Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) Obstuga kasowa Urzedu Gminy oraz podlegtych jednostek:
a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu
b) Przedszkole
¢) Gminna Biblioteka Publiczna
d) Zespot Szkot w Kwilczu
e) Szkofa Podstawowa w Luboszu.

2) Woyplacanie z kasy rachunkoéw, delegacji, wynagrodzen, zasitkdw, zaliczek na zakup materiatow i
ustug itp. dla Urzedu i jednostek podlegtych organizacyjnie Gminie — sporzadzanie raportow
kasowych.

3) Przyjmowanie wptat réznych na rachunek budzetowy - dotyczy Urzedu Gminy oraz jednostek
podlegtych.

4) Codzienne odprowadzanie zebranych wptat do banku oraz pobieranie gotéwki z banku na
wydatki gotéwkowe — bezwzgledny obowigzek korzystania z walizki kasjerskiej.

5) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania dla Urzedu oraz ksiege drukéow Scistego
zarachowania czekéw dla podlegajacych jednostek (z wylaczeniem szkot), gospodarowanie tymi
drukami.

6) Rozliczanie rozmoéw telefonicznych pracownikéw Urzedu Gminy.

7) Sporzadzanie polecen przelewoéw w programie HOME-BANKING dotyczacych faktur, rachunkow,
dotaciji itp. oraz sporzadzanie wydrukow.

8) Sprawdzanie otrzymanych dokumentoéw stanowigcych podstawe do wykonania dyspozyciji
wyptaty, czy sa kompletne i ostatecznie zatwierdzone do wypfaty, ewentualnie zbieranie
brakujacych podpiséw uprawnionych osdéb.

9) Przyjmowanie optat za przedszkole.

10) Wyptata zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych, =zaliczek alimentacyjnych, $wiadczen
pielegnacyjnych, dodatkow mieszkaniowych.

11) Przyjmowanie i zwrot oraz prowadzenie ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umow
wnoszonych w wartosciach niepienieznych — we wspétpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i
Inwestycji.

12) Prowadzenie rejestru depozytéw

Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzgdzenie sprawozdan budzetowych - w zakresie
wynikajacym z przepisdw o sprawozdawczosci budzetowej.



