ds. Ksiegowosci Budzetowej Oswiaty

Stanowisko: ds. Ksiegowosci Budzetowej Oswiaty
Iwona Wactawska
tel. 89 621 03 92

Do szczegdtowych zadan realizowanych na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty (RF-PS) nalezy w
szczegdblnosci:

1) przygotowywanie i kompletowanie dowodéw ksiegowych do realizacji,
2) kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych oraz ich klasyfikacja wg obowigzujacych przepiséw,

3) dekretacja dowoddéw ksiegowych w rozbiciu na poszczegélne placéwki oswiatowe, dochody i wydatki z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i ksiegowej,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych komputerowo w systemie PUMA, modut Finanse i Ksiegowos¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dowodéw ksiegowych ( dziennik, konta ksiegi
gtownej i konta ksigg pomocniczych),

6) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych,

7) prowadzenie kartotek i ewidencji Srodkéw trwatych oraz naliczanie odpiséw amortyzacyjnych w danym
roku budzetowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw na wydzielonym rachunku
dochoddw oswiatowych jednostek budzetowych,

9) naliczanie oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczeh
socjalnych z podziatem na poszczegdlne placéwki oswiatowe z uwzglednieniem emerytéw i rencistéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

10) sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan okresowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi w szczegdlnosci: finansowych, budzetowych, GUS (inwestycje
i Srodki trwate)

11) sporzadzanie w uzgodnieniu z dyrektorami projektédw planéw finansowych poszczegdinych jednostek
oswiaty,

12) biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw w stosunku do wielkoSci planowanych i przygotowywanych w
uzgodnieniu z dyrektorami placéwek zmian w planach finansowych dotyczacych jednostek oswiaty,

13) rozliczanie i inwentaryzacja aktywow i pasywéw, poszczegdlnych placéwek oswiatowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i regulaminami,

14) sporzadzanie kalkulacji poniesionych kosztéw w jednostkach oswiaty wg potrzeb,

15) obstuga programu bankowosci internetowej w tym prowadzenie operacji bankowych zwigzanych z
realizacja planéw finansowych szkét na podstawie upowaznienia wystawianego przez dyrektoréw placéwek do
wysokosci Srodkéw wynikajgcych z zatwierdzonego planu finansowego,

16) wykonywanie innych zadanh na polecenie Wéjta i Skarbnika Gminy oraz biezaca wspétpraca z dyrektorami
szkot,

ds. Ksiegowosci Budzetowej Oswiaty



