       Załącznik  nr 3
Zakres zadań Głównego Księgowego Starostwa- Dyrektora Wydziału Finansowego
1. Kieruje Wydziałem, jest odpowiedzialny  przed Starostą za prawidłowe, sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadań ,a w szczególności za:
        1) właściwą organizację pracy wydziału w tym za dobór pracowników,
        2) nadzór   nad   wypełnianiem   obowiązków   służbowych   oraz  

    przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy przez podległych 

    pracowników,

       3)organizację wykonania zadań określonych w aktach prawnych naczelnych 
          i centralnych organów władzy publicznej, organów Powiatu, Starosty i 
          jego poleceń,
       4)ochronę informacji niejawnych i przetwarzanie danych osobowych,
       5)bieżącą aktualizację zakresu działania wydziału w regulaminie

          organizacyjnym Starostwa i w regulaminie wewnętrznym wydziału we

          współpracy z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym oraz zakresów

          obowiązków pracowników,

       6)udostępnianie informacji publicznych zgodnie z ustawą o dostępie do   

          informacji publicznej, 

       7)współdziałanie z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym w prowadzeniu

         Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatu, 

      8)doskonalenie sprawnej i kompetentnej obsługi interesantów, 

      9)wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej w stosunku   

       do jednostek administracji zespolonej Powiatu,     
2. Zapewnia właściwe prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa oraz , prawidłowe prowadzenie rachunkowości Starostwa,
3. Nadzoruje prowadzenie księgowości syntetycznej  i analitycznej  oraz     windykację  dochodów  Skarbu Państwa.

4. Nadzoruje  rozliczenia czynszów z tytułu  dzierżawy terenów  przez koła   łowieckie

5. Wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi ustalonymi dla Starostwa,

6. Dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych 

    i finansowych z planem finansowym, 

7. Dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów      dotyczących operacji gospodarczych i finansowych  w Starostwie,

8. Przedstawia Staroście propozycje ustalenia procedur wewnętrznej kontroli finansowej gromadzenia, rozdysponowania środków oraz gospodarowania mieniem Starostwa,

9.  Nadzoruje prowadzenie: ewidencji wartościowej mienia Starostwa, obsługi kasowej, windykacji należności, regulowania zobowiązań,

10. Planuje potrzeby finansowe Starostwa i opracowuje plan finansowy tej jednostki,

11. Opracowuje projekty przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia  rachunkowości, w tym instrukcji obiegu i kontroli dokumentów      finansowo-księgowych oraz zasad prowadzenia i rozliczania

      inwentaryzacji,

12. Współdziała z jednostkami  powiatowymi w zakresie uruchamiania środków budżetowych .

13.Nadzoruje terminowość  rozliczeń Starostwa z tytułu  podatku dochodowego  od osób fizycznych , składek na ubezpieczenie społeczne  oraz Fundusz Pracy.

14.Nalicza należny odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

15.Nadzoruje rozliczenie kosztów działalności:

· Powiatowego Ośrodka  Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

16.Sporządza miesięczne i okresowe sprawozdania finansowe  zgodnie z  obowiązującymi zasadami  i terminami.

17.Nadzoruje ewidencję środków trwałych i pozostałych składników majątkowych.

18. Zastępuje Skarbnika Powiatu,

19. Składa kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujących                powstawanie zobowiązań Starostwa,

20.Wykonuje inne zadania określone przez Skarbnika Powiatu i Starostę      związane z planowaniem i wykonaniem budżetu Powiatu oraz działalnością      Starostwa i Wydziału Finansowego.
21.Zajmuje się obsługą programu bankowego „Video TEL Corporate Banking 

     5.0”

