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	ZAKRES OBOWIĄZKÓW I OPIS STANOWISKA PRACY W ETISOFT KRAKÓW S.C.

	Imię i nazwisko:
	Barbara Ciuśniak

	Nazwa stanowiska:
	Księgowa

	Nazwa komórki organizacyjnej:
	Księgowość/Windykacja

	Cel i zadania:
	Zapewnienie terminowych i rzetelnych rozliczeń z urzędami administracji publicznej oraz bieżącej obsługi kadrowo-płacowej.

	I.                  USYTUOWANIE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	1.       Podległość służbowa
	Stanowisko podlega bezpośrednio Właścicielom Firmy.

	2.       Stanowiska podlegające
	brak

	3.       Zastępstwa
	W zakresie windykacji – pracownik BOK. 

W zakresie księgowości/kadr – zewnętrzny podmiot uprawniony do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych.

	II.                 WSPÓŁPRACA WEWNĘTRZNA
	Właściciele, Marketing, BOK, Serwis, Nadruki TT, DH

	III.                KONTAKTY ZEWNĘTRZNE
	· Klienci/Dostawcy w zakresie księgowości  i windykacji.

· US, ZUS, GUS oraz inne urzędy i instytucje administracji publicznej.

· Banki, komornicy, instytucje ubezpieczeniowe i in.

	IV.                ZAKRES OBOWIĄZKÓW

	1.       Obowiązki ogólne dla pracowników:

	· Obowiązki wynikające z przepisów prawa pracy, w szczególności z art. 100 i art. 211 KP oraz z wewnętrznych regulaminów i zarządzeń

	· Stałe podwyższanie kwalifikacji zawodowych w zakresie powierzonych obowiązków

	· Efektywne wykorzystanie czasu pracy

	2.       Obowiązki szczegółowe wynikające z zajmowanego stanowiska:

	· Prowadzenie księgowości (ksiąg, rejestrów, kart, ewidencji i in.) zgodnie z obowiązującymi przepisami.

	· Sporządzanie, podpisywanie, składanie deklaracji podatkowych, dokumentów rozliczeniowych ZUS, sprawozdań wymaganych prawem.

	· Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiązującymi przepisami i określonymi wewnętrznymi wytycznymi.

	· Naliczanie wynagrodzeń zgodnie z obowiązującymi przepisami i wewnętrznymi regulaminami.

	· Rozliczanie płatności.

	· Windykacja należności zgodnie z obowiązującymi wytycznymi.

	· Raportowanie na potrzeby kierownictwa.

	· Nadzorowanie i doskonalenie Systemu Zarządzania Jakością.

	· Przeprowadzanie audytów wewnętrznych.

	· Zapewnienia aktualnych zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach oraz w zapłacie składek ZUS.

	· Stałe poszerzanie kwalifikacji zawodowych oraz bieżące śledzenie zmian w prawie.

	· Uzupełnianie notatek z prowadzonych działań w CRM zgodnie z obowiązującymi wytycznymi.

	

	· Monitorowanie projektów umów pod względem poprawności prawnej.

	· Wszystkie inne działania określone przez Właścicieli Firmy.  

	V.                  ZAKRES WYMAGANYCH KOMPETENCJI I UMIEJĘTNOŚCI

	· Wykształcenie wyższe ekonomiczne o specjalności rachunkowość lub pokrewnej

	· Doświadczenie zawodowe min. 2 lata w zakresie księgowości i kadr

	· Biegła znajomość MS Office i Płatnik

	· Komunikatywność

	· Asertywność

	· Samodzielność

	· Umiejętność planowania i organizowania pracy

	· Konsekwencja w działaniu

	· Rzetelność

	· Skrupulatność

	VI.                ZAKRES UPRAWNIEŃ

	1.       Ogólne uprawnienia pracownicze:

	· Uprawnienia wynikające z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Uprawnienia wynikające z zajmowanego stanowiska:

	· Przetwarzanie danych osobowych.

	· Podpisywanie deklaracji podatkowych, sprawozdań i in.

	· Dodatkowe uprawnienia wynikające z odrębnych pełnomocnictw Właścicieli.

	· Przyjmowanie oświadczeń kadrowych od pracowników.

	· Wystawianie faktur VAT.

	· Związane z pełnieniem funkcji Pełnomocnika ds. SZJ oraz auditora.

	VII.              ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1.       Ogólna odpowiedzialność pracownicza:

	· Odpowiedzialność wynikająca z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Odpowiedzialność wynikająca z zajmowanego stanowiska:

	· Odpowiedzialność za prawidłowe i terminowe składanie deklaracji, sprawozdań i In.

	· Odpowiedzialność za ochronę przetwarzanych danych osobowych

	· Odpowiedzialność za osiąganie celów dotyczących jakości.

	· Odpowiedzialność za rzetelne przeprowadzanie auditów i przeglądów SZJ.

	· Odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie podległych procesów.

	VIII.            WYMAGANE NARZĘDZIA
	komputer, telefon, urządzenia biurowe, podpis elektroniczny

	IX.              KRYTERIA OCENY

	· Terminowość

	· Sumienność, rzetelność

	· Zachowanie tajemnicy służbowej

	· Identyfikacja z firmą

	· Przygotowanie zawodowe

	DATA AKTUALIZACJI:

	PODPIS PRZEŁOŻONEGO:

	PODPIS PRACOWNIKA:

	ZATWIERDZIŁ:
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