Zalgcznik do ogloszenia o naborze na stanowisko inspektora ds. administracyjno-biurowych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

OPIS STANOWISKA PRACY
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Halinowie

Nazwa stanowiska

Inspektor ds. administracyjno-biurowych

Krotka charakterystyka stanowiska

Stanowisko urzednicze w ksiggowosci

Podstawowy zakres obowigzkoéw

1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga

finansowo-ksiggowa w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Halinowie.

Wystawianie faktur VAT za $wiadczone ushugi.

3. Ewidencjonowanie i opisywanie faktur i
rachunkoéw.

4. Prowadzenie ewidencji rozliczeniowo-
ksiggowej Przedszkola.

5. Prowadzenie ewidencji zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych, w tym mieszkaniowego.

Prowadzenie rejestru umow.

7. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych
przez dyrektora.
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Zakres uprawnien.

Dostgp do dokumentacji finansowo-ksiegowej
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z tyt.
zakresu obowiazkow stuzbowych.

Zakres odpowiedzialnosci.

Odpowiedzialno$¢ za stosowanie oraz
przestrzeganie zasad, procedur i obowigzkoéw
okreslonych w ogolnie obowigzujacych przepisach
prawa oraz przepisach szczegdlnych, majacych
zastosowanie w wykonywanym zakresie pracy.

Powigzania z innymi stanowiskami, w
tym przetozeni i podwladni.

Bezposrednim przelozonym jest dyrektor Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.
Powiazania i wspotpraca ze stanowiskiem
glownego ksiggowego oraz z pozostatymi
stanowiskami administracji szkoty.

Warunki pracy: miejsce i czas pracy.

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie ul.
Okuniewska 115.

Czas pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo).
Godziny pracy 8.00 -16.00

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin

Wymagania formalne:
- wyksztatcenie — poziom i kierunek;

kwalifikacje — zakres wiedzy (ogolna i
specjalistyczna), wymagane
uprawnienia, egzaminy zawodowe,
umiejetnosci.

- wyksztalcenie wyzsze 0 profilu ekonomicznym;

- dobra znajomos$¢ obshugi komputera, mile
widziana znajomos$¢ programu VULCAN;

- znajomo$¢ ustaw: o systemie oS$wiaty, O
finansach publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowe;j, Karty
Nauczycielai Kodeksu pracy.




