Zakres czynoSci

Pani Bozeny Szulc — inspektor

1. Zadania i czynno$ci wykonywane przez pracownika:

1) prowadzenie rachunkowosci zobowiazan pieni¢znych jednostek
uspotecznionych 1 0s6b prawnych oraz egzekucja w tym zakresie,

2) terminowe wystawianie upomnien 1 tytutéw wykonawczych,

3) nadzorowanie inkasa naleznosci pieni¢znych z tytulu podatkéw 1 optat,

4) rozliczanie soltysow 1 inkasentow z wszelkich naleznosci,

5) prowadzenie ewidencji 1 zaopatrzenie w druki $cistego zarachowania,

6) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu — nie zaleganiu wobec Urzedu
Gminy,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej wptat za dostarczanie ciepta z kotlowni
osiedlowych dla miejscowosci Gierzwatd, Grunwald 1 Dylewo,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty targowej i optaty
eksploatacyjnej,

10) prowadzenie rachunkowosci czynszow dzierzawnych 1 optat za wieczyste
uzytkowanie,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu w/w spraw.

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) wspotdziatania w ramach ustalonych obowiazkow stuzbowych z:
a) Urzedem Skarbowym w sprawach egzekucji
b) Sadem Rejonowym

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych mu obowiazkow oraz
prawidtowe przechowywanie akt 1 dokumentow,

2) znajomosc¢ 1 Sciste stosowanie obowiazujacych przepisow, przestrzeganie
terminOw przy zalatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,



3) materiaty 1 przedmioty bedace w jego uzytkowaniu.
4. Pracownik prowadzi:

1) teczke organizacyjna,
2) zbior przepisOw prawnych obowiazujacych na swoim stanowisku pracy,
3) nastepujace teczki przedmiotowe:
a) akta podatkowo-wymiarowe:
3110 - podatek od nieruchomosci,
3111 - podatek rolny,
3112 - podatek lesny,
3114 - podatek od srodkéw transportowych,

b) optaty
- 3121 — optata eksploatacyjna,
- 3122 — oplata targowa

c) - 3324 — ksiggi rachunkowe innych naleznosci.

d). optaty za c.o. Gierzwald, Grunwald, Dylewo, czynsz dzierzawny,
uzytkowanie wieczyste

5. Pracownik organizuje swoja praceg zgodnie z niniejszym zakresem czynnosci,
Scisle przestrzega obowiazujace przepisy prawne i sumiennie wykonuje
zadania planowe oraz polecenia swoich przetozonych.

6. Pracownik zastepuje stanowisko pracy ds. wymiarowych. W okresie
zastgpstwa wykonuje wszystkie czynnos$ci przewidziane na stanowisku
pracownika zastgpowanego nieobecnego w pracy.
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