Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach
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Gtéwny Ksiegowy

Imie i nazwisko: Aleksandra Wdowiak
Telefon: 75 64 39 223

E-mail: aleksandra.wdowiak

Lokalizacja: budynek B, pokdj nr 32d, Il pietro

Zakres obowiazkow:

1.

10.

11.

12.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZyNnnosci.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

Prowadzenie ksiegowosci budzetu miasta (organu) oraz sporzadzanie
jednostkowych sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla jednostki
samorzadu terytorialnego Gminy Miejskiej Kowary w zakresie ewidencji.

. Prowadzenie ksiegowosci dochodéw naleznych Gminie, pobieranych przez Urzedy

Skarbowe oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych w tym zakresie.
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie wymiany danych
sprawozdawczych w systemie Bestia, SJO Bestia.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
jednostkowych sprawozdanh budzetowych i sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy.

. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych miesiecznych,

kwartalnych oraz rocznych Urzedu Miejskiego nie ujetych w zakresach
obowigzkdéw innych osdb.

. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych zbiorczych sprawozdan

budzetowych na podstawie sprawozdanh jednostkowych.

Sporzadzanie jednostkowego bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienia
zmian w funduszu Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe;.

Sporzgdzanie zbiorczego bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienia zmian w
funduszu.

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu, bilansu skonsolidowanego.
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13. Przygotowywanie zarzadzen dotyczgcych roztozenia na raty, umorzen odsetek
oraz naleznosci czynszowych i optat niezaleznych od wtasciciela uzytkownikom
lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz garazy, ktére wchodza w sktad zasobu
Miasta Kowary we wspotpracy i na wniosek Zarzadu Eksploatacji Zasobéw
Komunalnych.

14. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych, roboét
publicznych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim, w tym:

o petnienie funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych,
dokonywanie rozliczen rocznych,

o naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS,

o ustalanie dla kazdego ubezpieczonego obowigzku ubezpieczenia
spotecznego w rozbiciu na sktadki emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, fundusz pracy w rozbiciu na czesci finansowane ze srodkéw
ubezpieczonego i pracodawcy,

o niedopuszczenie do przekroczenia kwoty sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe,

o sporzadzanie raportéw imiennych dla kazdego ubezpieczonego,

o ustalanie i obliczanie zasitkéw chorobowych oraz rozliczanie ich ze sktadka
ZUS,

o wystawianie zaswiadczeh o wysokosci zarobkoéw oraz sporzgdzanie
zaswiadczen ZUS Rp-7.

15. Prowadzenie syntetycznej ewidencji wartoSciowej w zakresie srodkdéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych.

16. Prowadzenie analitycznej ewidencji sSrodkéw trwatych (poza pozostatymi srodkami
trwatymi konto ,,013").

17. Dokonywanie umorzeh srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

18. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji obcych srodkéw trwatych, sSrodkéw
trwatych bedacych w uzyczeniu.

19. Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie gospodarki srodkami trwatymi.

20. Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury:

o przyjmowanie protokotéow inwentaryzacji majatku,

o sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

o ujmowanie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzgdzanie zestawien.

21. Systematyczne przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji
publicznych w zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz
odpowiedzialnos¢ za tresc przekazywanych informacji.

22. Systematyczne wykonywanie przegladdéw informacji zamieszczonych w BIP,
czuwanie nad ich aktualnoscia.

23. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z wtasciwym
wykonywaniem obowigzkdéw nalezgcych do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Kowarach.



24. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej ze
stanowiskiem pracy.

25. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw.

26. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych, biezgce $ledzenie zmiany przepiséw
dotyczacych realizacji powierzonego zakresu obowigzkdw.

27. Podejmowanie inicjatywy co do wydania niezbednych zarzadzen, polecen, decyzji,
itp. nalezgcych do zakresu dziatah na danym stanowisku pracy.

28. Przestrzeganie przepisow kodeksu pracy, BHP, ppoz, regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Kowarach.
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