Zakres zadan realizowanych na stanowisku:
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Prowadzenie ksiegowo$ci syntetycznej i analityczne;:

a) dekretacja dokumentow

b) ksiegowanie dokumentow,

¢) uzgadnianie kont bankowych, rozrachunkowych, inwestycyjnych,

d) rozliczanie czynszéw dzierzawnych,

e) rozliczanie wieczystego uzytkowania,
Rozdzielanie wyciagdéw budzetowych na poszczegdine podatki i optaty celem przekazania ich do
ksiegowosci podatkowej, tworzenie PK.
Uzgadnianie dochodéw Gminy z ksiegowoscig podatkowa.
Sporzadzanie sprawozdah kwartalnych, potrocznych, rocznych o dochodach i wydatkach
budzetowych oraz dotacji.
Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzgdzenia pozostatych sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowe;j.
Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat, zmian w funduszu dla jednostki i

organu.
Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdan budzetowych i finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkoéw trwatych i nakladow

inwestycyjnych we wspotpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i Inwestyciji.
Inwentaryzacja aktywéw na rachunkach bankowych Gminy oraz naleznosci organu — drogg
potwierdzenia sald.

Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,0” i ,1” metoda weryfikacji badz
potwierdzen sald.
Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,2” i ,3” metodg weryfikacji badz

potwierdzen sald.
Przeprowadzanie inwentaryzacji sald do kont zespotu ,8” metoda weryfikacii;
Dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych, korygowanie nieprawidiowosci w zapisach
ksiegowych.
Comiesieczne uzgadnianie i analizowanie wszystkich obrotéw i sald analitycznych, syntetycznych
i pozabilansowych (jednostki i organu).
Uzgadnianie i przygotowania kont do zamkniecia roku oraz ich zamykanie.
Aktualizacja planu budzetu - nanoszenie zmian budzetowych w programie ksiegowym.
Rozliczanie inwentur:
a) srodkoéw trwatych,
b) wyposazenia biura, swietlic wiejskich, kapieliska.
Prowadzenie ewidencji inwestycji.
Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia w programie SIGID.
Prowadzenie ewidenciji ksiegowej majatku trwatego.
Ustalanie i naliczanie umorzenh i amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.
Wydruki poszczegoélnych kont na zgdanie pracownikow.
Przygotowywanie kserokopii dokumentéw ze zbiorow dokumentéw ksiegowych — w przypadku
zgtoszenia takich potrzeb przez inne komorki organizacyjne Urzedu Gminy.



