Kamila Ziemlinska

(imig¢ i nazwisko pracownika)

KARTA STANOWISKA PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

Stanowisko ds. Ksiegowos$ci Budzetowej

wchodzi w sktad WYDZIALU FINANSOWEGO

pracownik zatrudniony na tym stanowisku bezposrednio podlega SKARBNIKOWI GMINY —
NACZELNIKOWI WYDZIALU FINANSOWEGO

1. Do obowiazkoéw pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku nalezy

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

przygotowanie dokumentow zrodtowych w zakresie naliczania wyptat dla pracownikow
Urzgdu Miejskiego oraz dla osob zatrudnionych na umowe zlecenie i pomoc w
prowadzeniu dokumentacji z tym zwigzane;j,

obstuga bankowosci elektronicznej (e-przelewy, wyciagi, historia rachunku),

wystawianie faktur VAT zwigzanych z realizacjg zadan Gminy Krobia,

przygotowanie niezb¢dnych dokumentéw celem prowadzenia postepowan spadkowych w
zakresie podatnikow oraz wspotpraca z Radcg Prawnym Urzedu Miejskiego w Krobi w tym
zakresie,

przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wraz z zatgcznikami,
weryfikacja ztozonych wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wraz z zalacznikami.
przeprowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
przygotowanie producentom rolnym decyzji ustalajgcej roczny limit zwrotu podatku
akcyzowego i kwote zwrotu podatku akcyzowego,

obstuga administracyjna Strefy Platnego Parkowania (SPP) w Krobi, angazowanie
wydatkéw oraz kontrola planu finansowego dotyczacego zaangazowanych $rodkéw na
wydatki w tym zakresie, zastepowanie pracownika d.s. SPP w zakresie kontroli uiszczenia
optat parkingowych,

weryfikacja faktur pod katem stosowania metody podzielonej ptatnosci, sprawdzanie
danych kontrahentéw wg zgodnos$ci danych w tzw. ,,biatej ksigdze VAT”,

przygotowanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan Gminy — Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-27
ZZ, Rb-ZN wraz z wysytka do odpowiednich organow,



sporzadzanie zestawienia miesi¢cznych zobowigzan,

prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci,

sporzadzanie wstepnej dekretacji wyciagéw bankowych,

rozliczanie dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych JST ustawami,

sporzadzanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zadan merytorycznych na danym
stanowisku,

wykonywanie innych polecen Burmistrza i Skarbnika,

przyjmowanie i rozliczanie wplat z tytutu oplaty targowej i za rezerwacj¢ targowiska,
prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych Wspolnoty Mieszkaniowej ul.
Grunwaldzka 1 w Krobi, i w imieniu ktorej Gmina Krobia prowadzi sprawy, w tym
zwlaszcza w zakresie naliczania, wyptaty i rozliczania wynagrodzen oraz pochodnych od

wynagrodzen.



