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1.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZyNnnosci.
Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.
Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w systemie
finansowo-ksiegowym FKB+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w
Kowarach w zakresie wydatkéw, z zakresu zadanh wtasnych, powierzonych:

o ksiegowa ewidencja kosztéw, wydatkdw,

o ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym FKB+
dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie wydatkéw, z
zakresu zadan finansowanych/wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych:

o ksiegowa ewidencja wydatkéw - w przypadku braku wydzielonego rachunku

bankowego projektu,

o ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadah inwestycyjnych realizowanych
przez merytoryczne komérki organizacyjne Urzedu:

o ksiegowa ewidencja wydatkéw,

o ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych.
Ewidencja ksiegowa kosztéw w zakresie wydatkédw na podstawie dowodow
wtasnych wewnetrznych (PK), w tym m.in. naliczenia listy ptac, naliczenia diet,
stypendiéw.
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. Ewidencja ksiegowa dotacji podmiotowych, przedmiotowych i celowych

udzielanych z budzetu Miasta Kowary dla jednostek sektora finanséw publicznych
oraz dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych na podstawie umoéw i
porozumien, ewidencja ich rozliczenia.

. Sporzadzania wedtug potrzeb dowodéw wtasnych wewnetrznych (PK) w celu

prawidtowego ujecia operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych Urzedu
Miejskiego.

. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdah miesiecznych, kwartalnych i rocznych

Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej w zakresie wydatkéw:

o sporzadzanie sprawozdan Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-50 i innych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,
o przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci okresowej z zakresu
wydatkéw,

Prowadzenie syntetycznej ewidencji wartoSciowej w zakresie wartosci
niematerialnych i prawnych.
Prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosciowej w zakresie pozostatych Srodkéw
trwatych.
Systematyczne przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji
publicznych w zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz
odpowiedzialnos¢ za tresc przekazywanych informacji.
Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji zamieszczonych w BIP,
czuwanie nad ich aktualnoscia.
Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z wiasciwym
wykonywaniem obowigzkéw nalezgcych do Wydziatu Finansowego.
Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej ze
stanowiskiem pracy.
Przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawnych.
Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz biezace sSledzenie zmian
przepiséw prawnych dotyczacych realizacji powierzonego zakresu obowigzkdw.
Podejmowanie inicjatywy, co do wydania niezbednych zarzadzen i decyzji
nalezgcych do zakresu dziatania na danym stanowisku pracy, przygotowywanie
projektdw stosownych zarzadzenh, decyzji.
Przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy, BHP, ppoz oraz regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Kowarach.
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