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Stanowisko ds. ksiegowosci

Imie i nazwisko: Agnieszka Drzewiecka
Telefon: 75 64 39 224

E-mail: agnieszka.drzewiecka

Lokalizacja: budynek B, pokdj nr 32c, 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 ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym
FKB+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie
dochodéw, sum do wyjasnienia:
o ksiegowa ewidencja: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty,
o ujmowanie w ewidencji ksiegowej przychoddéw w oparciu o faktury
sprzedazy,
o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych.
Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych
Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej w zakresie dochodow:
o sporzadzanie sprawozdan Rb-27S, Rb-N, Rb-50D i innych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
o przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci okresowej z zakresu
dochoddw.
Prowadzenie analitycznej ewidencji dochodow, w tym:
o z tytutu dzierzaw w systemie finansowym NDZ+, WIP+,
o biezaca aktualizacja systemu w oparciu o zawarte/rozwigzane umowy
dzierzawy,
o ksiegowa ewidencja wptat czynszéw dzierzawnych: przypisy, odpisy, wptaty,
zwroty,
o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych, w tym z wydziatami
merytorycznymi,
o z tytutu decyzji administracyjnych w systemie finansowych WIP+,
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o biezaca aktualizacja systemu w oparciu o wydane decyzje (zajecie pasa
drogowego, koncesje alkoholowe itp)

o ksiegowa ewidencja wptat: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych w tym z wydziatami
merytorycznymi.

6. Windykacja dochodéw wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych, kar pienieznych
od 0s6b prawnych, oséb fizycznych i innych jednostek organizacyjnych oraz
windykacja dochodéw wynikajgcych z decyzji administracyjnych:

o wzywanie zalegajgcych dzierzawcédw gruntéw do zaptaty zalegtych
naleznosci, upominanie zalegajgcych z wnoszeniem optat z decyzji
administracyjnych (w tym za zajecie pasa drogowego, umieszczenia
urzgdzen w pasie drogowym),

o wszczynanie i prowadzenie wobec zalegajgcych sgdowego postepowania
egzekucyjnego,

o analiza zadtuzenia, wystepowanie z wnioskiem do Wydziatu Rozwoju Miasta o

rozwigzanie umow dzierzaw z dtuznikami.

7. Weryfikacja optat pobieranych w drodze inkasa - optaty targowe;j:

o dokonywanie sprawdzenia kwitariusza przychodowo-ewidencyjnego,

o dokonywanie sprawdzenia uiszczonych wptat: wysokos¢, terminowosc.

8. Biezgce przekazywanie informacji do wydziatéw merytorycznych dotyczgcych
wptat umozliwiajgcych terminowe wystawienie faktur vat przez te wydziaty a
dotyczacych m.in. ekwiwalentu za zajecie pasa drogowego, zaliczek i wptat na
poczet zakupu nieruchomosci, optat cmentarnych wnoszonych przez zaktady
pogrzebowe i innych w razie wystgpienia.

9. Prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym
FKB+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie
wptywow stanowigcych dochody budzetu panstwa - podatek VAT:

o ksiegowa ewidencja wptywéw z tytutu podatku VAT,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych podatku VAT,

o wystawianie faktur vat (dowodéw wewnetrznych) na podstawie dokonanych
wptat miesiecznych z tytutu optat cmentarnych, dzierzaw, wieczystego
uzytkowania nie ujetych w fakturach wystawianych przez wydziaty
merytoryczne.

10. Obstuga gwarancji bankowych jako formy wniesienia wadium lub nalezytego
wykonania umowy:

o przyjmowanie w depozyt oryginatdw gwarancji ubezpieczeniowych,

o wydawanie ich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w oparciu o informacje
z wydziatu merytorycznego,

o prowadzenie szczegoétowego rejestru gwarancji ubezpieczeniowych,

o uzgadnianie wartosci ztozonych gwarancji z ewidencja ksiegowa oraz
wydziatami merytorycznymi.



11. Wykonywanie innych poleceh przetozonych zwigzanych z wtasciwym
wykonywaniem obowigzkdéw nalezgcych do Wydziatu Finansowego.

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

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

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

15. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz biezgce Sledzenie zmian przepiséw

prawnych dotyczgcych realizacji powierzonego zakresu obowigzkéw.
17. Podejmowanie inicjatywy, co do wydania niezbednych zarzadzeh i decyzji

nalezgcych do zakresu dziatania na danym stanowisku pracy, przygotowywanie

projektdw stosownych zarzadzen, decyzji.
18. Przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy, BHP, ppoz oraz regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Kowarach.
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