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Zastepca Skarbnika

1. Z zakresu ksiegowosci budzetowej :

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie ksiggowosci rachunkowej organu finansowego wg zasad ustalonych w
zaktadowym planie kont.

Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej organu finansowego.

Weryfikacja kont organu z wykonania planu dochodéw i wydatkéw z kontami jednostki
budzetowej Urzad Miejski.

Rozliczanie inwestycji po ich zakonczeniu

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkow jednostki samorzadu
terytorialnego

Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych.

Uzgadnianie stanu srodkow na rachunkach bankowych.

Prowadzenie kont pozabilansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow, faktur i sprawozdan jednostkowych pod
wzgledem rachunkowym.

10) Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu.

11) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych gminy.

12) Rozliczanie okresowych i rocznych inwentaryzacji.

13) Wykonywanie czynnos$ci podczas nieobecnosci na stanowisku ksiggowosci budzetowe;.
14) Wspotpraca w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczo$ci z gldownym ksiggowym

jednostek o$wiatowych

15) Zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci.

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 aktoéw prawnych wydawanych
przez Rade i Burmistrza,

wspotdzialanie w realizacji zadan z pracownikami Urzedu, Radga, jednostkami
pomocniczymi gminy, administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi,
prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wiasciwego i terminowego
zalatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzorow wnioskow, kart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,
wspotdzialanie przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu, interpelacji
1 wnioskow Rady oraz postulatow ludnosci,

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

wspotudziat w planowaniu 1 realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach wywolujacych zobowigzania
finansowe,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

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

znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,

11) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,
12) podejmowanie przedsigwzi¢é niezbednych dla ochrony danych osobowych,
13) stosowanie przy wydatkowaniu srodkow publicznych przepisow wynikajacych z ustawy o

zamowieniach publicznych,

14) wykonywanie zapiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
15) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,



16) przestrzeganie dyscypliny pracy,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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



