1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej gminy i kasy:

1) obstuga kasy Urzedu Gminy,

2) fiskalizacja wptat podlegajacych podatkowi VAT,

3) ewidencja drukow $cistego zarachowania,

4) prowadzenie ksiegowos$ci w zakresie ksigg rachunkowych budzetu gminy,

5) miesi¢czne uzgadnianie sald ksigg rachunkowych gminy i sporzadzanie zestawien obrotow
1 sald ksigg rachunkowych gminy,

6) ewidencja dochodéw pobieranych przez Urzgdy Skarbowe,

7) terminowe przekazywanie dochodow stanowigcych dochody budzetu panstwa ,

8) nanoszenie zmian na planach finansowych w ksiegach rachunkowych gminy,

9) informowanie jednostek budzetowych o planach finansowych i zmianach w planach
finansowych,

10)  odbior sprawozdan od jednostek budzetowych i ich sprawdzanie, ksiggowanie na
podstawie przyjetych sprawozdan w zakresie dochodow i wydatkow zrealizowanych przez
jednostki budzetowe gminy,

11)  ubezpieczenie majatku gminy i wspotpraca z firmg brokerska,

12)  prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych duzej wartosci, naliczanie
umorzenia Srodkoéw trwatych oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie sSrodkéw trwatych,

13)  weryfikacja poniesionych nakladow inwestycyjnych, terminowe sporzadzenie
dokumentow OT, PT,LT zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem duzej wartosci,

14)  ewidencja wadidbw 1 zabezpieczen nalezytego wykonania robot, monitorowanie
I terminowy zwrot wadiow i zabezpieczen,

15)  ewidencja analityczna optat skarbowych i wieczystego uzytkowania,

16)  archiwizowanie dokumentow w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

17)  rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy,

18)  sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS,

19)  wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych,

zastgpstwo na stanowisku ds. ksiggowosci 1 rozliczen podatkowych



