Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Grajewie
BIP Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Grajewie

I Pracownicy administracji i obstugi

Gléwna Ksiggowa - Janina Grzybowska

Do zadan ksiggowej nalezy:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

prowadzenie gospodarki finansowej,

biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych innych, bedacych w dyspozycji jednostki,
dokonywanie kontroli wewnetrznej,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegdblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Pracownik administracyjny - Anna Niebrzydowska

Do zadan pracownika administracyjnego nalezy:

prowadzenie kancelarii i archiwum poradni,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw poradni,

przepisywanie opinii i orzeczen,

realizowanie zakupdéw wyposazenia materialnego poradni,

wykonywanie prac zleconych przez dyrektora poradni stosownie do biezacych potrzeb, sporzadzanie statystyk okresowych i rocznych.
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