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Referat Finanséw
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy : mgr Lucyna Wereminska
Stanowisko ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych
kontakt:
tel. 013 461 70-45

013 461 70-46

fax.013 461 73-73
e-mail: finanse@olszanica.pl

1. Prowadzenie urzadzen ksiegowych (syntetyka) w zakresie wszystkich dochodéw budzetowych -
podatkowych , w tym: ksiegowanie podatkéw, optat lokalnych, optaty skarbowej , optat za miejsca

na cmentarzu.

2. Podziat dowodéw dotyczacych dochodéw budzetowych (na podstawie wyciggéw bankowych) oraz
sporzadzania zestawien (PK) wg podziatek klasyfikacji budzetowej).

3. Przygotowywanie kontokwitariuszy imiennych oddzielnie dla kazdej wsi, zgodnie z obowigzujacym

w Urzedzie wzorem.

4. Organizowanie poboru i nadzér nad inkasem zobowigzanh pienieznych:

- dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottyséw, terminowosci odprowadzania zainkasowanych kwot,
5. Przygotowanie danych do obliczania wynagrodzenia dla sottyséw za inkaso,

- przeprowadzanie analizy zalegtosci w sptacie zobowigzan pienieznych, biezgce wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz
ich aktualizacja.

6. Sprawozdawczos¢ ( jednostkowa i zbiorcza) w zakresie dochodéw budzetowych oraz naleznosci,
przygotowanie danych do sprawozdania z wykonania budzetu oraz informacji pétrocznej - czes¢
tabelaryczna i opisowa.

7. Wprowadzanie wptat do systemu komputerowego ,OPI, OPLATY” podatnikéw dokonujacych wptat

w kasie, za posrednictwem poczty i bankéw.

8. Petnienie funkcji zastepcy kasjera Urzedu (podczas nieobecnosci kasjera w pracy) ,w tym :

a) przyjmowanie wptat od zobowigzanych oraz wystawanie potwierdzen,

b) odprowadzanie wptywéw na wiasciwe rachunki bankowe budzetu gminy,

c) kontrolowanie kompletnosci przekazanych do realizacji dokumentéw,

d) dokonywanie wyptat rachunkéw, list ptac, zasitkéw i dodatkéw zgodnie z ustalonymi terminami wypfat,

e) sporzadzanie na biezaco raportéw kasowych z dokonanych operacji, oddzielnie dla poszczegdinych rachunkdw bankowych,
f) przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

g) wystawianie czekéw na pobranie gotéwki oraz sporzadzanie przelewoéw,

h) przyjmowanie wptat optaty skarbowej,

i) kompletowanie wyciggdw bankowych,

9. Dokonywanie miesiecznych rozliczen z tytutu wpftat za wyzywienie w Swietlicy szkolnej oraz zakupu
$rodkéw zywnosci.

10. Prowadzenie ksigg rachunkowych i kartotek imiennych naleznosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, rozliczenie w zakresie podatku dochodowego od dziatalnosci socjalnej.

11. Prowadzenie wiasciwych dla stanowiska teczek spraw, zgodne z przepisami prawa opisywanie dokumentéw
oraz przechowywanie, przygotowywanie do archiwum zaktadowego.
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