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Załącznik nr 1 do ogłoszenia - Opis stanowiska pracy – Księgowa 

I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA 

Nazwa stanowiska Księgowa 

Cel stanowiska Prowadzenie księgowości Stowarzyszenia według zasad 

określonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej  

i rachunkowości, przyjmując na siebie pełną odpowiedzialność 

w tym zakresie. 

Podległość służbowa Dyrektor Biura 

Kontakty Wewnętrzne Zewnętrzne 

Członkowie, władze statutowe  

i pracownicy Stowarzyszenia 

Kontrahenci, 

zleceniodawcy, instytucje 

grantodawcze i nadzorujące 

Odpowiedzialność 

i zakres obowiązków 

Księgowy/a jest odpowiedzialny za prawidłowe i bieżące 

prowadzenie księgowości oraz sprawozdawczości finansowej, 

terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych zgodnie  

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, i należytą 

realizacją następujących zadań: 

1. Prowadzenie rachunkowości zgodnie z aktualnymi 

przepisami prawa, 

2. Wykonywanie obowiązków sprawozdawczych 

ustalonych przez Główny Urząd Statystyczny, 

3. Tworzenie warunków dla przestrzegania ścisłej 

dyscypliny finansowej i budżetowej Stowarzyszenia, 

4. Należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów 

księgowych, ksiąg rachunkowych, sprawozdań 

finansowych oraz środków pieniężnych, 

5. Bieżące, prawidłowe prowadzenie księgowości  

z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki 

przetwarzania danych, 

6. Rejestracja operacji gospodarczych - finansowych, 

7. Analiza dokumentów finansowych, 

8. Sporządzanie obowiązujących dowodów księgowych, 

kasowych i magazynowych, 

9. Dokonywanie zamknięcia rocznego ksiąg oraz 

sporządzanie wymaganych zasadami rachunkowości 

sprawozdań finansowych w tym GUS, 

10. Sporządzanie w obowiązującym terminie deklaracji  
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i wykazów dla celów organów podatkowych i ZUS, 

11. Udostępnianie ksiąg oraz dokumentów finansowych  

do kontroli sprawowanej przez uprawnione organy 

kontrolne, 

12. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia, 

13. Prowadzenie kartotek wynagrodzeń, 

14. Sporządzanie list płac, 

15. Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osób 

prawnych i fizycznych, 

16. Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny środków 

trwałych, 

17. Wypłata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie, 

18. Regulowanie płatności wynikających ze zobowiązań, 

19. Odprowadzanie składek ZUS, rozliczenia z ZUS i wypłat 

zasiłków chorobowych, 

20. Wyplata wynagrodzeń osobowych i honorariów, 

sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia i 

funduszu płac, 

21. Wystawianie rachunków, 

22. Prowadzenie dokumentacji składek członków 

zwyczajnych i wspierających, 

23. Prowadzenie rachunku bankowego, 

24. Opracowywanie projektu preliminarza budżetowego, 

25. Czuwanie nad prawidłowym przebiegiem wykonania 

budżetu Stowarzyszenia, 

26. Wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie 

zmian w preliminarzu budżetowym, 

27. Realizowanie wydatków w zakresie ubezpieczeń 

społecznych i kosztów podróży, 

28. Prowadzenie kasy gotówkowej zgodnie  

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 

29. Prowadzenie systematycznej kontroli wewnętrznej 

dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami 

prawa, 

30. Prawidłowe zabezpieczenie środków finansowych  

i pozostałych składników majątkowych, 

31. Sporządzanie pism, wniosków, wyliczeń i podań 
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związanych z działalnością finansowo-księgową 

Stowarzyszenia. 

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJĘTNOŚCI 

Wymagania 1. Wykształcenie wyższe (preferowane ekonomiczne, 

administracyjne, w zakresie finansów/ rachunkowości). 

2. Znajomość zasad funkcjonowania i prowadzenia 

stowarzyszeń oraz działalności statutowej odpłatnej  

i nieodpłatnej w ramach podmiotów III sektora. 

3. Znajomość  przepisów z zakresu rachunkowości  

i finansów. 

4. Umiejętność opracowywania sprawozdań rzeczowo- 

finansowych, rocznych. 

5. Umiejętność opracowywania sprawozdań finansowych 

miesięcznych i kwartalnych. 

6. Umiejętność śledzenia zmian w przepisach 

Doświadczenie 1. Minimum 3 lata doświadczenia w pracy na stanowisku 

księgowy. 
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