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poszukuje pracownika na zastepstwo

na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;.

Zakres obowigzkow:

.

2.

N

o

sporzadzanie polecen przelewow po uprzednim zatwierdzeniu przez
Skarbnika Gminy;
przyjmowanie dokumentow ksiggowych m.in.: rachunki, faktury, noty
ksiggowe,umowy przeznaczone do realizacji z jednoczesnym
sprawdzeniem czy sa

- wiasciwie opisane ;

- dokonanie dekretacji;
prowadzenie ksiegowania komputerowego — ksiega gtéwna Urzedu
Gminy :

- wprowadzenie danych z dokumentu do programu ksiegowania

zgodnie z dekretacjg;

- zapisanie wprowadzonych danych w programie.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;
Rozliczanie delegacji stuzbowych;
Prowadzenie ksiag inwentarzowych w wersji elektronicznej ,,$rodki
trwate”;
Pisanie polecen wyptaty z kasy;
Odprowadzanie funduszu alimentacyjnego;
Uzgadnianie ze stanowiskiem ds.ksiggowosci podatkowej i budzetowe;
spraw zwigzanych z wielkoscia podatku od 0séb fizycznych i sktadki na
ZUS od pracownikow UG.

Osoby zainteresowane prosimy o kontakt z Urzedem Gminy na numer

63 2737220; 63 261 92 12.




