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Z a k r e s   c z y n n o ś c i

Pani Małgorzaty Stańczak -  młodszy referent

1. Zadania i czynności wykonywane przez pracownika:

1) prowadzenie kasy i wszelkiej dokumentacji z tym związanej,

2) zaopatrywanie się i sprzedaż znaków skarbowych,

3) udzielanie ulg w spłacie i umarzanie należności podatkowych i nie podatkowych w granicach uprawnień,

4) udzielanie odroczeń w sprawach należności podatkowych i nie podatkowych,

5) potwierdzanie oświadczeń o pracy w gospodarstwie rolnym,

6) sporządzanie umów dzierżaw rolników przy przechodzeniu na emeryturę lub rentę,

7) rozliczanie paliwa samochodu służbowego U.G.

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) współdziałania w ramach ustalonych obowiązków służbowych z:

a) z bankiem prowadzącym rachunki budżetu gminy w sprawach wpłat i 

    poboru gotówki,

b) z bankiem PKO BP w sprawach znaków opłaty skarbowej.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

    1) należyte i sumienne wykonywanie powierzonych mu obowiązków oraz 

        prawidłowe przechowywanie akt i dokumentów,

2) znajomość i ścisłe stosowanie obowiązujących przepisów, przestrzeganie 

terminów przy załatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy państwowej i służbowej,

3) materiały i przedmioty będące w jego użytkowaniu.

4. Pracownik prowadzi:

1) teczkę organizacyjną,

2) zbiór przepisów prawnych obowiązujących na swoim stanowisku pracy,

3) następujące teczki przedmiotowe:

a) 3350 – raporty i dowody kasowe,

b) 3351 – uzgodnienia sald

c) 3352 – depozyty kasowe, wpłaty wadium,

d) 3353 – rewizje i lustracje kasy,

5. Pracownik organizuje swoją pracę zgodnie z niniejszym zakresem czynności,

    ściśle przestrzega obowiązujące przepisy prawne i sumiennie wykonuje 

    zadania planowe oraz polecenia swoich przełożonych.

Przyjęłam do wiadomości i realizacji:

............................................................

    ( data i podpis pracownika )

