Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Kontroler pocztowy
421105

Wykonuje czynnosci zwigzane z bezposrednim nadzorem nad
prawidtowoscig obstugi klientéw poczty oraz kontroluje
prawidtowosc¢ i zgodnos¢ rozliczeh pienieznych z dokumentami.

wyposazanie okienek w nowe ksigzeczki oszczednosciowe,
radiofoniczne, druki ptatne i inne druki Scistego zarachowania oraz
rekwizyty imienne;

wyrywkowa kontrola zgodnosci stanu kasetek operacyjnych z
dokumentami;

kontrola prawidtowosci naliczanych optat oraz ich zgodnosci z
dokumentami nadawczymi przesytek pocztowych;

kontrola przyjmowanych przekazdéw oraz zaopatrywanie ich w
stempel okregowy i pieczec z wizerunkiem orta;

kontrola dowoddéw wszelkiego rodzaju wptat pienieznych;
przyjmowanie nadestanych zastrzezeh w obrocie oszczednoSciowym
i czekowym oraz wprowadzanie ich do wykazow i programéw
komputerowych;

kontrola wpiséw i podliczen w zbiorowych dokumentach
rozliczeniowych kas operacyjnych;

kontrola przekazéw i innych dowoddw oraz kierowanie ich do wyptat;
kontrola dowoddw przyjetych wptat i wyptat dokonanych przez
doreczycieli oraz dokumentéw rozliczeniowych;

kontrola obiegu wartosciowych przesytek awizowanych oraz
nadmiardéw i zasitkdéw kasowych;

kontrola dokumentdéw rozliczeniowych przesytek pocztowych oraz
ustug telekomunikacyjnych;

kontrola raportu kasowego i stanu zgodnosci gotéwki;

nadzér nad przechowywaniem przesytek pocztowych i gotédwki oraz
zabezpieczeniem obrotu pocztowego;

nadzor nad prawidtowoscig obstugi klientéw i dostosowanie obsad
do natezenia ruchu;

nalezyta znajomos¢ przepisdw i nadzér nad ich przestrzeganiem
przez personel przy wykonywaniu ustug;

nadzoér nad przestrzeganiem tajemnicy korespondencji oraz
tajemnicy stuzbowej i pahstwowej.

kontrolowanie sporzadzanych dokumentéw rozliczeniowych z tytutu
naleznosci dotyczacych obrotu miedzynarodowego.



