PAGE  

KOMPETENCJE PANI BOŻENY SULEJ GŁOWNEJ KSIĘGOWEJ W ZSO NR 4

1. prowadzenie rachunkowość jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, 

2. organizowanie prac związanych ze sporządzaniem, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych, ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki, sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań, 

3. bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie; prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych, 

4. nadzór nad całokształtem prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne, 

5. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami polegającymi na wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki, 

6. zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę. 

7. przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, 

8. zapewnienie terminowego ściąganie należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań, 

9. sporządzanie analizy wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki, 

10. dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiązków, wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów finansowych jednostki oraz ich zmian, następnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiących przedmiot księgowań, 

11. opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykorzystania budżetu i ich analiz, 

12. opracowywanie planów finansowych dochodów i wydatków jednostki, 

13. przedstawianie wniosków dotyczących określenia trybu, według którego mają być wykonywane przez inne służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz księgowości, kalkulacji  wynikowej  kosztów oraz sprawozdawczości finansowej,

14. prowadzenie dokumentacji podatku od nieruchomości i rozlicznie podatku z Urzędem Miasta,

15. prowadzenie ubezpieczeń zbiorowych pracowników i sporządzanie sprawozdań do PZU,

16. Posiada Pani uprawnienia do podpisywanie czeków i dokumentów finansowych, podpisywania przelewów w systemie bankowości elektronicznej, dokonywania wglądu do dokumentów i wyliczeń finansowych i materiałowych prowadzonych przez inne komórki jednostki, nakazania innym służbom usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących zwłaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów, systemu kontroli wewnętrznej, systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej, wystąpienia do dyrektora jednostki z wnioskiem o przestrzeganie kontroli określonych zagadnień, które nie leżą w zakresie działania głównego księgowego.

