Zakres obowigzkow referenta:
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prowadzenie dokumentacji wynikajacej z zakresu obowigzkdéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

gromadzenie, przechowywanie oraz aktualizacja przepisow prawnych dotyczacych
prawa zamoéwien publicznych,

znajomos$¢ 1 stosowanie obowigzujacych przepisow w zakresie finansow publicznych,
zamoOwien publicznych, przepiséw rolniczych i prawa o§wiatowego,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi do 130 000
zt w zakresie zapytan ofertowych na potrzeby gospodarstwa (przygotowanie
dokumentacji, zamieszczanie ogloszen, nadzor nad przebiegiem procedury,
sporzadzanie protokotow oraz zakonczenie wszystkich czynno$ci zwigzanych
z zapytaniami ofertowymi),

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

sporzadzanie rolniczych sprawozdan do GUS,

prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen
magazynow (pracownia — pasze, nawozy, srodki ochrony, zboze, paliwo),
prowadzenie ewidencji stanu inwentarza zywego,

wprowadzanie do programu Finanse Vulcan faktur za artykuty spozywecze,

. wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z

zakresu obowiazkoéw, przekazywanie akt do archiwum.

Zakres odpowiedzialnos$ci referenta:
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odpowiedzialno$¢ osobista, stuzbowa, materialna i karna za szkody lub straty wynikte
z nieprawidtowego, nierzetelnego lub nielegalnego wykonywania lub zaniedbania
swoich obowigzkow,

wilasciwe zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji,

odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje i sporzgdzane dokumenty,
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony majatek w zakresie stanowiska pracy,
wykonanie zalecen instytucji kontrolujacych,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS,

terminowe rozliczanie stanow magazyndéw oraz inwentarza zywego,

dbanie o prawidlowa obstuge oraz zabezpieczenie programow komputerowych
wykorzystywanych na stanowisku pracy: vEdukacja Firmy Vulcan.



