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(Pieczatka nagtéwkowa)

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Marcjanna Ksiuk - Inspektor
ds. NALEZNOSCI BUDZETOWYCH I WINDYKACJI (FN IV)

L. Zakres czynnosci
1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci budzetowych w tym:

1) przypis nalezno$ci budzetowych,

2) odpis i ksiggowanie sptat naleznosci,

3) naliczanie odsetek za zwloke

4) naliczanie i aktualizacja odpisow aktualizacyjnych naleznosci,

5) sporzadzanie sprawozdan o naleznosciach.

Wysylanie upomnien i windykacja naleznos$ci budzetowych.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.

Sporzadzanie przypisu faktur VAT.

Sporzadzanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie podatku VAT.

Wystawianie faktur VAT.

przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,

Dekretowanie faktur.

Sporzadzanie przelewow dla Urzedu Gminy.

0. Prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych 1 wyposazenia oraz sporzadzanie

sprawozdan w zakresie srodkow trwatych.

11. Prowadzenie 1 aktualizacja tytutow wykonawczych za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

12. Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

13. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecef lub upowaznien.
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I1. Pracownik zast¢puje w czasie nieobecnosci w pacy pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci
budzetowej (FN V).

II1. Zakres obowigzkow

Sumienne, starannie 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie czasu pracy 1 regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.
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IV. Zakres odpowiedzialnosci
Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za:
1. Terminowe odprowadzanie podatku VAT
2. Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci.
3. Terminowe sporzadzanie deklaracji VAT-7



4. Systematyczne prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych.

5. Terminowe wystawianie faktur i not odsetkowych

6. Systematyczne ewidencjonowanie operacji na kontach analitycznych naleznosci
budzetowych.

7. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

8. Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

V. Uprawnienia
Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkoéw przystuguja Pani uprawnienia wynikajgce
z obowiazujacych przepisow, w szczegdlnosci okreslone w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach
samorzadowych i1 kodeksie pracy.

VI. Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkow 1 uprawnien jest integralng cze$cig umowy o pracg.

(podpis pracodawcy)

Powyzszy zakres obowiazkéw i1 uprawnien przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



