Karta zadań stanowiska pracy:


Stanowisko: stanowisko ds. budżetu i księgowości.


   


I. Część szczegółowa.





1. Należyte i zgodne z interesem społecznym wykonywanie zadań należących do zajmowanego stanowiska pracy a ustalonych w zakresie czynności.


2. Gruntowna znajomość obowiązujących przepisów w dziedzinie ustalonego zakresu czynności.


3. Sumienne wypełnianie poleceń służbowych przełożonych.


4. Przejmowanie szczególnej troski o ochronę mienia państwowego i społecznego.


5. Przestrzeganie dyscypliny pracy.


6. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego


7. Bieżące śledzenie, zapoznawanie się i gromadzenie nowo ukazujących się aktów prawnych dotyczących prowadzonych spraw.


8. Terminowość i zgodne z przepisami załatwianie spraw dotyczących przydzielonego zakresu czynności.


9. Planowanie i wykorzystanie budżetu.


10. Wypłata zasiłków dla podopiecznych.


11. Pozyskiwanie środków finansowych.


12. Prowadzenie sprawozdawczości z zakresu wykonywanego stanowiska.


13. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji związanej z obsługą kadrową pracowników Ośrodka (przygotowanie list płac).


14. Inne sprawy związane z prowadzeniem księgowości.


15. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych.





