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ds. Ksiegowosci Instytucji Kultury
Stanowisko: ds Ksiegowosci Instytucji Kultury
Kuta Wioleta

tel. 89 621 03 92

Do szczegdtowych zadan realizowanych na stanowisku ds. ksiegowosci instytucji kultury (RF-KIK) nalezy
w szczegdblnosci:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

Przygotowywanie i kompletowanie dowodéw ksiegowych do realizacji.

Kontrola formalno- rachunkowa dowodéw ksiegowych oraz ich klasyfikacja wg obowigzujgcych przepiséw.
Dekretacja dowoddw ksiegowych w rozbiciu na poszczegdlne instytucje kultury, z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej i ksiegowe;.

. Prowadzenie ksigg rachunkowych komputerowo w systemie PUMA, modut ,Finanse i Ksiegowos¢” (FK), zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dowoddw ksiegowych (dziennik, konta ksiegi gtéwnej i konta ksiag

pomocniczych).

. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych,
. Prowadzenie kartotek i ewidencji Srodkéw trwatych oraz naliczanie odpiséw amortyzacyjnych w danym roku budzetowym,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej programdw realizowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych,

dotyczacych instytucji kultury oraz sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych.

. Naliczanie oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

z podziatem na poszczegdlne instytucje kultury, z uwzglednieniem emerytéw i rencistéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan okresowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i requlaminami wewnetrznymi, w szczegdlnosci: finansowych, budzetowych, GUS (inwestycje i srodki trwate).
Sporzadzanie miesiecznych i rocznych rozliczeh z Urzedem Skarbowym,

Wspotpraca z pracownikiem prowadzacym obstuge ptacowg instytucji kultury.

Sporzadzanie, w uzgodnieniu z dyrektorami, projektéw plandw finansowych poszczegdlnych instytucji kultury,
Analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu i innych przychoddéw danej instytucji kultury

Rozliczenie i inwentaryzacja aktywdw i pasywow, poszczegdlnych instytucji kultury, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami (w tym ksiegozbioréw, materiatéw na stanie).

Sporzadzanie kalkulacji poniesionych kosztéw wg potrzeb.

Obstuga programu bankowosci internetowej, w tym przeprowadzanie operacji bankowych zwigzanych z realizacja
planéw finansowych, na podstawie upowaznienia wystawionego przez dyrektoréw poszczegdlnych instytucji kultury
Znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku pracy.

przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan,
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