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Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Imie i nazwisko: Dorota Maraszek-Drewnicka
Telefon: (75) 64 39 224
E-mail: dorota.maraszek
Lokalizacja: budynek B, pokdj nr 32a, Il pietro

Zakres obowiazkow:

1. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych z zakresu wykonywanych
CZynnosci.
2. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.
3. Stata aktualizacja bazy danych wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i
niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi
4. Przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanych przez wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych, w tym:
o wzywanie do uzupetnienia badz skorygowania deklaracji,
o prowadzenie postepowah podatkowych wobec o0sdb, ktére nie ztozyty
deklaracji bgdz zadeklarowaty optate inng od naleznej,
o prowadzenie kontroli podatkowej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi realizowanej w mysl ustawy Ordynacja podatkowa
5. Prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w systemie GOK i WIP+ w zakresie:
o ewidencja dochodéw: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty dotyczace optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
o comiesieczne uzgadnianie dochoddéw z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
6. Prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym
FKB+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie
dochoddéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, sum do
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wyjasnienia:
o ksiegowa ewidencja: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty,
o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych.

. Przygotowywanie informacji do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych

w zakresie GOK, w tym: przygotowywanie informacji o udzielonych ulgach
uznaniowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do sprawozdan Rb-27S.

. Monitorowanie terminu ptatnosci naleznych optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

. Prowadzenie analitycznej ewidencji dochodéw optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi w systemie GOK i WIP +:

o biezaca aktualizacja systemu GOK w oparciu o zawarte umowy kupna-
sprzedazy nieruchomosci lokalowych, wspotpraca w tym zakresie z innymi
podmiotami, w tym z ZEZK oraz Wspélnotami Mieszkaniowymi;

o ksiegowa ewidencja wptat optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty;

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych podatnikéw GOK.
Windykacja dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

o wzywanie zalegajgcych do zaptaty zalegtosci poprzez systematyczne

wysytanie upomnien;

o wszczynanie i prowadzenie wobec zalegajgcych administracyjnego
postepowania egzekucyjnego;

o wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonej egzekucji
administracyjne;.

Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi.

Realizacja innych zadah dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi
wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby.

Wspotpraca z wiasciwymi rzeczowo wydziatami Urzedu w zakresie realizowanych
zadan.

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

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

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

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



18. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej ze

stanowiskiem pracy.

19. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

20. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz biezgce $ledzenie zmian
przepiséw prawnych dotyczacych realizacji powierzonego zakresu obowigzkdw.

21. Podejmowanie inicjatywy, co do wydania niezbednych zarzadzen i decyzji
nalezacych do zakresu dziatania na danym stanowisku pracy, przygotowywanie
projektéw stosownych zarzgdzen,decyz;ji.

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