» S K arta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Zuzanna Balicka-Pacanowska

Nazwa stanowiska: Inspektor - Kasjer w referacimaRsowo -
Ksiggowym

Wymagania dotycice

wyksztatcenia: srednie lub wysze

Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajokdo przepiséw
ustawy o rachunkowgi, ustawy o finansach
publicznych, ustawy 0 samauzie
terytorialnym

Uprawnienia: pobieranie gotowki z banku

Zastpstwa czynne: Jadwiga Hordowska

Zastpstwa bierne: Jadwiga Hordowska

Zakres czynngxi:

1. Pobieranie gotowki z Banku na podstawie dokumenk&®iggowych
zatwierdzonych przez osoby upawm@ne.

2. Rozliczanie s z pobranej gotowki na podstawie spmzonych w tym
zakresie dokumentow kgjowych

3. Biezace pobieranie gotowki na podstawie dokumentow foaro-
ksiggowych

4. Biezace odprowadzanie gotowki do banku

5. Biezace uzgadnianie dochoddéw i rozchodow z poszczegdinym

referatami Urzdu Gminy.
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. Prowadzenie sprzedha znakéw optaty skarbowej oraz bage ich

uzupetnianie

. Prowadzenie przychodu i wydawanie drukéeistego zarachowania w

zakresie:

- kwitariusze

- czeki
Prowadzenie rejestru faktur VAT, spadzanie deklaracji VAT oraz
przygotowanie informacji o kwocie naleego podatku VAT do US

Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Sekret@riny i Skarbnika.

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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