- nadzér nad gospodarka materiatlowa
- kontrola nad legalnoscia dokumentow
- kontrola dziatalnosci finansowej GOSIR
- opracowywanie zarzadzen wew. dotyczacych finansow, ksiegowosci i
gospodarki materiatowej
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych
- zapewnienie $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
- sporzadzanie miesiecznych list plac, list wyptat jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych i innych swiadczen.

3. Do zadan Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- ksiegowanie faktur sprzedazy i zakupu

wystawianie faktur

ksiegowanie raportéw kasowych

naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego pracownikow

- rozliczanie czasu pracy pracownikow
- prowadzenie akt osobowych
- ZFSS
- prowadzenie dokumentacji pracy osob wykonujacych kare ograniczenia
wolnosci i prac spotecznie uzytecznych w GOSIR
- rozliczenie finansowe gastronomii.
4. Do zadan Kasjera nalezy w szczegoélnoSci:
- sprzedaz biletow i kart abonamentowych
- sporzadzanie raportéw kasowych, fiskalnych dobowych i miesiecznych
- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki w kasie oraz

przekazanie srodkéw pienieznych po zakonczonej pracy do biura GOSIR

sporzadzanie sprawozdan do GUS

przyjmowanie interesantow

- samodzielne prowadzenie korespondencji

redagowanie krotkich pism
- przyjmowanie i taczenie telefonow
- gospodarowanie materialami biurowymi.
5. Do zadaﬁ sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
- dbalosé o estetyke, tad 1 porzadek na terenie GOSIR,
- utrzymanie biezacej czystosci na obiektach sportowo — rekreacyjnych,
- pomoc przy obshudze imprez sportowo - rekreacyjnych

- dbatosé o zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie obiektéw i urzadzen



