
 

Pani 

Katarzyna Marzec 

Pomoc administracyjna 

 

 W zakresie księgowości budżetowej 

1. Wystawianie faktur VAT na usługi : dostawa wody, odbiór ścieków, opróżnianie 

koszy, czynsze użytkowe, FV RR dla rolników (wszystkie faktury wystawiane są 

zgodnie z ustawą o podatku VAT) . 

2. Gromadzenie i układanie kopii faktur wg miesięcy , serii, kolejności najpóźniej do 5 

następnego m-ca po miesiącu sprawozdawczym. 

3. Rozliczanie inkasentów z wystawianych w terenie faktur. 

4. Rozliczanie kontrahentów, bieżąca kontrola płatności odbiorców usług. 

5. Sporządzanie wezwań do zapłaty należności zaległych . 

6. Rozliczanie kart drogowych samochodów, ciągników, innych urządzeń będących w 

dyspozycji referatu gospodarki komunalnej.           

7. Uzgadnianie i rozliczanie konta „310” ( Magazyn materiałowy) z pracownikiem 

odpowiedzialnym za prowadzenie magazynu  

8. Sprawozdawczość 

 

Z zakresu podatku VAT: 

1. Prowadzenie rejestru zakupu usług, rejestru sprzedaży . 

2. Sporządzanie miesięcznych deklaracji podatku VAT. 

 

Ponosi Pani odpowiedzialność w szczególności za: 

1. znajomość i prawidłowe stosowanie przepisów prawnych z zakresu powierzonych 

spraw, 

2.  właściwe i terminowe załatwianie spraw, 

3.  właściwą obsługę interesantów i stosunek do nich, 

4.  należyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorów zarządzeń, 

rejestrów itp, oraz ich archiwizację, 

5. prawidłowe opracowywanie decyzji, 

6. prawidłowe przygotowywanie materiałów dla potrzeb Rady i Burmistrza, 

7. prawidłowe opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu w zakresie 

powierzonych zadań oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania 

środkami finansowymi i mieniem, 

8. zachowanie tajemnicy służbowej, 

9. ład i porządek w miejscu pracy, 

10. zachowanie się z godnością w pracy i poza nią, 

11.  za powierzone pomieszczenia , sprzęt i wyposażenie biurowe, 

12.  przestrzeganie przepisów ustawy o dostępnie do informacji publicznej, 

13. przestrzeganie zasad postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych 

wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów wykonawczych 

oraz aktów wewnętrznych wydanych na ich podstawie, 


