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Oświaty i Wychowania w Połańcu

A) Podległość służbowa:

Pani bezpośrednim przełożonym jest: Główny Księgowy,






   Dyrektor ZEAOiW w Połańcu.
B) Zakres obowiązków wynikających z art. 100 Kodeksu Pracy:

§    1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i staranie oraz stosować się do poleceń    przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

§    2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1)   przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

2)   przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych,

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienia oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

C) Zakres obowiązków wynikających z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu                  z tego zakresu oraz poddać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony 

      oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosować się do wskazówek lekarskich,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

D) Zakres obowiązków (czynności) na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie kasy ZEAOiW w Połańcu.

2. Sporządzanie raportów kasowych.

3. Prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania.

4. Prowadzenie teczki umów zawieranych z kontrahentami.

5. Sprawdzanie kwitariuszy pod względem rachunkowym.

6. Sporządzanie zestawień z rozliczanych kwitariuszy K-104.

7. Sprawdzanie dokumentów pod względem rachunkowym.

8. Przedkładanie dokumentów do zatwierdzania pod względem merytorycznym odpowiednim 

     kierownikom placówek których wydatki dotyczą.

9. Terminowe dokonywanie rozliczeń z kontrahentami – przelewy za rachunki i przestrzeganie terminów płatności.

10. Sporządzanie not obciążeniowych wynikających z rozrachunków z kontrahentami dzierżawcami, najemcami i użytkownikami.

11. Prowadzenie windykacji należności wymienionych w pkt. 9 oraz ich egzekucji administracyjnej.

12. Prowadzenie rejestru otrzymywanych faktur i wystawienie not obciążeniowych.

13. Terminowe rozliczenie wypłacanych zaliczek pracowniczych.

14. Sporządzanie przelewów potrąceń od wynagrodzeń.

15. Prowadzenie zagadnień z zakresu BHP i P.Poż oraz sporządzanie dokumentacji powypadkowej w placówkach przedszkolnych i ZEAOiW oraz w Publicznym Gimnazjum Nr 1 w Połańcu od 01.01.2003r.

16. Dokonywanie opłat abonamentowych RTV w SP Połaniec, Ruszcza, Zrębin oraz Rudniki.

17. Bieżące zaznajamianie się z nowo ukazującymi się aktami prawnymi dotyczącymi prowadzonych spraw.

18. Udział w naradach i szkoleniach.

19. Zastępowanie Pani Wiesławy Topór w razie jej nieobecności.

20. Wykonywanie innych prac służbowych zleconych przez Głównego Księgowego, 

       Z-cę Dyrektora i Dyrektora ZEAOiW.

E) Zakres odpowiedzialności:

Pani jest odpowiedzialna za:

Odpowiada za prawidłowe i terminowe wykonanie zadań szczegółowych w pkt. 1-20.

F) Teczki i rejestry należy prowadzić zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym wykazem rzeczowym akt obowiązującym w ZEAOiW.

Niniejszy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest integralną częścią umowy               o pracę.

