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Pani
Anna Pawelec - Rozek
Referent ds. Ksiegowosci Budzetowe;j

| Zakres podstawowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:
1.Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 661 z pézniejszymi zmianami)

2. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.(tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, p6z. 94

z pdZniejszymi zmianami)

3. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1.Sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie pracy oraz stosowanie sie
do polecen przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

3. Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

4. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

5. Zachowanie tajemnicy stuzbowej, skarbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
6. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

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

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

9. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu dotyczacych prowadzonych przez Urzad spraw.
10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwe] iterminowej realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.
11. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okreslonych w aktach prawnych
organdw naczelnych, Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i Zarzadzeniach Wéjta.
12.Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta oraz materiatéw
do przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

13.Rozpatrywanie interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskéw komisji rady i postulatéw
ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia.

14. Wspétpraca miedzy pracownikami oraz wspétdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi gminy, jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi,
spotdzielniami, podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi

w realizacji powierzonych zadan.

15. Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadan wtasnych, zadan zleconych i powierzonych na potrzeby
organdw gminy i administracji rzadowej.

16. Udzielanie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji
ich statutowych zadahn i kompetencji oraz podejmowania dziatan na rzecz zaspokojenia wspdlnych potrzeb
mieszkancow.

17. Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych

do Wéjta, badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie Zrédet i przyczyn ich
powstawania.

18. Przestrzeganie obowigzujacego prawa i terminowego zatatwiania spraw.

III. Zgodnie z regqulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr
36/2018 Wajta Gminy z dnia 9 kwietnia 2018 r. z p6Zn. zm. ustalam Pani/Panu z dniem 11 maja 2018 r.
nastepujacy szczegotowy zakres czynnosci:

1. Dekretowanie dowodéw ksiegowych:

a. faktur, rachunkéw, not dotyczacych sprzedazy,

b. faktur, rachunkéw, not dotyczacych zakupu,

. raportéw kasowych,

d. dotyczacych zaangazowania wydatkéw budzetowych (umowy, postanowienia decyzje, itp.).
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11.

. Ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA dowoddw ksiegowych z ust. 1 zakresu czynnosci.
. Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach ksiegowych Urzedu Gminy zwigzanych z ewidencjg swiadczen

rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz programu ,,Rodzina 500 plus,”, w tym na kontach zespotéw 1, 2 i 4.

. Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach Urzedu Gminy: 101, 201, 240, 310, 998, 999.
. Weryfikacja aktywow i pasywéw Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzeniu sald wedtug stanu na

koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 4 zakresu czynnosci.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkéw oraz Rb-27ZZ i Rb-Z/N.
. Sporzadzanie wspdlnie z pracownikami merytorycznymi wymaganych informacji, sprawozdan rzeczowo-finansowych z

wykonania zadah w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz programu ,,Rodzina 500 plus”.

. Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetowych w zakresie w zakresie $wiadczen

rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz programu ,,Rodzina 500 plus,, we wspotpracy z pracownikami
merytorycznymi oraz skarbnikiem gminy.

. Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci budzetowej oraz ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci

cywilnoprawnych

. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu

dokumentdw i innych przepiséw wewnetrznych.
Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych a takze teczek
prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.
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