Referat Finansowy

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika (1 etat ),
do ktdérego zadan nalezy:

1.
2.

3.
4.
5

6.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej dla Urzedu Gminy,
Opracowywanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania dochodow
i wydatkow,

Sporzadzanie bilansow z wykonania budzetu,

Biezace analizowanie wykorzystania budzetu,

. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 przeciwdzialaniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
Zastepowanie Skarbnika w razie jego nieobecnosci.

Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen publiczno-prawnych (1 etat) do ktérego
naleza nastgpujace zadania:

1.

2.
3.

7.

8.
9.
10.
11.

12.
13.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu finansowanych z budzetu
gminy w ramach uméw o prace, o dzielo, zlecenia itp.,

Sporzadzanie do wyptat list diet radnych 1 sottysow,

Rozliczanie pozostatych wynagrodzen wyplacanych na podstawie uméw zlecen,
umoéw o dzieto 1 innych.

Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich nalezno$ci
zwigzanych z wydatkami osobowymi,

Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikéw
zZ okresu zatrudnienia w Urz¢dzie oraz pracownikow zwolnionych,
Sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wydatkdw poniesionych na wyptate
wynagrodzen z pochodnymi z tytulu rob6t publicznych, prac interwencyjnych,
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych i absolwentow,

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw ptatnych
z funduszu ptac i ZUS,

Sporzadzanie sprawozdawczosci z tytulu zatrudnienia 1 wynagradzania,
Sporzadzania informacji podatkowych podatku od 0sob fizycznych,
Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania sktadnikami inwentarza
Prowadzenie obstugi ksiggowej i techniczno-biurowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Przyjmowanie rachunkow i faktur od dostawcow materiatéw, robot i ustug
Prowadzenie rozrachunkow na rachunkach bankowych przy pomocy programu
do elektronicznej obstugi przelewow

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat (1 etat) do ktorego naleza
nastepujace zadania:

1.

Przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych oraz weryfikacja danych
w nich zawartych,

Prowadzenie kontroli podatnikbw w zakresie sktadanych przez nich
informacji i deklaraciji,

Dokonywanie wymiaru podatkéw nalezacych do wlasciwosci gminy:
podatku rolnego, od nieruchomosci, rolnego i od srodkow transportowych,

Prowadzenie rejestrow wymiarowych, sporzadzanie przypiséw i odpisow
podatkow,

Biezace aktualizowanie danych na podstawie zmian wynikajacych
z ewidencji gruntéw i budynkow,



10.

Prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych z tytutu nabycia gruntéw,
Opracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach zwigzanych
z rozpatrywaniem odwotan i zazalen od wymiaru podatkow,

Wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej o stanie majatkowym
podatnika lub o nie figurowaniu w w/w ewidencji,

Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru podatkéw uwzgledniajacych skutki
obnizenia stawek podatkowych oraz zastosowania ulg,

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i oplat
stanowigcych dochody gminy, wraz z uzasadnieniem 1 objasnieniem
skutkow finansowych zmian.

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat), do ktorego naleza
nastepujace zadania:

1.

ISl

9.

10.

11.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem 1 inkasem podatkéw 1 optat
nalezacych do wlasciwosci organdéw Gminy, organizowanie, nadzor
i rozliczanie inkasa nalezno$ci pobieranych przez sottysow

Ksiggowanie i ewidencjonowanie wptat z podatkow od osob fizycznych
i prawnych

Kontrola terminowosci dokonywania wptat podatkowych i naliczanie odsetek
za wplaty nieterminowe

Uzgadnianie dziennikow obrotow podatkowych z rejestrem przypisow
i odpiséw oraz ksiegowos$cig budzetows

Windykacja zaleglosci z tytulu podatkow i1 optat lokalnych

Zabezpieczanie naleznosci podatkowych gminy hipoteka

Prowadzenie rejestru podan o zastosowanie ulgi i przygotowywanie decyzji
zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminu platnos$ci, rozkladaniem na
raty

Wydawanie zaswiadczen o zaleglo$ciach w podatkach 1 optatach

Sporzadzanie sprawozdan z dochodéw budzetowych

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de mini mis
w rolnictwie, rybotéwstwie oraz zaleglos$ciach przedsigbiorcow we wptatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych

Prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych
Przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego.

Stanowisko pracy ds. naliczania i ksiegowania naleznosci za pobor wody
i Sciekow, oplaty adiacenckiej oraz naleznosci z tytulu uzytkowania mienia
gminnego ( 1 etat), do ktdrego nalezg nastgpujace zadania:

1.

