Karta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Bozena Wtoch

Nazwa stanowiska: Podinspektor w referacie Finansow
Ksiggowym

Wymagania dotycice

wyksztatcenia: srednie lub wysze

Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajokdo przepiséw
ustawy o rachunkowgi, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o0 samadzie
terytorialnym

Uprawnienia: brak

Zastpstwa czynne: Jadwiga Hordowska

Zastpstwa bierne: brak

Zakres czynngxi:

1.

Prowadzenie kgg syntetycznych: organu, bietu, Zaktadowego
Funduszu Swiadczé Socjalnych, Gminnego Funduszu ochrony
Srodowiska, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz kaek analitycznych

do poszczegdinych kont

. Ewidencja i rozlicznie zaliczek

Przygotowanie dokumentacji w zakresie naliczaoiagoéw w tym:
- naliczanie ZUS

- Naliczanie podatku do US

- naliczanie innych paoicen

Biezace uzgadnianie kartotek syntetycznych z analityoany

Karta wymagé stanowiskowych
Stronalz?2



Karta wymagan stanowiskowych

5. Przygotowanie kgg syntetycznych do rozlicadinansowych majcych
na celu spormizenie sprawozaafinansowych i bilansow

6. Inne prace zlecone przez Wéjta Gminy, SekretaBaarbnika Gminy

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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