Pani Beata Kowalczuk
Stanowisko ds. obstugi kasowej w referacie finanséw w Urzedzie Gminy Brody (FK,OB) tel.
683712155 w.210
Zakres czynnosci

1) Obstuga kasowa Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej min:

a) wypftaty zlecone przez jednostki budzetowe

b) sporzadzanie jednostkowych raportéw kasowych dla Urzedu i jednostki budzetowe;j.
c) prowadzenie rejestrow czekdéw gotéwkowych,

d) przyjmowanie wptat i odprowadzanie ich do banku.

2) Uzgadnianie salda kasy z ksiegowoscig syntetyczna.
3) Prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukdw $cistego zarachowania
4) - wydawanie kwitariuszy przychodowych sottysom a takze odbidr zapisanych celem

archiwizacji

W zakresie obstugi Swiadczen — pomoc materialna dla ucznia

5) -redagowanie wniosku

6) - przyjmowanie wnioskow o swiadczenie, sprawdzenie kompletnosci zatgcznikdw
7) - wydawanie decyzji

8) - rozliczanie $wiadczen przyznanych uczniom

9) - sporzadzanie list wyptat dla ucznidéw

10) - sporzadzanie dyspozycji wykonania przelewow na konta osobiste lub sklepy w zwigzku z
realizacjg Swiadczenia

11) - sporzadzanie sprawozdan dla celéw oswiaty

12) - weryfikacja dotacji i informacja o wykorzystaniu srodkéw dla Lubuskiego Kuratorium
Oswiaty

13) - wspétpraca z GOPS w przypadku rodzin objetych opieka socjalng
W zakresie prowadzenia ksigg inwentarzowych:

14) - prowadzenie i aktualizacja ksigg inwentarzowych dla srodkdw niskocennych — swietlice
wiejskie i mienie w sotectwach, gabinet stomatologiczny, Orlik, OSP Brody, Budynek Urzedu i
teren przynalezny

15) - prowadzenie i aktualizacja ksiegi srodkow trwatych

16) - sporzadzanie drukéw, protokotéw zwigzanych z przyjeciem $rodka na stan, zbyciem,
przekazaniem lub przemieszczeniem

17) - uzgodnienie sald ksigg z ewidencjg ksiegowa

18) - dokonywanie wyliczen amortyzacyjnych srodkéw trwatych

19) - sprawozdanie dla GUS —roczne
W zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych :

20) - prowadzenie i aktualizacja wykazu 0séb uprawnionych do korzystania z ZFSS

21) - dokonywanie rocznego odpisu i korekty na ZFSS

22) - wspdtpraca z komisjg i sporzgdzanie planu rzeczowo- finansowego na dany rok

23) - przyjmowanie os$wiadczeri i wnioskdw od 0séb uprawnionych do korzystania z ZFSS

24) - sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji



