5) dokonywanie kontroli przeprowadzanych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidtowosci 1 legalnosci ich dokumentowania,

6) zapewnianie prawidlowosci pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez
Placowke,

7) prowadzenia ksigg inwentarzowych,

8) prowadzenia sprawozdawczosci.

3. Do zadan specjalisty do spraw kadrowo — placowych nalezy w szczegdlnoscei:
1) realizowanie polityki kadrowej dyrektora,

2) prowadzenie akt osobowych oraz innych spraw pracowniczych,

3) prowadzenie spraw placowych,

4) pilnowanie terminoéw szkolenn BHP,

5) pilnowanie termindw i wydawanie skierowan na badania pracownikéw,

6) wydawanie zaswiadczen pracowniczych,

7) dokonywanie przelewow i potracen z pensji jezeli na pracowniku cigzy komornik,

8) prowadzenie kart wynagrodzen,

9) przygotowywanie umow i anekséw oraz wypowiedzen ,

10) przygotowywanie swiadectw pracy,

11) obstugiwanie programu Platnik.

4. Do zadan starszego magazyniera - kasjera nalezy w szczegolnosci:

1) przyjecie odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone materialy i pomieszczenia
magazynowe na podstawie spisu inwentaryzacyjnego 1 protokotu zdawczo — odbiorczego,

2) przyjmowanie materialéw dostarczonych do magazynu, ustalenie ilosci przyjmowanych
materialdw, czuwanie nad ich odbiorem technicznym (jakosciowym), sporzadzanie
prawidtowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodow dostawy i podpisywanie
dowodow przyjecia,

3) rozmieszezenie 1 utoZzenie przyjetych materialéw w magazynie, zabezpieczenie ich przed
ubytkami, zniszczeniem i kradzieza,

4) stosowanie odpowiednich zabiegéw konserwacyjnych, utrzymywanie porzadku i czystosci
W magazyﬁie,

5) wydawanie materialow na podstawie prawidiowych, sprawdzonych dokumentow
rozchodowych,

6) prowadzenie, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, ewidencji ruchu i stanéw zapasoéw
(1losciowej ewidencji magazynowej) oraz innych wymaganych ewidencji, rejestrow,

wykazoéw, sprawozdan,
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