 Opis stanowiska pracy oraz zakres czynności na stanowisku 

Głównego Księgowego Gminnego Zakładu Usług Komunalnych 

w Leśnej Podlaskiej
Główny Księgowy 
I. wymogi kwalifikacyjne
1. wykształcenie – spełnienie jednego z poniższych warunków ustawowych:
a. Ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b. Ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnia praktykę w księgowości,

c. Jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d. Posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

2. doświadczenie zawodowe 
a. Jak w pkt 1. oraz posiada co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywała przez co najmniej 3 lata działalność gospodarczą o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku. 

3. predyspozycje osobowościowe 
uczciwość, sumienność, dobra organizacja pracy własnej, odporność na stres.
4. dodatkowe umiejętności 

a. Doświadczenie w pracy z zakresu finansowo-księgowego w jednostkach samorządu terytorialnego. 

b. Umiejętność sporządzania sprawozdań finansowych. 

c. Dobra znajomość obsługi programów komputerowych: MS OFFICE oraz specjalistycznych aplikacji księgowo-finansowych jak: BUDŻET WIN, WODA, REJESTR – tzw. „Groszek”.
II. zasady współzależności służbowej
1. bezpośredni przełożony
Kierownik Gminnego Zakładu Usług Komunalnych w Leśnej Podlaskiej
2. przełożony wyższego stopnia 
Wójt Gminy Leśna Podlaska 
III. zakres czynności pracownika

1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych, dziennika, ksiąg księgi głównej, ksiąg pomocniczych, zastawień obrotów sald księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych, wykazu składników inwentarza w Gminnym Zakładzie Usług Komunalnych. 
2. Sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowy.
3. Księgowanie operacji gospodarczych zgodnie z przyjętymi zasadami rachunkowości i zakładowym planem kont. 

4. Uzgadnianie kont sald syntetycznych i analitycznych oraz miesięczne sporządzanie zestawień obrotów i sald kont syntetycznych oraz zestawień sald kont analitycznych. 

5. Sporządzenie sprawozdań w zakresie przychodów i rozchodów dla Gminnego Zakładu Usług Komunalnych. 

6. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanie od nich odpisów umorzeniowych. 

7. Prowadzenie ewidencji ilościowej w księgach pomocniczych dla poszczególnych składników majątkowych odpisanych wartościowo w koszty działalności z chwilą przekazania do użytku.

8. Naliczanie i sporządzanie list płac pracowników Gminnego Zakładu Usług Komunalnych oraz rozliczanie umów zlecenia i umów o dzieło. 
9. Rejestrowanie pracowników zatrudnionych do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie ich zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
10. Miesięczne rozliczanie naliczonych składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS.  

11. Miesięczne sporządzanie imiennych raportów oraz przekazywanie ich do ZUS

12. Ustalanie uprawnień do naliczania zasiłków ze środków ZUS – rodzinne, opiekuńcze, macierzyńskie, porodowe, chorobowe i pogrzebowe. 
13. Prowadzenie kartotek zasiłkowych z ZUS.
14. Naliczanie, potrącanie i terminowe rozliczanie podatku od osób fizycznych z umów zleceń oraz sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych przez podatnika podatkach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy. 
15. Sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych w zakresie zatrudnienia pracowników Gminnego Zakładu Usług Komunalnych. 

16. Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników. 

17. Opracowanie dokumentów do projektu budżetu w zakresie funduszu płac i pochodnych od plac. 

18. Prowadzenie imienne rozrachunków z kontrahentami i pracownikami Gminnego Zakładu Usług Komunalnych oraz roczne uzgodnienie sald kont rozrachunkowych. 

19. Roczne zamykanie ksiąg rachunkowych. 

20. Sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań Rb27S, Rb28S,RbN, RbZ. 
21. Rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji: wycena na arkuszach spisu z natury, ustalanie różnic inwentaryzacyjnych i ich księgowanie.

22. Wystawianie czeków gotówkowych oraz sporządzanie przelewów bankowych środków pieniężnych z rachunku bankowego Gminnego Zakładu Usług Komunalnych jako forma rozliczeń bezgotówkowych regulowania zobowiązań. 

23. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedaży podatków VAT, miesięczne rozliczanie podatku VAT, i sporządzanie deklaracji VAT-7, wpłaty według deklaracji podatku należnego na konto Urzędu Skarbowego. 
24. Miesięczne uzgadnianie wysokości wpływów zobowiązań pieniężnych oraz podatków z księgowością podatkową. 

25. Wystawianie rachunków za wodę i ścieki. 

IV. Przy wykonywaniu w/w czynności pracownik zobowiązany jest do:

1. przestrzegania prawa,

2. informowania organów publicznych, instytucji i osób fizycznych oraz udostępniania im znajdujących się w posiadaniu GZUK dokumentów, jeżeli prawo tego nie zabrania,

3. wykonywania zadań GZUK sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. zachowania tajemnicy państwowej i służbowej,

5. zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami i współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6. zachowywania się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

7. sumiennego i starannego wykonywania poleceń przełożonego.

V. Zakres uprawnień:
1. Sprawdzanie dowodów pod względem formalnym i rachunkowym. 

2. Żądanie od innych stanowisk pracy GZUK niezbędnych danych związanych z zajmowanym stanowiskiem. 

3. Zastępstwo Kierownika GZUK w razie jego nieobecności. 
VI. Zakres odpowiedzialności: 

1. Odpowiedzialność za gospodarkę finansową Gminnego Zakładu Usług Komunalnych. 

2. Odpowiedzialność za prowadzenie ksiąg rachunkowych, rozliczeń z ZUS oraz Urzędem Skarbowym, zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

3. Przestrzeganie przepisów obowiązujących w zakresie zajmowanego stanowiska. 

4. Utrzymanie ładu i porządku w dokumentacji księgowej. 
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