Prowadzenie spraw dotyczacych nalezno$ci za dostarczang wodg, oplate

abonamentowa, odprowadzanie $ciekow:

1) Przygotowywanie i aktualizowanie uméw na dostarczanie wody
I odprowadzanie $ciekdow zgodnie z informacjami przekazanymi przez
Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, prowadzenie rejestru tych
umow,

2) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci stawki za 1 m3
wody, Sciekow oraz optaty abonamentowej za ustuge dostarczania wody,



3) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotdéw i zaliczen nadptat w/w naleznosci,

4) Uzgadnianie dziennikow obrotdw z rejestrem przypisow i odpiséw oraz
ksiggowoscia budzetowa,

5) Uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat gotowka
i dokonywaniem zwrotow za posrednictwem kasy Urzedu,

6) Rozliczanie inkasenta z tytulu pobranych optat i sprawowanie biezgcego
nadzoru nad jego praca,

7) Kontrola terminowosci dokonywania wptat i naliczanie odsetek za wplaty
nieterminowe,

8) Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych, tj. wystawianie wezwan do zapftaty,

9) Windykacja zalegtosci,

10) Prowadzenie rejestru podan i przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen,
odroczen terminu ptatnosci 1 rozlozen na raty,

11) Wystawianie faktur z tytulu optat za dostarczong wode, opftate
abonamentowg, odprowadzanie $ciekow,

12) Sporzadzanie zestawien pokazujgcych przypis naleznos$ci z tytutu w/w optat
na potrzeby sporzadzenia deklaracji VAT,

13) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodow,

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu

wartos$ci nieruchomosci:

1) Analizowanie otrzymanych materiatbw pod katem ustalenia oplaty
adiacenckiej,

2) Przygotowywanie projektow zawiadomien, wezwan, pism oraz zlecen na
sporzadzeni operatow szacunkowych,

3) Sprawdzanie operatow szacunkowych pod wzglgdem formalnym
I merytorycznym,

4) Przygotowywanie decyzji ustalajacych wymiar optaty adiacenckie;j,

5) Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych i ogledzin nieruchomosci,

6) Podejmowanie czynnosci w celu zabezpieczenia nalezno$ci gminy w razie
roztozenia optaty adiacenckiej na raty,

7) Przeprowadzanie innych czynno$ci, ktore okazg sie niezbedne do
zalatwienia sprawy,

8) Przygotowywanie pism oraz akt sprawy do przekazania organowi Il instancji

9) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat i zwrotow w tytulu optaty adiacenckiej,

10) Uzgadnianie dziennikow obrotéw z ksiggowoscia budzetowa,

11) Kontrola terminowosci dokonywania wptat i naliczanie odsetek za wplaty
nieterminowe,

12) Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych, tj. wystawianie wezwan do zaplaty,

13) Windykacja zalegtosci,



14) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych w tytulu opfaty
adiacenckiej.
3. Prowadzenie spraw w zakresie optat z tytutu uzytkowania mienia komunalnego
i nieruchomosci Skarbu Panstwa we wladaniu gminy, zwlaszcza:

1) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu czynszu dzierzawnego
mienia komunalnego i nieruchomosci Skarbu Panstwa we wtadaniu gminy,
czynszu za najem lokali, optat za uzytkowanie wieczyste, oplaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego i prawa witasnosci, wptat
Z tytutlu sprzedazy mienia

2) Dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat i zaleglosci

3) Kontrola terminowosci dokonywania wptat w zakresie korzystania z mienia
komunalnego i nieruchomos$ci Skarbu Panstwa we wiladaniu gminy oraz
naliczanie odsetek za nieterminowe wptlaty

4) Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych tj. wezwan do zaplaty

5) Prowadzenie windykacji zaleglosci

6) Uzgadnianie dziennikow obrotéw z ksiggowoscig budzetows

VI. Stanowisko pracy ds. obstugi kasowej (1 etat) do ktorego nalezg nastepujace
zadania:

1. Obstuga kasowa Urzedu: podejmowanie gotéwki i dokonywanie wptat w banku,
przyjmowanie wplat, dokonywanie wyplat, wypisywanie pokwitowan,
sporzadzanie raportow kasowych, wypisywanie czekow,

2. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

3. Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT: wystawianie faktur,
prowadzenie rejestrow VAT, sporzadzenie deklaracji.



