
Załącznik do ogłoszenia o naborze na stanowisko inspektora ds. administracyjno-biurowych  

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie 

 
OPIS STANOWISKA PRACY  

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Halinowie 

 

1. 

 

Nazwa stanowiska 

 

 

Inspektor ds. administracyjno-biurowych 

 

2.  

 

Krótka charakterystyka stanowiska 

 

 

Stanowisko urzędnicze w księgowości 

 

3.   

 

Podstawowy zakres obowiązków 

 

 

1. Wykonywanie czynności związanych z obsługą  

finansowo-księgową w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Halinowie.   

2. Wystawianie faktur VAT za świadczone usługi. 

3. Ewidencjonowanie i opisywanie faktur i 

rachunków. 

4. Prowadzenie ewidencji rozliczeniowo-

księgowej Przedszkola.  

5. Prowadzenie ewidencji zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych, w tym mieszkaniowego. 

6. Prowadzenie rejestru umów. 

7. Wykonywanie innych czynności zleconych 

przez dyrektora. 

 

4. 

 

Zakres uprawnień. 

 

 

Dostęp do dokumentacji finansowo-księgowej 

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z tyt. 

zakresu obowiązków służbowych. 

 

5. 

 

Zakres odpowiedzialności. 

 

 

Odpowiedzialność za stosowanie oraz 

przestrzeganie zasad, procedur i obowiązków 

określonych w ogólnie obowiązujących przepisach 

prawa oraz przepisach szczególnych, mających 

zastosowanie w wykonywanym zakresie pracy. 

 

6. 

 

Powiązania z innymi stanowiskami, w 

tym przełożeni i podwładni. 

 

 

Bezpośrednim przełożonym jest dyrektor Zespołu 

Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie. 

Powiązania i współpraca ze  stanowiskiem 

głównego księgowego oraz z pozostałymi 

stanowiskami administracji szkoły. 

 

7. 

 

Warunki pracy: miejsce i czas pracy. 

 

 

 

Zespół Szkolno-Przedszkolny w Halinowie ul. 

Okuniewska 115. 

Czas pracy: pełny etat  (40 godzin tygodniowo). 

Godziny pracy  8.00 -16.00 

Praca przy monitorze powyżej 4 godzin 

 

8. 

 

Wymagania formalne: 

- wykształcenie – poziom i kierunek; 

 

kwalifikacje – zakres wiedzy (ogólna i 

specjalistyczna), wymagane 

uprawnienia, egzaminy zawodowe, 

umiejętności. 

 

 

- wykształcenie wyższe o profilu ekonomicznym; 

- dobra znajomość obsługi komputera, mile 

widziana znajomość programu VULCAN; 

- znajomość ustaw: o systemie oświaty, o 

finansach publicznych, rachunkowości, 

sprawozdawczości budżetowej, Karty 

Nauczyciela i   Kodeksu pracy. 

 

 


