Zakres czynnosSci

Pani Haliny Bartczak - inspektor

1. Zadania 1 czynno$ci wykonywane przez pracownika:

1) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej 1 syntetyczne;j
dochodow 1 wydatkéw budzetowych dla Urzedu Gminy i Gminy z
podziatem na jednostki 1 zadania w programie Puma

2) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej

syntetycznej 1 analitycznej dla urzgdu gminy (PFRON, doksztalcanie
mtodocianych)

3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dla pracownikéw gminy, szkét 1 GOKSIR,

4) wprowadzanie danych do sprawozdan miesiecznych 1 kwartalnych,

potrocznych 1 rocznych takich jak: Rb- 27S; Rb-28S; Rb-NDS; Rb-
PDP; Rb-33; Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ

Rb-N - w programie BESTIA, edycja do RIO

5) Wprowadzanie projektu budzetu, uchwal i zarzadzen dot. planu
finansowego Urzedu Gminy, Gminy 1 jednostek podporzadkowanych (
szkoty 1 GOK).

5) archiwowanie zaksiggowanych dokumentéw oraz zabezpieczenie danych

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) wspoétdziatania w ramach ustalonych obowiazkéw stuzbowych z bankiem
prowadzacym rachunki bankowe.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych mu obowiazkoéw oraz
prawidtowe przechowywanie akt i dokumentow,



2) znajomosc¢ 1 Sciste stosowanie obowiazujacych przepisow, przestrzeganie
terminOw przy zatatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;,

3) materiaty 1 przedmioty nietrwale bedace w jego uzytkowaniu.

4. Pracownik prowadzi:

1) teczke organizacyjna,
2) zbior przepisOw prawnych obowiazujacych na swoim stanowisku pracy,
3) nastgpujace teczki przedmiotowe:
a) 3320 — ksiggi rachunkowe (dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna,
ewidencja analityczna, zestawienie obrotow 1 sald)
b) 3321 — dowody ksiggowe.

5. Pracownik organizuje swoja prace zgodnie z niniejszym zakresem czynnosci,
Scisle przestrzega obowiazujace przepisy prawne i sumiennie wykonuje
zadania planowe oraz polecenia swoich przetozonych.

6. Pracownik zastepuje stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;.
W okresie zastgpstwa wykonuje wszystkie czynnos$ci przewidziane na
stanowisku pracownika zastgpowanego, nieobecnego w pracy.
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