 ZAKRES  CZYNNOŚCI

Pani/a                   Księgowy-Kasjer  Samorządowego Zakładu Budżetowego – Zakład Aktywności Zawodowe w Goleniowie
I. 1. Do zadań na zajmowanym stanowisku w szczególności należy:

a) Obsługa kasowa wpłat i wypłat  w zakresie działalności Zakładu, 

b) Prowadzenie kasy fiskalnej, przyjmowanie wpłat od klientów indywidualnych,

c) Odprowadzanie wpłat na rachunki bankowe,  

d) Wystawianie faktur gotówkowych z tytułu realizowanej sprzedaży towarów i usług, 

e) Sporządzanie bieżących raportów kasowych z przychodów i rozchodów kasy głównej , kasy ZFŚS, kasy ZFA, 

f) Należyte zabezpieczanie przechowywanej gotówki, 

g) Udział w rozliczaniu inwentaryzacji, 
h) Ewidencja sprzedaży towarów i usług, dokonywanie rozliczeń miesięcznych

i) Naliczanie i kontrola płatności za wyżywienie pracowników Zakładu, 
j) Obsługa systemu ewidencjonowania przebiegu pojazdów, zużycia paliwa, 
k) Prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem szkód majątkowych Zakładu 

l) terminowe przekazywanie wszelkich niezbędnych analiz, rozliczeń i sprawozdań.

m) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem, 
n) wykonywanie innych poleceń Dyrektora szczególnie w zakresie  obsługi cateringu. 

2. Czynności i zadania natury ogólnej:

a)  Dbałość o prawidłowe i terminowe wykonanie zadań wynikających z zakresu czynności     i regulaminu organizacyjnego.

b)  Dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochronę wykorzystywanych danych osobowych.

c) Dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów.

d)  Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

e)  Prowadzenie corocznie inwentaryzacji składników majątkowych Zakładu.

f)  Archiwizacja dokumentów wytworzonych w Zakładzie. 

g) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Zakładu 
II. Uprawnienia

Uprawnienia wynikające z Kodeksu pracy oraz innych właściwych przepisów prawa
III . Odpowiedzialność 

księgowy  :

-  podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu

- pośrednio podlega: Dyrektorowi Zakładu,

-  odpowiada za zachowanie tajemnicy służbowej,

-  odpowiada za ochronę powierzonych danych osobowych,

-  odpowiada za przestrzeganie przepisów BHP, ppoż,

- odpowiada za powierzone składniki majątkowe.
IV. Zastępstwo
W czasie nieobecności lub urlopu zastępstwo obejmuje  imiennie wyznaczony pracownik Zakładu. 
Otrzymałem  do wiadomości i wykonania.

..................................................................

Goleniów, dnia.........................................

