Lipno,dn.10 sierpnia 1999 r.

Pani
FN...../.../39 Ewa Antoszewska
Referent
w Referacie Finansowo-Ksiegowym
Starostwa Powiatowego w Lipnie

Na podstawie art.2 pkt 4 ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 21,poz.124 z 1990 roku z poZn.zm./ oraz regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lipnie stanowiacego zatacznik do Uchwaly
Rady Powiatu w Lipnie Nr IV/16/99 z 12 marca 1999 roku

ustalam

szezegdtowy zakres zadai, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla Pani Ewy
Antoszewskiej — referenta w referacie finansowo-ksiegowym Starostwa Powiatowego
w Lipmie,

LZakres zadan

1.Przyjmowanie wplat do kasy i dokonywanie wyplat.
2.Podejmowanie gotéwki z banku zgodnie z przeznaczeniem.
3.Sporzadzanie dokumentéw bankowych i raportéw kasowych.
4.0Odprowadzanie do banku gotéwki stanowigcej nadwyzke pogotowia kasowego,
5.Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.
6.Prowadzenie ewidencji naleznoéci optat melioracyjnych oraz ich windykacja
7.Prowadzenie pelnej obshigi Funduszu Gospodarki Zasobami Geodezyjnymi
i Kartograficznymi oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
8.Esiggowanie w organie finansowym.,
9.Prowadzenie analityki do organu.
10.Zatatwianie innych spraw nie wymienionych w zakresie czynnosci zleconych przez
Staroste, Skarbnika Powiatu i Kierownika Referatu,



II. Obewiazki pracownicze.

1.Przestrzegania konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, ustaw i innych przepiséw prawa.
2.Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadas
3.Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego okreslonych w
ustawie o pracownikach samorzadowych,
4.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesow Powiatu
i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych intereséw obywateli.
5. Znajomodé ustawy z 14 czerwea 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego
/Dz.U. Nr 9, poz.26 z 26 marca 1980 roku z pézn.zm./.
6.5ciste przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepiséw prawa, zalecen wiadz
nadrzednych oraz zarzadzen wewne
7.Sprawowanie zastepstwa w pracy . .. UL
w czasie jej nieobecnodci.

HI. Odpowiedzialno$¢ pracownicza

1. Do odpowiedzialnogei porzadkowsj stosuje sie przepisy kodeksu pracy.
2. Do odpowiedzialnoéci kamnej stosuje sig przepisy kodeksu karnego za ujawnienie
tajemnicy panstwowej i stuzbowse;.

IV. Uprawnienia pracownicze

Uprawnienia pracownicze okreslaja przepisy /art. 20 — 24/ ustawy z 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych /Dz UNr 21, poz. 124 z pé2n.zm./ oraz kodeks pracy.
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