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I. Zakres podstawowych obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegodlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy pahstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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Il1l. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji syntetycznej i analitycznej) dla:

a. Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych w sposéb umozliwiajacy ustalenie
zmniejszen i zwiekszen funduszu, a w szczegdlnosci rozliczenie udzielonych pozyczek na
cele mieszkaniowe (ewidencja wyptat i sptat),
b. sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania robét na zasadach okreslonych
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w ustawie o zamdwieniach publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie Gminy Wigzownica zasadami (polityka) rachunkowosci.

1. Prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkéw trwatych w systemie informatycznym w tym:

a. zaktadanie kartotek Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

b. aktualizacja informacji zawartych w kartotekach,

c. wykonywanie operacji na $srodkach trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (przyjecie,
modernizacja, zmiana wartosci poczatkowej, sprzedaz, czeSciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa
likwidacja, przekazywanie, przesuniecie),oraz druki OT,PT,LT
w oparciu o dane otrzymane z odpowiednich referatéw,

. naliczanie umorzen i amortyzacji,

. aktualizacja wycen $rodkdéw trwatych,

. prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

. prowadzenie ewidencji pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Q o> o

1. Uzgadnianie zapiséw w prowadzonych ksiegach pomocniczych z zapisami ksiegi gtéwnej jednostki

budzetowej (z ksiegowoscia budzetowa Urzedu).

2. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnychi prawnych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Weryfikacja nieruchomosci poprzez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z

ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

4, Wycena spiséw z natury inwentaryzowanych sktadnikéw majatku Gminy oraz wyliczanie réznic

inwentaryzacyjnych w systemie informatycznym.

5. Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych Urzedu Gminy pod wzgledem formalnym

i rachunkowym.

. Sporzadzanie przelewéw.

. Prowadzenie archiwum zakfadowego.

. Zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasy.

. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wdijta,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

10. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

11. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogdélnymi i
wewnetrznymi.

12. Ochrona danych osobowych pracownikdéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".
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