4) samodzielnos¢, kreatywnoséé, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu Dziecka w Jasieniu,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) podpisywanie dokumentdw dotyczacych poszczegdlnych operacii,

6) podejmowanie decyzji wstepnych dotyczacych zastrzezeh do przedstawionej oceny
prawidtowosci merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,

7) zapewnienie, Ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochoddw i wydatkéw, i sprawdzenie czy jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie,

8) w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwrot dokumentdw wifasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie ich nie usuniecia odmdwienie podpisania dokumentu,
i pisemne zawiadomienie dyrektora,

9) mozliwos¢ zadania:

a) udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji | wyjasnien,
b) udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczenn bedgcych Zrédtem tych
informacjami i wyjasnien,

10) sporzadzanie prawidiowo, terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
sprawozdan finansowych skfadanych przez placowke,

11) nadzorowanie gospodarki kasowej placéwki, przeprowadzanie kontroli kasy placéwki,

12) sporzadzanie, sprawdzanie i zatwierdzanie listy pfac,

13) naliczanie podatku od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

14) prowadzenie wszelkich rozliczen placéwki z budzetem samorzadu, ZUS i innymi
instytucjami, z ktorymi placowka wspotpracuje w zakresie finansowym,

15) czuwanie nad wywigzywaniem sie najemcéw z warunkdw umow najmu
w zakresie zobowigzan finansowych,

16) czuwanie nad zabezpieczeniem Srodkéw finansowych na fundusz socjalny,
nadzorowanie prawidtowosci wyptat z tego funduszu, okreslonych i zatwierdzonych
przez dyrektora placowki,

17) dbanie o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora placowki.

4. Warunki pracy:

Praca w warunkach biurowych, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne
urzagdzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon i fax).
Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw wystepujgcych
na stanowisku pracy nalezg: wymuszona pozycja ciata, obcigzenia uktadu miesniowo-
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