1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej I:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kompletowanie dokumentéw ksiggowych i chronologiczne numerowanie dokumentow,
prowadzenie ksiggowosci dla jednostki budzetowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci
iustawg o finansach publicznych (ksiggowanie wszystkich operacji dotyczacych jednostki
budzetowej),

uzgadnianie obrotow i sald, sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald kont
jednostki budzetowe;,

comiesi¢gczne uzgadnianie obrotow na kontach jednostki budzetowej z osobami
prowadzacymi konta analityczne 1 inne ewidencje oraz uzgadnianie obrotow na kontach
z zapisami w ewidencji ksiggowej gminy,

nanoszenie zmian w planach finansowych dochodéw i wydatkow urzedu gminy,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych urzedu gminy Rb-27Si Rb-28 S,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami podatku Vat w tym: prowadzenie
rejestrow zakupu i1 sprzedazy VAT, sporzadzanie jednostkowego JPK dla Urzedu gminy,
sprawdzanie kompletnosci dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT ztozonych
przez jednostki budzetowej oraz odbior JPK od innych jednostek budzetowych celem ich
skonsolidowania,

dokonywanie terminowych rozliczen podatku VAT gminy, sporzadzanie zbiorczych
rejestrow VAT 1 zbiorczego JPK dla gminy oraz terminowe dokonywanie rozliczen
podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

10) przygotowywanie ksigg rachunkowych do zamknigcia i zamykanie ksigg rachunkowych

danego roku oraz archiwizowanie ksiag rachunkowych,

11) inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald i dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych,

wysylanie potwierdzen sald,

12) archiwizowanie dokumentéw ksiggowych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,
14) zastepstwo na stanowisku ds./ fakturowania i ksiegowosci w zakresie poboru oplat za

scieki.



