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Do zakresu podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

. Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

3. Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepiséw prawnych, zakresu zadan PUP,
ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

4. Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukéw.

5. Gromadzenie informacji dotyczgcych zadan i ustug Urzedu.

6. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

7. Planowanie srodkow budzetowych.
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. Planowanie srodkow FP, EFS i innych funduszy celowych.
. Kontrola dyscypliny budzetowej.

10. Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, EFS i z innych funduszy celowych.

11. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS i z innych funduszy celowych.

12. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

13. Obstuga ZFSS.

14. Nadzor i korygowanie dokumentéw wysytanych do ZUS.

15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdw publicznych, w imieniu Ptatnika, w
tym sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych — obstuga programu Ptatnik.

16. Realizacja postanowien ustaw:

a. o systemie ubezpieczen spotecznych,
b. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych,

c. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
d. prawo zamowien publicznych,

e. o ochronie danych osobowych,

f. kodeks postepowania administracyjnego,

g. o rachunkowosci,

h. o finansach publicznych.
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