i) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz innych instrukcji i procedur,

j) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

k) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownika $DS,

I) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

1) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostce oraz prowadzenie dokumentéw
w tym zakresie,

m) prowadzenie innych rozliczen publiczno- prawnych i pracowniczych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

n) prowadzenie i obstuga finansowo-ksiegowa projektow i programéw realizowanych przez
$DS, finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

2) w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw $DS z wyjatkiem kierownikéw jednostki,

b) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem , zmiang i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz innych dokumentéw pracowniczych w zakresie przewidzianym przepisami prawa
pracy,

c) naliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzeri dla pracownikéw oraz naliczanie i
odprowadzanie obowigzujacych sktadek ubezpieczeniowych, zaliczek na podatek dochodowy
i innych potracen ,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw,

e) obstuga swiadczeri z zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych,

3) w zakresie obstugi administracyjno - organizacyjne;j:

a) koordynacja spraw w zakresie utrzymania obiektu $DS pod wzgledem bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej , wymagar sanitarnych,

b) prowadzenie dokumentacji zarzagdzanych obiektéw w ustalonym zakresie,

c) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, sprzety, wyposazenie,

d) koordynowanie zakupéw sprzetu komputerowego i programoéw komputerowych,

e) koordynowanie zakupdw ustug zaopatrzenia w energie i paliwa oraz ustug komunalnych,
4) W zakresie bezpieczenstwa informaciji i ochrony danych osobowych:

a) opracowywanie jednolitych procedur ochrony danych osobowych,

b) prowadzenie szkoler stanowiskowych pracownikéw w przedmiotowym zakresie,

¢) opracowanie na potrzeby $DS klauzul RODO

d) opracowanie polityk bezpieczeristwa systeméw informatycznych jednostki,

e) przeprowadzanie audytéw bezpieczeristwa sieci informatycznych,

f) wdrazanie systeméw informatycznych i obowiazujacych programéw komputerowych,

g) biezacy nadzér nad sprawnosci i bezpieczeristwem sieci informatycznych.

5) W zakresie zaméwien publicznych:

a) przygotowanie i prowadzenie na polecenie organu prowadzacego , postepowan

o udzielenie zaméwienia wspoélinie na rzecz obstugiwanych jednostek zgodnie z ustawa
prawo zamoéwien publicznych,

b) prowadzenie zakupéw towardw i ustug, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo
zamowien publicznych,

¢) prowadzenie dokumentacji udzielonych zaméwieri publicznych i sprawozdawczosci w tym
zakresie.”

6) skresla sie § 20;



