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Pfd’w(ia{f:;@@”f ‘tefminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w
przepls'\;lc'lf‘;r;;é; ggdatkowego 1 przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;
10. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepiséw, nadzér i koordynacja czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

I'1. Sporzadzanie miesigcznych list plac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list wyplat odpraw
emerytalnych i rentowych;

12. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg swiadczen alimentacyjnych i innych zajed
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sadowymi;

13. Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowe;j
1 innej;

14. Nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrona $rodkéw
wartos$ci pieni¢znych;

15. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

16. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkéw
oraz srodkow specjalnych jednostki;

17. Przekazywanie Dyrektorowi SP z OP rzetelnych i aktualnych — informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi jednostki;

18. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora SP z OP
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo- ksiggowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji - kasowej
1 inwentarzowe;j;

19. Zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek;

20. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

21. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora SP z OP w Zwréconej .

I11. Zakres odpowiedzialnosci;

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.
2. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

3. Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
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