Władza Administracji Budynków Komunalnych 
Dyrektor Administracji Budynków Komunalnych w Górze Kalwarii

Paweł Krasowski 
Zakres zadań dyrektora: 
Do obowiązków i uprawnień Dyrektora należy w szczególności:
1. Dyrektor wykonuje zadania wynikające z przepisów prawa, a także uchwał i wytycznych Rady i jej organów
2. Kierowanie ABK i reprezentowanie go na zewnątrz w imieniu Gminy.

3. Zarządzanie budynkami i lokalami mieszkalnymi oraz użytkowymi stanowiącymi  własność

Gminy w zakresie :

· zawierania umów z najemcami ,użytkownikami ;

· dbanie o stan techniczny budynków, lokali ,sieci i urządzeń z godnie z planami , uchwałami 

Rady Miejskiej ,potrzebami mieszkańców w ramach posiadanych lub przyznanych środków;

· prowadzenie działalności o charakterze użyteczności publicznej ,zwłaszcza w zakresie 

administrowania nieruchomościami ,oraz prac remontowych; 

· podejmowanie decyzji  dokonywanie wszelkich czynności zamierzających do utrzymania 

nieruchomości w stanie nie pogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem, jak również 

do uzasadnionego inwestowania w tę nieruchomość ;

· zatrudnianie ,zawieranie ,rozwiązywanie umów z pracownikami ABK ;

· zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę ;

· ustalanie wartości i składników wynagrodzenia dla pracowników; 

· terminowo  wypłacać wynagrodzenie i zobowiązania

· zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy ,oraz prowadzić systematyczne szkolenie 

pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

· ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych ;

· zaspokoić w miarę posiadania środków bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników;
· ogólny nadzór nad zużyciem materiałów i sprzętu powierzonego pracowników.
Dyrektor przyjmuje interesantów w poniedziałki w godzinach 14 - 17

tel .  22  72 73 245,  tel/fax  22 72 74 158
e-mail: dyrektor@abk.gorakalwaria.pl
Główna Księgowa  Administracji Budynków Komunalnych 

Katarzyna Anita Szestowicka

· Do obowiązków Głównego Księgowego należy:
· organizacja i kierowanie  działem księgowości;

· nadzorowanie  całości spraw związanych z rachunkowością ;

· opracowanie w porozumieniu z dyrektorem  ,zakładowego planu kont wraz z zasadami 

rachunkowości ,oraz przedłożenie go do zatwierdzenia przez dyrektora ;

· prowadzenie ksiąg rachunkowych;

· wycena aktywów i pasywów;

· nadzór nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentów kasowych i 

inwentaryzacji;

· opracowanie i przedłożenie zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji składników majątku 

trwałego oraz planu inwentaryzacji majątku;

· sporządzenie i przedłożenie do zatwierdzenia raportów dotyczących :

- stanu środków pieniężnych; 

- stanu należności i zobowiązań; 

· sprawowanie kontroli formalno- prawnej , merytorycznej  i rachunkowej wszystkich

  dokumentów księgowych oraz innych dokumentów powodujących skutki finansowe;

· kontrola dowodów księgowych i ich dekretacji potwierdzona własnoręcznym podpisem; 

· organizacja i nadzór przebiegu inwentaryzacji składników majątku oraz sprawdzenie

 rozliczeń poinwentaryzacyjnych; 

· osobista kontrola nad terminową regulacją zobowiązań publicznoprawnych; 

· organizacja i nadzór prowadzenia ewidencji księgowej techniką komputerową;

· zapewnienie terminowej wypłaty należnych wynagrodzeń dla pracowników firmy; 

· sporządzanie bilansu ,rachunku zysków i strat oraz informacji dodatkowej;

· wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora które mieszczą się w zakresie

 praw i obowiązków Głównego  Księgowego; 
·  sprawozdań;

tel .  22  72 73 245,  tel/fax  22 72 74 158
e-mail: ksiegowa@abk.gorakalwaria.pl
