I Zakres odpowiedzialnos$ci

Doktadna znajomos¢ przepiséw oraz wytycznych obowigzujacych na powierzonym odeinku pracy.
Sciste przestrzeé,ame prawa formalnego i materialnego oraz innych instrukeji kancelaryjnej.
Przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw.

Nalezyte ewidencjonowanie akt i ich przechowywanie

Systematyczne podnoszenie znajomosci przepisow prawnych i wiedzy fachowej na powierzonym
odcinku pracy.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

I Powierza sie zakres czynnoéci

Rozliczenia wplat za ustugi geodezyjne (dawny PFZGiK) , wysylanie wezwan do zap%aty i
$cigganie naleznosci, naliczanie odsetek ustawowych od metermmowych wplat oraz ich Scigganie.
Prowadzenie analityki do konta 244 — wadia i zabezpieczenia

Rozliczanie wplat na CEPIK (Fundusz — Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcow)

Ewidencja zaangazowania srodkéw budzetowych,

III Wykonanie innych prac zleconych przez Skarbnika i Staroste.



