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Zakres obowiązków:

    
    -  sprawy administracyjno-gospodarcze i zaopatrzeniowe oraz obsługa remontów bieżących
szkół i przedszkoli,   
    -  obsługa  finansowo-księgowa szkół i przedszkoli, organizowanie wypłat  wynagrodzeń,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,   
    -  prace  statystyczne oraz sporządzanie wymaganych sprawozdań w zakresie 
realizowanych zadań rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzenia itp.,   
    -  opracowanie  projektów planów ekonomiczno-gospodarczych oraz planów dochodów i 
wydatków w zakresie dotyczącym oświaty, a także organizowanie  prawidłowego wykonania
zatwierdzonych wskaźników i limitów finansowych,   
    -  tworzenie warunków do przestrzegania dyscypliny finansowej i budżetowej w placówkach
oświatowych objętych obsługą Zakładu.   
    -  Budowa wodociągów oraz utrzymanie, konserwacja sieci wodociągowej i urządzeń
wodociągowych na terenie Gminy.   
    -  Wykonywanie prac gospodarczych zleconych przez Wójta Gminy w celu zabezpieczenia
potrzeb gospodarczych, społecznych, kulturalnych mieszkańców Gminy.   
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