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. Zakres podstawowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw

administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa

. Kodeks pracy.

4, Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).
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. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Zadania ogodlne

Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,

Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi

oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

IlIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Panu z dniem 16.03.2023 r. nastepujacy szczeg6towy zakres czynnosci:

. Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do

opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje.

. Przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej a takze w razie koniecznosci wystepuje z inicjatywa

zmian w budzecie.

. Nadzoruje wtasciwa realizacje okre$lonych uchwatg budzetowg dochodéw i wydatkéw, a w razie

odstepstw od planu wystepuje z inicjatywag zmian w budzecie.

. Opracowuje plany finansowe.
. Dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu.
. Opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz inne wymagane prawem
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sprawozdania finansowe.
7. Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikéw
Urzedu a w szczegdlnosci:

a. nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej niz
wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

b. odpowiada z terminowe regulowanie zobowigzah Gminy,

c. nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d. opracowuje projekty zarzadzeh Wdéjta z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowych w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie
finansowym,

e. opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowe;j
Gminy,

f. wspotpracuje z sottysami, w tym nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z funduszem soteckim,

g. dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie, sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod
wzgledem formalnoprawnym, zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

h. kontrasygnuje czynnos$ci prawne, moggce spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych,

i. wspotpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami.

1. Organizuje i kontroluje prawidtowy obiegu dokumentacji finansowej, niezbednejdla
rachunkowosci.

2. Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo - ksiegowych.

3. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig referatu Budzetowo - Finansowego, opracowuje zakresy
Czynnosci, uczestnicy w posiedzeniach Rady Gminy.

4. Wspotpraca w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy zewnetrznych, sprawuje nadzér
nad zamdéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych srodkdéw finansowych.

5. Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wéjta Gminy.
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