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Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

1. Z zakresu ksiegowosci budzetowej :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Sporzadzanie list ptacy.

Sporzadzanie miesigcznych rozliczen wynagrodzen.

Naliczanie do wyptaty zasitkow chorobowych, macierzynskich.

Rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych, przekazywanie dokumentow
rozliczeniowych do ZUS.

Dokonywanie korekt dokumentow i ich rozliczanie z US.

Rejestrowanie do sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych pracownikow oraz
wyrejestrowywanie.

Prowadzenie kart wynagrodzen, podatku dochodowego, zasitkow chorobowych.
Sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych dowodow, rachunkow, faktur.
Prowadzenie kartotek czynszéw, dzierzaw mienia komunalnego.

10) Dokonywanie zestawien wptywow podatkowych.

11) Dokonywanie zestawien wpltywow za wodg, $cieki, odpady

12) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszy specjalnych ( FSS).
13) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej konta zabezpieczenie umow .

2. Z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi :

1)
2)
3)

4)

Wspotdziatanie w  zakresie opracowywania gminnego programu  profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych.

Sporzadzanie rocznych planéw wydatkow $rodkow finansowych oraz kontrola ich
wykorzystania.

Wspotdziatanie z organizacjami i komisjami zajmujacymi si¢ rozwiazywaniem problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania alkoholizmowi.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu powyzszych spraw.

Ponadto, do Pani obowigzkow nalezy w zakresie spraw powierzonych lub zleconych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,

przygotowywanie dla potrzeb Rady 1 Burmistrza sprawozdan oraz analiz,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz aktow prawnych wydawanych
przez Radg i Burmistrza,

wspoéldzialanie w realizacji zadan 2z pracownikami Urzedu, Rada, jednostkami
pomocniczymi gminy, administracjg rzadowa, jednostkami panstwowymi, spétdzielczymi,
prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami,

usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy na rzecz wlasciwego 1 terminowego
zalatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzoréw wnioskow, kart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakos$cia,
wspoétdzialanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, interpelacji
1 wnioskéw Rady oraz postulatow ludnosci,

opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdan statystycznych oraz biezacych informacji
o realizacji zadan,

wspoétudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujacych zobowigzania
finansowe,

prowadzenie zbioru przepisoOw prawnych,

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow

znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,



12) podejmowanie przedsiewzi¢¢ niezb¢dnych dla ochrony danych osobowych,

13) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przepisow wynikajacych z ustawy o
zamoOwieniach publicznych,

14) wykonywanie zapisoOw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

15) przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

16) przestrzeganie dyscypliny pracy,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie obowigzujacych,
uchwat Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza

I Skarbnika.,

19) Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (szczegotowy zakres
pelnomocnika okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Zaklikow nr 164/2011 z
dnia 2011 w sprawie powotania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Gminy Zaklikow.



