Dziat Finansowo — Ksiegowy

1. Praca Dziatu kieruje i nadzoruje Gtowny Ksiegowy.

2. W sktad Dziatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. funduszy celowych, EFS i weryfikacji zgtoszeh do
ZUS.

2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi instrumentow i ustug rynku pracy.

3) Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu Urzedu:
a) stanowisko ds. ptac,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

3. W znakowaniu spraw Dziat uzywa symbolu FK.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu,

2. Planowanie i koordynacja w zakresie:

a) realizacji budzetu Urzedu,

b) dysponowania i rozliczania srodkéw funduszy celowych,

c) funkcjonowania systemu finansowo — ksiegowego,

3. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej Urzedu,

4. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, w tym planowanie
i realizacja wydatkow osobowych Urzedu oraz prowadzenie dokumentac;ji
ptacowej,

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych, w tym

EFS,

Weryfikacja zgtoszen do ZUS,

Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych,

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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Prowadzenie ewidencji ksiegowych dla srodkow trwatych, innych srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10.Rozliczanie okresowych inwentaryzacji,

11.Sprawozdawczos¢ z zakresu gospodarowania srodkami finansowymi budzetu
Urzedu, $rodkami funduszy celowych i EFS,

12.0Obstuga finansowa instrumentéw i ustug rynku pracy,

13.Rozliczanie funduszy strukturalnych,



14.Sporzgdzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),
15.Przygotowywanie materiatow i informacji na posiedzenia PRRP i innych

wiasciwych organdw.



