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Pani
Ewa STASIENKO
Inspektor do spraw Ksiegowosci Budzetowej

l. Zakres podstawowych obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
okreslaja:
1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzgdowe;j
oraz o zmianie niektérych ustaw.
2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organdéw administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa
3. Kodeks pracy.
4. Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 poz.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.

3. Zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

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

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

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

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

9. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej

i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadanh 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 pahnstwowymi, spétdzielniami,
podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.
12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica 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) Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym wyciggéw bankowych z rachunku
biezacego wydatkdéw.

2) Uzgadnianie zapiséw na kontach w obrebie wydatkéw:

a) Urzedu Gminy - 130, 141, 225, w zakresie PIT, 229, 231, 234, 245, 976.

3) Weryfikacja aktywdw i pasywdédw Organu oraz Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z
natury i potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 2
zakresu czynnosci.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkdéw.

5) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.
6) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz ds. ptac.
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7) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

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

9) Wykonywanie innych czynnosci i zadanh zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "BF”.
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