Zakres czynnoSci

Pani Urszula Borkowska - Skarbnik Gminy.

1. Zadania i czynno$ci wykonywane przez pracownika:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek
pomocniczych oraz przedktadanie go w obowiazujacym terminie do
uchwalenia,

2) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informacje organow
Gminy o przebiegu tej realizacji,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach
majatkowych dotyczacych:

a) zaciagania dlugoterminowych kredytéw i pozyczek

b) ustalania maksymalnej wysokos$ci kredytéw krotkoterminowych
zaciaganych przez Gming w roku budzetowym,

c) zobowiazan w zakresie podejmowania inwestycji 1 remontow w
wysokosci przekraczajacej granicg ustalong corocznie przez Rade
Gminy,

4) organizowanie 1 koordynowanie prawidtowego przebiegu dokumentacji
niezbednej dla rachunkowosci,

5) wystepowanie z wnioskiem o refundacj¢ wynagrodzen pracownikoéw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych,

6) kontrolowanie dziatalnosci finansowej prowadzonej w ramach gminy,
7) wspoldziatanie z organami kontroli finansowej oraz bankami,

8) nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegtych Gminie
jednostek organizacyjnych,



9) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

10) prawidtowe organizowanie pracy komorki finansowe;,
11) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie oceny pracy tych pracownikoéw oraz wystgpowanie z
wnioskami osobowymi w ich sprawach (wyrdznianie, nagradzanie,
awansowanie, karanie).

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) do podpisywania:
a) upomnien oraz wstgpnej korespondencji nie decydujacej o ostatecznym
zatatwieniu sprawy w zakresie finansow

2) do kontroli:
a) jednostek podporzadkowanych w zakresie spraw finansowych.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz
prawidlowe przechowywanie akt i dokumentow,

2) znajomos¢ 1 Sciste stosowanie obowiazujacych przepisow, przestrzeganie
terminOw przy zalatwianiu spraw, Sciste uzywanie pieczg¢ci 1 stempli, a
ponadto za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;,

3) terminowa 1 prawidtowa dziatalno$¢ pracownikow finansowych,
4) materiaty 1 przedmioty bedace w jego uzytkowaniu.
4. Pracownik prowadzi:

1) teczke organizacyjna,
2) zbidr przepisow prawnych obowiazujacych na swoim stanowisku pracy,
3) nastgpujace teczki przedmiotowe:
a) 3010 — opracowania i materiaty dotyczace projektu budzetu gminy,
b) 3015 — budzet gminy 1 jego zmiany,
c) 3028 — sprawozdania miesi¢czne, kwartalne 1 potroczne z wykonania
budzetu,



d) 3029 —roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu,
e) 3361 — harmonogramy wydatkéw i dochodow,

f) 3362 — sprawy bankowe podleglych jednostek,

g) 3364 — inne sprawy dotyczace ksiggowosci budzetu gminy,
h) 9034 — Prace interwencyjne

5. Pracownik organizuje swoja prace zgodnie z niniejszym zakresem czynnosci,

Scisle przestrzega obowiazujace przepisy prawne i sumiennie wykonuje
zadania planowe oraz polecenia swoich przetozonych.

Przyjetam do wiadomosci 1 stosowania:

( data 1 podpis pracownika )
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