m) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad
prowadzenia | rozliczania inwentaryzacji, rozliczania o0sob materialnie
odpowiedzialnych, innych procedur wynikajacych z koniecznosci wiasciwego
funkcjonowania PODGIK;

n) giowny ksiegowy uprawniony jest do:

= wnioskowania we wszystkich sprawach finansowych, wynikajacych z
funkcjonowania PODGIK,

» Kkontrasygnowania dokumentow wnikajacych z zakresu jego pracy,

« reprezentowania na zewnatrz interesow PODGIK w sprawach wynikajacych z

zakresu jeqo ocbowigzkow;

{ 21. Do zakresu dziatania | odpowiedzialnosci Stanowiska d/s finansowo-ksiegowych
nalezy w szczegolnosci: '

a) organizowanie | prowadzenie ksiegowosci | sprawozdawczosci finansowsj,
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow Osrodka oraz
dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan Osrodka,

b) organizowanie obiegu dokumentow ksiegowych celem wiasciwego przebiegu
operacji gospodarczych,

¢) rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych pracownikow,

d) przeprowadzanie biezacej analizy wydatkow, zapewniajac ich rytmicznosc w ciggu
rokLs,

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z
dziatalnosci zgodnie z rozporzadzeniem ministra finansow,

L f) sporzadzanie listy ptac, deklaracji ZUS i podatkowej oraz dokonywanie przelewow,

g) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

22. Do zakresu dziatania | odpowiedzialnosci Stanowiska dfs organizacyjno-kadrowych
nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow,
b) sporzadzanie umow zlecenia dotyczacych wykonania okreslonych czynnosci,
c) prowadzenie ewidencji pracownikdw zatrudnionych, zwolnionych, nagréd

jubileuszowych, dodatkow stazowych oraz ewidencji wynagradzania pracownikow,

d) opracowanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
e) wydawanie opinii 0 pracy, zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia oraz swiadectw

pracy,
f) zaopatrzenie w materiaty biurowe,
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