ZAKRES CZYNNOŚCI

pracownika samorządowego zatrudnionego w Urzędzie Gminy w Janowicach Wielkich na stanowisku inspektora ds. finansowo-magazynowo-księgowych.

Pani – Kinga Rożko

1. Stanowisko                       -  inspektor ds. finansowo-magazynowo- 

                                                  księgowych                                                   

2. Zastępstwo urlopowe        -  Elżbieta Wojtas

3. Podległość służbowa        - Wójt, Sekretarz, Skarbnik

Podstawowe prawa i obowiązki:

1. Przestrzeganie prawa i dyscypliny pracy,

2. Wykonywanie powierzonych zadań sumiennie i bezstronnie,

3. Informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów na temat wszystkich spraw nie objętych zakresem prawa lub tajemnicą państwową i służbową,

4. Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, współpracownikami i obywatelami (interesantami),

5. Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

6. Sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonych,

7. Jeżeli w przekonaniu pracownika polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien przedstawić swoje zastrzeżenia, polecenie powinien wykonać ( pod warunkiem, że jest ono wydane na piśmie) i niezwłocznie o swoich zastrzeżeniach ma obowiązek powiadomić Wójta,

8. Nie wolno wykonywać poleceń, których wykonywanie według przekonania pracownika stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanym stratom,

Szczegółowy zakres czynności:
· windykacja należności za spłaty nieruchomości,

· wystawianie upomnień za nieterminowe wpłaty spłat nieruchomości,

· prowadzenie zakładowego archiwum,

· ewidencja kosztów zarządu dla poszczególnych wspólnot mieszkaniowych oraz ewidencjonowanie zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztów,

· sporządzanie faktur na sprzedaż wody, nieczystości płynnych i nieczystości stałych oraz ich ewidencja,

· ewidencja środków trwałych i pozostałych środków trwałych,

· przygotowanie dokumentacji , pomieszczeń i prowadzenie magazynu materiałowego od 01.01.2004 r.

· inne sprawy zlecone przez przełożonych.

Inspektor ds. finansowo-magazynowo-księgowych ponosi odpowiedzialność za:

· prawidłową odpowiedzialność zadań wynikających z zakresu czynności, przestrzeganie prawa, porządku i dyscypliny pracy oraz właściwą i uprzejmą obsługę interesantów,

· powierzone mienie, przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

· prawidłowe pod względem prawnym i technicznym przygotowanie decyzji i pism do podpisu Wójtowi Gminy,

· prawidłowe i terminowe sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu,

· przestrzeganie przepisów bhp,

