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OBSELUGI KASOWEJ (fn iv)

I  Zakres czynnosci

ik

. Obshuga kasowa Urzedu Gminy, Szkol, Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol,

Osrodka Pomocy Spotecznej min:

wyplaty zlecone przez jednostki budzetowe

sporzadzanie jednostkowych raportow kasowych dla Urzedu i jednostek budzetowych.
prowadzenie rejestrow czekoéw gotowkowych Urzedu,

przyjmowanie wplat

Uzgadnianie salda kasy z ksiegowoscia syntetyczna.

Prowadzenie ewidencji , wydawanie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania ,
Sporzadzanie przelewow dla Urzedu Gminy,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Il Zakres obowigzkéw

N AW

Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .

Przestrzegac czasu pracy i regulaminu pracy

Przestrzega¢ przepisy BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzegac zasady wspotzycia spotecznego.

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbac o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.

IIT Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :

ik e

6.

przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego.

terminowe odprowadzanie dochodow na rachunek bankowy Urzedu
terminowe i rzetelne sporzadzanie przelewow.

biezaca ewidencje operacji kasowych w raporcie kasowym
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuizbowe;.

Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

IV Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkow przystuguja Pani uprawnienia okreslone w

rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czeScia umowy o prace.



