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Stanowisko ds. ksiegowosci
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Telefon: (75) 64 39 224

E-mail: joanna.lebiedziejewska
Lokalizacja:budynek B, pokdj nr 32d, Il pietro

Zakres obowiazkow:

1.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZyNnnosci.

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

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w systemie
finansowo-ksiegowym FKB+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w
Kowarach w zakresie wydatkéw, z zakresu zadanh wtasnych, powierzonych:

o ksiegowa ewidencja kosztow i zaangazowania wydatkdéw (podczas
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres obowigzkéw oraz
podczas wzmozonych prac zwigzanych z okresowg sprawozdawczoscig
budzetowg, finansowg);

o kontrola formalno-rachunkowa;

o dekretacja ksiegowa dowodow ksiegowych;

o uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w systemie
finansowo-ksiegowym FKB+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w
Kowarach w zakresie wydatkéw, z zakresu zadan zleconych:

o ksiegowa ewidencja kosztéw i zaangazowania wydatkow;ewidencja
zaangazowania wydatkow budzetowych,

o kontrola formalno-rachunkowa;

o dekretacja ksiegowa dowoddw ksiegowych;

o uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym FKB+
dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie wydatkéw, z
zakresu zadan finansowanych/wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych:

o ksiegowa ewidencja kosztéw, wydatkéw i zaangazowania wydatkow;
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o kontrola formalno-rachunkowa;

o dekretacja ksiegowa dowoddw ksiegowych;

o uzgadnianie kont ewidencyjnych.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadanh inwestycyjnych realizowanych
przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu:

o ksiegowa ewidencja kosztéw i zaangazowania wydatkéw;

o kontrola formalno-rachunkowa;

o dekretacja ksiegowa dowoddw ksiegowych;

o uzgadnianie kont ewidencyjnych.
Prowadzenie i ewidencja przychodéw i rozchodéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wptywdéw na rachunku wadi i

zabezpieczenh.

. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wadi i zabezpieczeh wniesionych w

formie gwarancji bankowych.
Prowadzenie i ewidencja wptywdéw na wyodrebnionym rachunku bankowym z
tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami. Terminowe przekazywanie dochodéw na
rachunek bankowy Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz, w czesci
przystugujacej Gminie, na jej podstawowy rachunek bankowy. Sporzadzanie
jednostkowych sprawozdanh kwartalnych i rocznych Urzedu Miejskiego jako
jednostki budzetowej w zakresie tych dochodéw t;j.:

o sporzgdzanie sprawozdah Rb-27ZZ, Rb-ZN i innych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;
o przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci okresowej z zakresu
dochodéw budzetu pahstwa.

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zleceh, uméw o dzieto,
zgtaszanie i wyrejestrowanie zleceniobiorcow z ZUS, dokonywanie rozliczen z US,
sporzadzanie deklaracji PIT, obstuga systemu Kadry+. Ptace+ w tym zakresie.
Sporzadzanie list ptac z tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych (m.in. diety
radnych Rady Miejskiej, cztonkdéw miejskiej komisji rozwigzywania probleméw
alkoholowych, cztonké4w obwodowych komisji wyborczych), dokonywanie rozliczen
z US, sporzadzanie deklaracji PIT, obstuga systemu Kadry+. Ptace+ w tym
zakresie.
Wspétpraca z firmg brokerska w zakresie ubezpieczenia majatku Gminy, biezgce
doubezpieczenie nowych sktadnikdw majatku.
Prowadzenie ksiegowej ewidencji planéw finansowych Urzedu Miejskiego.
Prowadzenie rozliczen niepublicznych placéwek oswiaty w zakresie udzielanej
dotacji oswiatowej, w tym przygotowanie projektéw pism, porozumien.



16.

17.
18.

109.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

Wspodtpraca z gminami w zakresie pokrywania kosztéw dotacji za uczniéw
bedacych mieszkancami Gminy Miejskiej Kowary a uczeszczajgcych do
przedszkoli publicznych i niepublicznych dotowanych z budzetu innych gmin oraz
w zakresie pokrywania kosztéw dotacji z uczniéw bedgcych mieszkahcami innych
gmin a uczeszczajgcych do przedszkoli publicznych i niepublicznych dotowanych
z budzetu Gminy Miejskiej Kowary, w tym przygotowanie projektéw pism,
porozumien.

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw - wedtug umow, porozumien itp..
Kwartalne uzgadnianie syntetycznej i analitycznej ewidencji wartosciowej w
zakresie wartosci niematerialnych i prawnych.

Kwartalne uzgadnianie syntetycznej i analitycznej ewidencji wartosSciowej w
zakresie pozostatych srodkéw trwatych.

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

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

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z wtasciwym
wykonywaniem obowigzkéw nalezgcych do Wydziatu Finansowego.
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
nalezgcych do zakresu dziatania na danym stanowisku pracy, przygotowywanie
projektéw stosownych zarzagdzenh, decyzji.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej na swoim stanowisku pracy.

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