Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach
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Stanowisko ds. ksiegowosci

Imie i nazwisko: Marzena Ludwisiak
Telefon: (75) 64 39 223

E-mail: marzena.ludwisiak

Lokalizacja: budynek B, pokdj nr 25, 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 rejestrow zakupu i sprzedazy podatku VAT dla Urzedu Miejskiego

oraz scalonego tacznie dla Gminy Miejskiej Kowary wraz z jej jednostkami
organizacyjnymi podlegajgcymi centralizacji rozliczeh VAT.

Sporzadzanie deklaracji podatku VAT czgstkowej dla Urzedu Miejskiego oraz
tgcznej dla Gminy Miejskiej oraz ich korekt. Dokonywanie rozliczeh podatku VAT z
Urzedem Skarbowym.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie scentralizowanych rozliczeh podatku

VAT.
Generowanie i przesytanie Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK VAT.

. Wspdtpraca z firma doradcza - dbatos¢ o poprawnosc rozliczen VAT,

podejmowanie dziatah majgcych na celu optymalizacje podatku VAT.
Obstuga rachunkéw bankowych Gminy Miejskiej Kowary.

. Sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowigzah Urzedu Miejskiego na

podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych.
Sporzadzanie przelewdéw srodkdw na wydatki dla poszczegélnych jednostek oraz
na rachunki lokat.
Dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot.
Sporzagdzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw Urzedu, w tym:

o petnienie funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych,

dokonywanie rozliczen rocznych,
o naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS,
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17.
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20.

21.
22.

23.

24,

o ustalanie dla kazdego ubezpieczonego obowigzku ubezpieczenia
spotecznego w rozbiciu na sktadki emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, fundusz pracy w rozbiciu na czesci finansowane ze srodkow
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 zarobkdéw oraz sporzgdzanie
zaswiadczen ZUS Rp-7.

Sporzgdzanie sprawozdah w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac.
Sporzagdzanie list wyptat ryczattdw samochodowych pracownikéw
Sporzadzanie miesiecznych deklaracji, informacji do Pahstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

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

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

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z wtasciwym
wykonywaniem obowigzkdéw nalezgcych do Wydziatu Finansowego.
Zastepowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnosci.

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej ze
stanowiskiem pracy.

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz biezace sSledzenie zmian
przepiséw prawnych dotyczacych realizacji powierzonego zakresu obowigzkdw.
Podejmowanie inicjatywy, co do wydania niezbednych zarzadzen i decyzji
nalezacych do zakresu dziatania na danym stanowisku pracy, przygotowywanie
projektéw stosownych zarzgdzen, decyzji.

Przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy, BHP, ppoz oraz regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Kowarach.
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