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Zakres obowiązków
Głównego Księgowego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w  Płużnicy
I. Do zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku należy :

1) samodzielnie, terminowe i zgodnie z obowiązującym prawem wykonywanie zadań na zajmowanym stanowisku pracy;
2) gruntowna znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów objętych ustalonym zakresem powierzonych zadań;
3) sumienne wypełnianie poleceń służbowych przełożonych;
4) wnikliwe, szybkie i bezstronne wykonywanie obowiązków;
5) przestrzeganie dyscypliny pracy;
6) ochrona informacji niejawnych;
7) pogłębianie własnej wiedzy i umiejętności oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8) ochrona powierzonego mienia, sprzętu i urządzeń oraz majątku;
9) wykonywanie poleceń Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w  Płużnicy a w razie jego nieobecności Wójta Gminy.
II. Przy wykonywaniu obowiązków na powierzonym stanowisku należy:

1) prawidłowo gromadzić i przechowywać materiały niezbędne do załatwiania powierzonych spraw;
2) dokładne ustalać stan faktyczny oraz rozstrzygać sprawy zgodnie z posiadanymi materiałami;
3) załatwiać sprawy w terminach ustawowych w sposób wyczerpujący, obejmujący wszystkie niezbędne szczegóły i nie powodujący zawiłej i zbędnej korespondencji;
4) wskazywać rozwiązania najbardziej racjonalne lub korzystne dla załatwienia sprawy oraz przestrzegać przepisów prawa;
5) przestrzegać zachowania tajemnicy służbowej;
6) zachowywać się uprzejmie i życzliwie w kontaktach z petentami i współpracownikami;
7) zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nią.
III. Na zajmowanym stanowisku pracownik odpowiedzialny jest za prowadzenie  m.in.  następujących spraw:

1. Prowadzenie rachunkowości jednostki,
2. Prowadzenie spraw z zakresu wynagradzania pracowników,
3. Dokonywanie kontroli zgodności operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
4. Opracowanie planów budżetowych według wskaźników budżetowych,

5. Sporządzanie sprawozdań  budżetowych w zakresie wydatków, kosztów i dochodów oraz ich analiza,

6. Dekretacja i księgowanie dokumentacji finansowo-księgowej  zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

7. Rozliczanie inwentaryzacji wyposażenia,

8. Sporządzanie bilansów i  sprawozdań zbiorczych z realizacji budżetu GOPS,

9. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych, wydawanych przez kierownika,

10. Dokonywanie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym,

11. Sporządzanie sprawozdań do GUS,

12. Bieżąca analiza realizacji budżetu,

13. Opracowywanie projektu budżetu,

14. Sporządzanie planów  rzeczowo – finansowych, sprawozdań i analiz.

IV. Poza uprawnieniami, obowiązkami wynikającymi z postanowień niniejszego zakresu, pracownik obowiązany jest stosować się do przepisów:

1) ustawy o pomocy społecznej;
2) ustawy o pracownikach samorządowych;
3) ustawy o samorządzie gminnym;
4) ustawy o rachunkowości;
5) ustawy o finansach publicznych;
6) Kodeksu postępowania administracyjnego;
7) Statutu Gminy;
8) Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Płużnicy;
9) Regulaminu organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Płużnicy.

V. Przy załatwianiu spraw i czynności związanych z obiegiem korespondencji przestrzegać należy przepisów instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych oraz przestrzegać przepisów ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów wykonawczych do ustawy.

VI. Pracownik obowiązany jest do wykonania innych zadań zleconych przez Wójta i Kierownika Ośrodka.

VII. Pracownik zabezpiecza pieczęcie i akta prowadzonych spraw oraz dane zapisane w komputerze.
