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Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Jadwiga Hordowska

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: kasjer

Zastpstwa bierne Bzena Wioch

Zakres czynngxi:

Prowadzenie ewidencji, kg inwentarzowychgcznie i komputerowo.
Prowadzenie ewidencji i kartotek materiatéw, Zhee uzgadnianie
karotek materiatowych.

3. Biezaca ewidencj@rodkow, pozostatychrodkéw w wywaniu, wartdci
niematerialnych i prawnych i zbioréw bibliotecznych

Naliczanie umorzenia, aktualizagjgdkow trwatych oraz spogdzanie
sprawozda w tym zakresie.

Prowadzenie kgg inwentarzowych mienia komunalnego.
Przygotowywanie inwentaryzacji mienia Jdu Gminy.

Wystawianie not obgizeniowych.

Biezaca realizacja rachunkow.
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9. Sporzdzanie przelewow.
10. Rozliczanie z Urzdem Skarbowym spogdzanie deklaracji PIT 8a
| PIT 8b.
11. Przygotowywanie porozumie ewidencja oraz rozliczanie wynilap z
tych porozumie.
12. Biezace komputerowe pisanie pism i uchwat w zakresiezéud
13. Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, SekretaBiarbnika.

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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