ZAKRES CZYNNOSCI:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej :

- kompletowanie dokumentow ksiegowych 1 ich numeracja ,

- ksiggowanie dochodoéw 1 wydatkéw jednostki budzetowej,
uzgadnianie sald 1 zamykanie ksigg rachunkowych ,

- wystawianie faktur na dochody majatku gminy,

- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy

- rejestr zakupu 1 sprzedazy VAT,

- sporzadzanie jednolitych plikow kontrolnych jednostkowych i
zbiorczych,

- sporzadzanie deklaracji VAT-7 jednostkowych i zbiorczych

- nanoszenie zmian w planie finansowym, dokonanych uchwatami
Rady Gminy lub zarzadzeniami Wojta,

- ewidencja analityczna wyposazenia w programie Rejestr
Wyposazenia,

- prowadzenie gospodarki magazynowej,

- wycena i rozliczanie inwentaryzacji,

-biezaca archiwizacja dokumentow ,

-terminowe przekazywania srodkow finansowych stanowigcych
dochody budzetu panstwa 1 innych jednostek,

- zastepstwo na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej i ptac oraz na
stanowisku ds. fakturowania i ksiggowosci w zakresie poboru optat za
scieki komunalne,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego.



