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Zakres czynnosci

. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdw, faktur, not ksiegowych.
. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
. Petnienie roli petnomocnika do spraw bezpieczenstwa informaciji.
. Obstuga ,Ustugi Korporacyjnego Banku Internetowego e-Firma plus” w zakresie ustugi bankowe;j.
. Stosowanie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych.
. Przygotowywanie zaméwien na druki, materiaty, wyposazenie i inne ustugi niezbedne do funkcjonowania
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
. Przygotowywanie sprawozdania z zakresu zamdwien publicznych.
. W przypadku nieobecnosci innego pracownika:
1. prowadzenie rejestru delegacji i wystawianie delegacji stuzbowych;
2. prowadzenie rejestru szkolen pracownikdw i zgtoszenie pracownikéw na szkolenia.
9. Prowadzenie ,rejestru pomocniczego” dotyczacego przygotowania sprawozdania z zamdwien publicznych.
10. Sporzadzanie dekretacji dowoddéw ksiegowych.
11. Ksiegowanie kosztéw, zobowigzah oraz zaangazowania wydatkéw.
12. Obstuga programéw: Finanse, Wyposazenie, Pomost.
13. Rozliczanie i przekazywanie dochodéw budzetowych w czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego.
14. Wspdtdziatanie z organami kontroli panstwowej;
15. Wspétdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania:
1) klesk zywiotowych, awarii;
2) zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
16. Stosowanie:
1) instrukcji kancelaryjnej;
2) obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;
4) przepiséw prawa odpowiedniego do zajmowanego stanowiska pracy.
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika i Gléwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

OO Uk, WN -

oo



