Zakres czynoSci

Pani Renaty Gorzach - inspektor

1.Zadania i czynno$ci wykonywane przez pracownika:

1) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetyczne;j
dochodow budzetowych dla urzedu gminy 1 jednostek podporzadkowanych

2) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiag pozostatych srodkow trwatych w
uzytkowaniu, zbiorow bibliotecznych, materiatow oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych,

3) sporzadzanie przelewdw wszelkich zobowiazan,

4) dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

5) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do kont rozliczeniowych z
podzialem na kontrahentow,

6) ksiggowanie funduszy, w tym zakladowego funduszu $§wiadczen
socjalnych z podziatem na urzad, GOKSIiR oraz poszczegdlne szkoly,

7) rozliczenie materialow,
8) rozliczenie inwentaryzacji
9) archiwowanie oraz prawidlowe zabezpieczenie zaksiggowanych
dokumentow.
2. Pracownik jest uprawniony do:
1) wspotdziatania w ramach ustalonych obowiazkow stuzbowych z:
a) bankiem prowadzacym rachunki bankowe,

b) Urzegdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osob
fizycznych.



3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

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

2) znajomos¢ 1 $ciste stosowanie obowiazujacych przepisow, przestrzeganie
terminOw przy zalatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

3) materiaty i przedmioty bedace w jego uzytkowaniu.

4. Pracownik prowadzi:

1) teczke organizacyjna,
2) zbior przepisOw prawnych obowiazujacych na swoim stanowisku pracy,

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

6. Pracownik zastepuje skarbnika podczas jego nieobecnosci w pracy.
W okresie zastgpstwa wykonuje niezbgdne czynnosci, ktore wymagaja
natychmiastowego zatatwienia.
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