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Oświaty i Wychowania w Połańcu

A) Podległość służbowa:

Pani bezpośrednim przełożonym jest: Główny Księgowy,






   Dyrektor ZEAOiW w Połańcu.
B) Zakres obowiązków wynikających z art. 100 Kodeksu Pracy:

§    1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i staranie oraz stosować się do poleceń    przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

§    2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1)   przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

2)   przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych,

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienia oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

C) Zakres obowiązków wynikających z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu                  z tego zakresu oraz poddać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosować się do wskazówek lekarskich,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

D) Zakres obowiązków (czynności) na stanowisku pracy:

1. Sporządzanie listy wynagrodzeń dla pracowników szkół wiejskich, przedszkoli i ZEAOiW.

2. Prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich.

3. Naliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych pracowników placówek oświatowych (szkół wiejskich, przedszkoli i ZEAOiW).

4. Sporządzanie przelewów do ZUS i Urzędu Skarbowego.

5. Sporządzanie RP-7 dla pracowników odchodzących na emeryturę ze szkół wiejskich, przedszkoli               i ZEAOiW.

6. Aktualizacja komputerowej bazy danych – nanoszenie zmian w umowach o pracę.

7. Zestawienie zasiłków i przygotowywanie danych do sporządzenia deklaracji ZUS. 

8. Sporządzanie miesięcznych raportów i deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz elektroniczne przekazanie danych do ZUS.

9. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i członków ich rodzin do ZUS.

10. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych, pozostałych środków trwałych i przedmiotów trwałych, wartości niematerialnych i prawnych.

11. Sprawdzanie i wydawanie pracownikom rocznego rozliczenia podatkowego PIT-11, PIT-40, PIT-8B.

12. Prowadzenie inwentaryzacji środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych we wszystkich placówkach oświatowych i ZEAOiW oraz rozliczenie w roku obrotowym, na który przypadał termin inwentaryzacji.

13. Naliczanie amortyzacji środków trwałych oraz sporządzanie rocznych sprawozdań F-03.

14. Sporządzanie sprawozdań Z-03, Z-06, EN-3 i innych zleconych w drodze losowania.

15. Sporządzanie sprawozdań finansowych dla potrzeb SiO.

16. Przygotowanie i sporządzanie dla pracowników kapitału początkowego.

17. Współpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w okresach rozliczeniowych.

18. Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby księgowości i organu prowadzącego.

19. Wystawianie zaświadczeń o dochodach dla pracowników szkół wiejskich, przedszkoli i ZEAOiW.

20. Prowadzenie archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

21. Merytoryczna odpowiedzialność za prowadzenie ZFŚS dla jednostek oświatowych, przedszkoli i ZEAOiW prowadzonych scentralizowaną działalnością socjalną.

22. Pisanie decyzji administracyjnych dotyczących stypendiów socjalnych według rozdzielnika wyznaczonego przez dyrektora ZEAOiW.

23. Współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z pracownikami ZEAOiW, UMiG, jednostkami oświatowymi i innymi instytucjami.

24. Właściwe przyjmowanie i załatwianie spraw i interesantów.

25. Usprawnienia organizacji metod i form pracy.

26. Bieżące zaznajamiania się z nowoukazującymi się aktami prawnymi dotyczącymi prowadzenia spraw.

27. Udział w naradach i szkoleniach.

28. Zastępstwo Pani Bogumiły Ligieckiej w razie jej nieobecności.

29. Wykonywanie innych prac służbowych zleconych przez Głównego Księgowego i Dyrektora ZEAOiW.

E) Zakres odpowiedzialności:

Pani jest odpowiedzialna za:

Odpowiada za prawidłowe i terminowe wykonanie zadań szczegółowych w pkt. 1-29.

F) Teczki i rejestry należy prowadzić zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym wykazem rzeczowym akt obowiązującym w ZEAOiW.

Niniejszy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest integralną częścią umowy               o pracę.

