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ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow.

2. Informacje, sprawozdawczos¢, wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu finansow.

4. Pobdr podatkow:

a) rolnego,

b) lesnego,

c) od nieruchomosci,

d) oraz pobor optat: od posiadania pséw, targowej, klimatyczne;.

5. Opracowanie danych do sprawozdawczos$ci budzetowej z zakresu ksiegowosci podatkowe;j.

6. Wystawianie upomnien dotyczacych zalegtosci podatkowych.

7. Wystawianie tytuléw wykonawczych oraz monitoring $§ciggalnosci nalezno$ci wynikajacych
z Wystawionych tytutow wykonawczych (wspétpraca z Urzedem Skarbowym).

8. Sporzadzanie wnioskéw do sgdu o wpis hipotek przymusowych.

9. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych.

10. Ksiegowanie wptat podatkow.

11. Wystawianie decyzji stwierdzajacych nadptate w podatkach.

12. Wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wptaty.

13. Rozliczanie inkasentdw.

14. Przygotowywanie kwitariuszy przychodowych.

15. Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

16. Sporzadzanie list ptac za inkaso podatkéw.

17. Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac.

18. Przygotowywanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikéw interwencyjnych,
robotnikéw publicznych, 0s6b pracujgcych na podstawie uméw o dzieto, umoéw zlecenia.

19. Przygotowywanie list ptac cztonké6w komisji antyalkoholowej, diet sottysow.

20. Zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz os6b pracujacych na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

21. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS.

22. Sporzadzanie korekt dokumentéw do ZUS.

23. Sporzadzanie miesiecznych raportéw ZUS RMUA dla poszczegdlnych pracownikow.

24. Prowadzenie kart wynagrodzen.

25. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéow.

26. Ustalanie uprawnien oraz wysokosci:

a) wynagrodzen za czas choroby,

b) zasitkéw chorobowych,

c) zasitkéw macierzynskich,

d) zasitkéw opiekunczych,

e) Swiadczen rehabilitacyjnych,

f) urlop6w wychowawczych.

27. Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7, ZUS Z-3.

28. Przygotowanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS.




29. Sporzadzanie wnioskdw o refundacje cze$ci wynagrodzen pracownikdéw zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robét publicznych.

30. Sporzadzanie deklaracji PIT.

31. Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego.

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH

1. Planowanie $rodkéw finansowych niezbednych na pokrycie planowanych zadan obronnych
i obrony cywilne;j.

2. Kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych objetych budzetem gminy.

3. Sprawy refundacji wydatkéw obronnych pokrywanych przez WIOC.

4, Ewidencja warto$ci posiadanego sprzetu i wyposazenia OC.

5. Organizowanie podczas podwyzZzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny
zabezpieczenia budynkéw administracyjnych urzedu pod wzgledem obrony cywilnej i ochrony
szczegblne;j.

6. Organizowanie systemu 13gcznos$ci, kierowania oraz zabezpieczenia warunkéw socjalnych
i bytowych.

ZASTEPSTWO

Podczas nieobecnosci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze odpowiedzialno$¢ i obowigzki pracownika sa mi dobrze znane i zobowigzuje
sie do ich terminowego i prawidtowego wykonywania pod rygorem zastosowania wobec mnie sankgcji
przewidzianych prawem pracy i innymi przepisami.

/DATA, PODPIS PRZELOZONEGO/ /DATA, PODPIS PRACOWNIKA/




