ZAKRES CZYNNOSCI:
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i kasy:

- obstuga kasy Urzedu Gminy

- fiskalizacja wptat podlegajacych podatkowi vat,

- ewidencja drukow $cistego zarachowania

- numeracja dowodow ksiegowych,

- ksiggowanie dochodow i1 wydatkow budzetu (organ finansowy), uzgadnianie
sald i zamykanie ksigg rachunkowych |,

- ewidencja i rozliczenie dochodow pobieranych i przez urzedy skarbowe,

- monitorowanie przekazywania srodkéw finansowych stanowigcych dochody
budzetu panstwa 1 innych jednostek ,

- ubezpieczenie majatku gminy 1 wspotpraca z firmg brokerskg ,

- ewidencja analityczna §rodkow trwatych i sprawozdawczosé w tym zakresie,
- przyjmowanie i ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania robot w
prowadzonych zamowieniach publicznych oraz wadiow,

- windykacja i egzekucja naleznosci cywilnoprawnych (za wyjatkiem optat

za Scieki i1 przewozy szkolne )

- ewidencja analityczna optat skarbowych 1 wieczystego uzytkowania,

- przyjmowanie 1 ksiggowanie sprawozdan jednostkowych z podleglych
jednostek organizacyjnych,

-biezaca archiwizacja dokumentow,

- zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.



