Załącznik nr 11
Zakres zadań pracownika na stanowisku d/s obsługi kasowej oraz wyposażenia pracowników Starostwa.

I.   Prowadzenie kasy Starostwa zgodnie z obowiązującą instrukcją kasową.
1. pobieranie z banku gotówki na czeki gotówkowe,

2. wpłacanie gotówki do banku,

3. prowadzenie obsługi kasowej , przyjmowanie i wypłacanie gotówki  zgodnie z zatwierdzonymi do wypłaty dowodami księgowymi,

4. wystawianie dowodów składanych w banku (czeki, przelewy, dowody wpłat), odbieranie z banku  wyciągów bankowych,

5. sporządzanie raportów kasowych na koniec każdego tygodnia w oparciu o dowody kasowe (listy płac, delegacje, faktury, dowody wpłat i inne),

6. przestrzeganie dyscypliny kasowej,

7. sprzedaż znaków skarbowych.

II.   Prowadzenie imiennych kartotek wyposażenia pracowników Starostwa.

1. W oparciu o rozdzielnik załączony pod dowód dostawy ewidencjonowanie w kartotekach  imiennych wyposażenia.

2. Wpis dokonywany winien być każdorazowo za pokwitowaniem osoby przyjmującej wyposażenie na stan.

3. Nanoszenie na kartoteki wszelkich zmian użytkowania w oparciu o dowody zmiany miejsca użytkowania.

4. Ewidencjonowanie na kartotekach imiennych zwrotów za potwierdzeniem osób zdających.

5. Likwidacja - zdjęcie z kartoteki imiennej następuje na podstawie  zatwierdzonego dowodu likwidacji.
    6.  Zajmuje się obsługą programu bankowego„Video TEL Corporate Banking 

         5.0”.
III.  Wykonuje  inne zadania zlecone przez  Skarbnika i Głównego 

        Księgowego  Starostwa.

