ZAKRES CZYNNOSCI:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac:

- biezacy wydruk wyciggdw bankowych i przekazywanie informacji na inne
stanowiska o zrealizowanych ptatnosciach

- sprawdzanie i1 kwalifikowanie dowodow ksiggowych i faktur do ujecia

w ksiegach rachunkowych , poprzez wskazanie miejsca i Sposobu
zaksiegowania — dekretowanie,

- ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow jednostki,

- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzgdu Gminy ( finansowych )

i statystycznych z zakresu wynagrodzen i pochodnych,

- naliczanie wynagrodzen 1 pochodnych od ptac oraz dokonywanie rozliczen
z urzgdem Skarbowym ( z wyjatkiem podatku Vat ) ZUS i PFRON oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji z tym zwigzanej,

- wystawianie zaswiadczen o wysokosci Wynagrodzen

- sporzadzanie rocznych informacji PIT dla pracownikéw , zleceniobiorcow ,
radnych, sottyséw i innych oséb na rzecz ktorych dokonywano wypltat,

- grupowe ubezpieczenie pracownikow,

- przygotowywanie przelewoéw bankowych ,

- zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej 1 kasy,

- biezaca archiwizacja dokumentow,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.



