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- sporzadzsnic rocznych rorliczed da pracowikow ragdu, doyeh rady gminy. soltysow (P11
11, PIT-40, PIT-68),

- sporzadzanie sprawozdas do GUS w zakresic wykonywanego zakresu czynnosel,
~sporzadzanie informaci PEFRON,

- wystawianie ke VAT | przechowywanie kopil,

- prowadzenie ewidencji spracduzy i usalanie miesigeznych kwot podatku nalernego i
teminowe roliczenia - Urzedem Skarbowym,

 sporzadzanic micsiceznych  dekluruci VAT i terminowe  proekazywanie do Urzedu
Skarbowego,

~prowadzenie dokumentaci  ozlizanie wiadered 2 Zakladem Ubezpicczed Spolecznych,

- sprawdzanic pod wagledem formalmym i rechunkowym dokumentacii  ksigowych i
preedstawianie ich do akceptacii Skarbnikowi Goniny,

- biczace_prowadzenic amalitycznej dokumentacii dochodéw i wydatkow budzetovyeh
imvestycji, funduszy celowych i érodkow specjalnych,

- sporradzanie sprawozdai na podstawie prowadzonej dokumentacii

- prowadrenie analityki 7yskow i strat,

- przygotowywanie dokumentow i przeprowadzanie kontroli zarzadezc,

- prowadzenie obslugi kasowe; gminy.

- prowadzenic cwidencji skladnikow majatkowych Urzgdu Gminy, ich wycena | ustalenie
wynikiw po przcprowadzeniu_inwentaryzacji, Ustlenie roznic  inwentaryzacyjnych i w
Porozumieniu 7e Skarbnikiem Gminy ujecie ich W ewidencj  rozliczeniu,

- dopilnowanie akiualnego_ocechowania sprzgtu  znajdujacego sie W poszezegdlnyeh
pomieszezeniach biurowych, bibliotekach, Swietlicach,

- prowadzenie spraw ubezpieczen obowiazkowych i dobrowolnyeh pracownikow | wszystkich
srodkow transportowyeh bedacych i stanie urzedu gminy,

~prowadzenie ewidencji drukow cislcgo zarachowania,

- ewidencjonowanie gwarancii: nalerytego wykonania kontrakiu § ubezpicczeniowej zaplary
wadium oraz ich 7wrot po ich wyganiceiu,

by w alesie wymiaru podatkw | oplat lokalych
- prowadzenie rejestriw gruntow | biezace naroszenie zmian w areale powierzchn na podstavie
decyii geodezyjnyeh dia wszystkich soctw  terem gminy,

 naliczanic wymiaru z0bowigzahpienicznych i innych naeznosei finansowych od gospodarst
indywiduslnyeh oraz wascicieli | uytkownikiw drialek zgodnic 2 obowiazjcymi w ym
zakresie prrepisami,

 zakladanic nowych aktualizowanie isticjacych kart gospodarst i kar mieruchomosci,
~prowadzenie ewidencii nicruchomose  biezscs nanoszenie zmian w tym zakresi.

 budanic warunkiw _materianych i obiektywne opiniowanie podas dotyczacych odraczania
terminow planosci,stosowania ulg  umorzet zobowiazah piniznych,

- alawianie podas | odwolai w sprawie ewentualnych bledow powstalych w wymiarze
Zobowiazas piemigznych,

- wystcpananie do zakladéw pracy, instytuci, otb fizyeznych i inaych podmiotéw, o
nudsylanic danyeh niezbednyeh do. kompletowania_dokumentow stanowideych. podstave
wymiaru zoborwigzat penieznych  innych naleznosei finansowych,

= ypisywanie decyzji - nakazow podatkowseh zobowiazah pienieznych | dorsczanic

fch v okreslonym termiie 7a posrednictusem soltysduw wszystkim podatnikom,

~ praygotowywenie decyzji w spraie stosowania ulg w oparciu o obowizujace PIZEpiSy,
~prowadzenie ejestr przypisow i odpisow zobowizar pienigznych,

~ apildzislaie £ Urtedery Skarbowym w sprawach scigania preestgpstw podatkowych oraz
branic uzialu w prowadzeniu dochodzes kmo-skarbowych,
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