Trzebiel, dnia 2 maja 2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

EWA OSTROWSKA- INSPEKTOR
DS. KSIEGOWOSCI OPEATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI (FN VI)

. Zakres czynnosci :

Ewidencja ksiggowa wptat i wyplat

Biezaca kontrola naleznosci 1 wysytanie upomnien ;

Prowadzenie i aktualizacja tytutéw wykonawczych

Uzgadnianie nalezno$ci z Referatem Finansow

Sprawozdawczo$¢ finansowa.

Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. gospodarowania odpadami
komunalnymi (GO ).
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1. Zakres obowigzkow

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
Przestrzega¢ obowiazujacych przepisow BHP i PPOZ.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych

Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych

8. Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.
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I11.  Zakres odpowiedzialno$ci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkdow jest Pani odpowiedzialna za:
Terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych
Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
Nalezyte zabezpieczenie dokumentow 1 pieczeci
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IV.  Uprawnienia
Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkow przystuguja Pani uprawnienia
wynikajace z obowigzujgcych przepisow okreslone w rozdziale 4 Ustawy 0 pracownikach
samorzadowych i kodeksie pracy.

V. Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czescig umowy o prace

Powyzszy zakres obowigzkoéw i1 uprawnien przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.



Trzebiel , dnia 2.05.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Ewa Ostrowska- Inspektor
Ds. NALEZNOSCI BUDZETOWYCH I WINDYKACJI (FN 1V)
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Zakres czynnosci

1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci budzetowych w tym:
1) przypis naleznosci budzetowych,
2) odpis i ksiggowanie sptat naleznosci,
3) naliczanie odsetek za zwtoke
4) naliczanie i aktualizacja odpisow aktualizacyjnych naleznosci,
5) sporzadzanie sprawozdan o naleznos$ciach.
2. Wysytanie upomnien i windykacja nalezno$ci budzetowych.
3. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.
4. Sporzadzanie przypisu faktur VAT.
5. Sporzadzanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie podatku VAT.
6. Wystawianie faktur VAT.
7. Dekretowanie i dekretowanie faktur .
8. Prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkoéw trwatych 1 wyposazenia oraz sporzadzanie
sprawozdan w zakresie srodkoéw trwatych.
9. Kwalifikowanie wydatkow do wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdanie Rb-WSa.
10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.
11. Zastepstwo w czasie nieobecnosci w pacy Magdaleny Lizut i Jolanty Bednarskiej w
zakresie sporzadzania przelewow.

Zakres obowigzkoéw

Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .

Przestrzega¢ czasu pracy i regulaminu pracy

Przestrzega¢ przepisy BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzega¢ zasady wspoétzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

Dbac¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.
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III Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw jest Pani odpowiedzialna za :
Terminowe odprowadzanie podatku VAT

Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci.
Terminowe sporzadzanie deklaracji VAT-7

Systematyczne prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych.

Terminowe wystawianie faktur i not odsetkowych

Systematyczne ewidencjonowanie operacji na kontach analitycznych naleznosci
budzetowych

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

8. Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.
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IV Uprawnienia

Z tytutlu wykonywania powierzonych obowiazkow przystuguja Pani uprawnienia okre$lone w
rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V Postanowienia konhcowe

Ustalony zakres obowigzkow i1 uprawnien jest integralng cze$cig umowy o praceg.



