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Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych

kontakt:
tel. 013 461 70-45
013 461 70-46
fax.013 461 73-73
e-mail: finanse@olszanica.pl

1. Prowadzenie wymaganych przepisami prawa urzadzen ksiegowych z zakresu:

- wydatkdéw budzetowych Urzedu Gminy ora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (syntetykai analityka) w uktadzie dziat, rozdziat,
paragraf klasyfikacji budzetowej,

- inwestycji , Srodkéw trwatych - wg Zrédet finansowania,

- zaangazowania i planu finansowego,

- wyodrebnionych ksigg rachunkowych dla projektéw realizowanych z udziatem srodkéw UE.

2. Biezaca analiza kartotek kosztéw i wydatkéw.

3. Kompletowanie wyciggdw, dokumentéw ksiegowych oraz terminowe ksiegowanie.

4. Prowadzenie rozliczen kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald.

5. Sporzadzanie miesiecznych - rocznych zestawien obrotéw i sald kont, rozrachunkowych, kosztéw,

inwestycji i wydatkéw budzetowych, funduszu oraz dokonywanie przeksiegowah zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

6. Sprawozdania miesieczne, kwartalne i roczne z zakresu prowadzonej ksiegowosci wydatkéwbudzetowych, zobowigzan i
zaangazowania.

7. Zestawienie danych oraz przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu, informacji o przebieguwykonania budzetu.

8. Rozliczanie wydatkéw finansowanych z dotacji na zadania zlecone i wiasne, sprawozdawczos¢ budzetowa w tym zakresie.

9. Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyptaty oraz zastepstwo skarbnika gminy podczas

nieobecnosci,

10. Prowadzenie wtasciwych dla stanowiska teczek spraw, zgodne z przepisami prawem opisywanie dokumentéw oraz przechowywanie,
przygotowywanie do archiwum zaktadowego.
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