOwieniach
publicznych.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych (naliczanie
odpisu na ZFSS oraz jego korekta, ewidencja operacji ksiegowych zwiazanych
z wydatkowaniem srodkéw ZFSS, ewidencja analityczna splat pozyczek mieszkaniowych
udzielanych).

Prowadzenie kartotek srodkow trwatych.

Aktualizacja wyceny srodkow trwalych, naliczanie umorzen.

Opracowywanie projektow przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

Realizacja innych czynnos$ci 1 zadan wynikajacych z postanowien i decyzji dyrektora.

Ostateczny szczegdtowy zakres obowigzkéw moze ulec rozszerzeniu 1 zawierac
niewymienione wyzej zadania.
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. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca jednozmianowa w siedzibie Zespotu Szkol Rolniczych w Woli Osowinskiej.
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu, w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca biurowa, z przewagg wysitku umyslowego, wymagajaca kontaktu z interesantami
oraz instytucjami.

Narzedzia i materialy pracy: komputer stacjonarny i przenosny, skaner, drukarka,
kserokopiarka.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

. Wymagane dokumenty:

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
kserokopie s$wiadectw i1 dyploméw poswiadczajacych, kwalifikacje i wyksztalcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy na stanowisku
ksiegowego,



