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            Oświaty i Wychowania w Połańcu

A) Podległość służbowa:

Pani bezpośrednim przełożonym jest:  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. Prowadzenie rachunkowości jednostek zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,     polegające zwłaszcza na:

a)  zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli dokumentów w sposób zapewniający:

·  właściwy przebieg operacji gospodarczych,

·  ochronę mienia społecznego będącego w posiadaniu jednostki,

-  sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywania zadań oraz sprawozdawczości  

   budżetowej,

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzeniu kalkulacji wynikowej

    kosztów wykonanych zadań i sprawozdawczości finansowej, w sposób umożliwiający:

      - terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochronę mienia będącego w  

        posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczenie osób majątkowo  

       odpowiedzialnych za to mienie, prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

c) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególnych 

    pracowników księgowości oraz pracowników podległych placówek.

 2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oświatowych – szkół, przedszkoli i ZEAOiW zgodnie

     z obowiązującymi zasadami, polegającymi zwłaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad  

    wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi, będącymi w dyspozycji 

    jednostek ww.

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostki,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłat zobowiązań,

3. Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji jednostki.

4. Dokonywania w ramach kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych obowiązków,

b) wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów finansowych 

     jednostek oraz ich zmian,

c) następnej kontroli operacji gospodarczych jednostek, stanowiących przedmiot księgowań.

5. Kierowanie pracą podległych pracowników księgowości i podległych jednostek.

6. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych, wydawanych przez Dyrektora jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności:

a) zakładowego planu kont,

b) obiegu dokumentów (dowodów) księgowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

7. Kierowanie i nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dziennika-głównej, kont analitycznych, not księgowych i innych dokumentów.

8. Sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych i statystycznych.

9. Nadzór nad terminowym przeprowadzeniem spisów z natury oraz rozliczeniem inwentaryzacji.

10. Należyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiąg i dokumentów księgowych oraz sprawozdań  

       finansowych.

         11.Wnioskowanie o udzielenie premii dla pracowników bezpośrednio podległych.

12. Opracowanie corocznych projektów planów wydatków budżetowych dla poszczególnych placówek oświatowych i przekładanie ich do Burmistrza Miasta i Gminy Połaniec.

13. Składanie wniosków do Burmistrza Miasta i Gminy Połaniec i Rady Miejskiej w Połańcu w sprawie przesunięć planowanych środków między rozdziałami i paragrafami.

         14. Aktualizacja planów finansowych poszczególnych placówek, w związku z ww. zmianami.

         15. Sporządzanie prognozy naliczenia ZFŚS.

         16. Rozliczanie subwencji oświatowych na szkoły.

17. Dekretowanie dokumentów do księgowania komputerowego w sposób analityczny w rozbiciu na placówki i rozdziały budżetowe w działalności podstawowej.

18. Pisanie decyzji administracyjnych dotyczących stypendiów szkolnych według rozdzielnika sporządzanego przez Dyrektora ZEAOiW. 

         19. Bieżące zaznajamiania się z nowo ukazującymi się aktami prawnymi dotyczącymi prowadzenia  

                spraw.

20. Udział w naradach i szkoleniach.

21.Wykonywanie innych prac służbowych zleconych przez Dyrektora ZEAOiW.

E) Zakres odpowiedzialności:

Pani jest odpowiedzialna za:

Odpowiada za prawidłowe i terminowe wykonanie zadań szczegółowych w pkt. 1-21.

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.

