Zakacznik nr 1

OPIS STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej: Placowka Wielofunkcyjna w Ktlaninie.

Stanowisko stuzbowe: Inspektor ds. administracyjno-ksiggowych.

Nazwa stanowiska stuzbowego: Inspektor ds. administracyjno-ksiggowych.

Obowiazki: zadania w obszarze administracji 1 ksieggowosci; prowadzenie biezacej dokumentacji
biurowej 1 administracyjnej, prowadzenie kasy, ewidencji czasu pracy, akt osobowych, segregacji

1 opisywania faktur, wystawianie faktur.

OKkreslenie szczegolowych wymagan kwalifikacyjnych: wyksztalcenie wyzsze, minimum
dwuletni staz pracy w jednostkach budzetowych na podobnym stanowisku, znajomos$¢ podstaw
rachunkowosci.

Zakres uprawnien: zgodnie z zakresem czynnosci w obszarze administracji 1 ksiggowosci.

Zakres odpowiedzialnoSci: zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nalezyte i
sumienne wykonywanie powierzonych zadan, przestrzeganie ustalonych termindéw zalatwiania

spraw.

Inne: brak

(podpis osoby wnioskujacej)



