ZAKEAD POPRAWCZY W BARCZEWIE

ul. Wojska Polskiego 2, 11-010 Barczewo
Tel. + 48/89/ 514 84 61, fax 89 514 94 32
sekretariat@barczewo.zp.gov.pl

Harmonogram stazu referenta

1. Zapoznanie si¢ z ustawa o zamowieniach publicznych oraz z przepisami
w zakresie finansow publicznych.

2. Wystawianie zamowien, prowadzenie korespondencji administracyjno -
gospodarczej.

3. Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym.

4. Sporzadzanie zapotrzebowania zywno$ciowego oraz prowadzenie ewidencji
kosztéw wyzywienia.

5. Sporzadzanie harmonogramu pracy kucharek.
6. Wypisywanie zlecen na wydawanie i przyjmowanie artykutow z magazynu.

7. Prowadzenie komputerowej ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej magazynow
zywnos$ciowych.

8. Zapoznanie si¢ oraz stosowanie odpowiednich procedur i przepisow HCC



