5) wystawianie faktur VAL,

6) prowadzenie ewidencji sprzedazy 1 zakupu VAT,

7) sporzadzenie deklaracji podatkowej VAT-7 1 terminowe przekazanie,

8) sporzadzanie wezwan do zaptaty w razie zaleglosci na koncie

9) naliczanie odsetek od zalegtosci

10) biezaca analiza wykonania planu finansowego wydatkéw 1 dochoddw jednostki,

11) biezace dekretowanie dowoddw zakupu 1 sprzedazy oraz wprowadzanie do programu,

12) sporzadzanie sprawozdan, przygotowanie dokumentéw ksiggowych do ksiggownania pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

13) dbatos¢ o przestrzeganie termindéw platnosci faktur 1 pozostatych zobowigzan,

14) opracowywanie plandw dochodéw 1 wydatkéw budzetowych jednostki,

15) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowych

16) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
archiwizowanie dokumentow ksiegowych,

17) biezace zapoznawanie si¢ ze zmiang przepiséw dotyczacych wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych,

18) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

19) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

20) sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodow i wydatkéw, prowadzenia ksiggi gtdwne;
dla poszczegdlnych kont syntetycznych 1 analitycznych,

21) stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci,

22) finansowe rozliczenie inwentaryzcji,

23) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawych,

5. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

2) znajomo$¢ ustwy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci 1 ustawodastwie o
samorzadzie gminnym,

3) znajomo$¢ struktury dziatania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego,

4) samodzielnosc,

5) umiejetnos¢ planowania w tym strategicznego,

6) dobra organizacja pracy,

7) myslenie analityczne, kreatywnos¢ 1 szybkie uczenie sig, ; GA%




