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(I Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Danuta Szpotowicz  budynek B2, pok[dj nr 14, tel. 15
8614029 O Do zadalld Skarbnika Gminy nalelZy w szczeg[}noci: -kierowanie pracAOl
Referatu Finansowego, -opracowywanie projektu budl[Zetu, -przekazywanie kierownikom
referatCdw, samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych i danych niezbAOdnych do opracowania projektu budZetu, -dokonywanie analizy
budZetu i bielxAOcej informacji Wjta o jego realizacji, -czuwanie nad prawid[lJowym obiegiem
dokumentacji finansowej, inwentaryzacja skldadnik(3w majAdtkowych gminy,  -dokonywanie
kontroli stanowisk pracy w UrzAOdzie oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie realizacji budZetu raz prawid[QJowej gospodarki finansowej, -wykonywanie okre[ddlonych
przepisami prawa obowiAOzkw w zakresie rachunkowoci, -zapewnienie ubezpieczenia mienia
komunalnego od odpowiedzialnodci cywilnej gminy zwiAzanej z wykonywaniem zadald publicznych,

-kontrasygnowanie czynnodci prawnych mogACdcych spowodowaA powstanie zobowiAOzadO
pieniAd0Znych, -sporzAdzanie sprawozdawczo[ci bud[Zetowej, -realizowanie ustaw: o
dochodach jednostek samorzAOdu terytorialnego, finansach publicznych, podatkach i opddatach
lokalnych oraz o op[acie skarbowej. 00 ZastAOpca Skarbnika Gminy- mgr Sylwia Dzioba
budynek B2, pok[j nr 15, tel. 015 8614023 wew. 017 O Do zadal ZastAOpcy Skarbnika Gminy
nale[zy w szczegno[ci: -prowadzenie pelllnej obs[Mugi finansowej szk[(} 11 podstawowych i
gimnazjum, -wsp[dudzialll przy opracowywaniu projektu budZetu szk[}[11 podstawowych i
gimnazjum, -przekazywanie podlegllym stanowiskom oraz dyrektorom szk[}[T1 wytycznych i
danych niezbAOdnych do opracowania projektu budZetu, -czuwanie nad prawidClJowym obiegiem
dokumentacji finansowej i inwentaryzacjAO skddadnikOw majAOtkowych w szkodach i podlegych
jednostkach, -dokonywanie kontroli podlegdych stanowisk pracy oraz dyrektorCw szk[3[ i
kierownik(dw podlegdych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji budZetu oraz
prawid[dowej gospodarki finansowej,  -wykonywanie okre[dlonych przepisami prawa obowiAOzkw
w zakresie rachunkowollci, -zapewnianie ubezpieczenia mienia szk[Q[1J i podleg[ych jednostek,
-sporzAdzanie sprawozdawczo[dci budXetowej, -realizowanie ustaw, a w szczegCno[ci o
dochodach jednostek samorzAOdu terytorialnego, o finansach publicznych, o rachunkowo[ci, -
zastAOpowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnolci. O Stanowisko pracy ds.
ksiAClgowo[dci budZetowej Podinspektor mgr Iwona Chmielewskald Podinspektor mgr Agnieszka
[(Telazowska budynek B2, pok[}j nr 13, tel. 015 8614023 wew. 022  Stanowisko pracy ds.
ksiACDgowo[Mci budXetowej Podinspektor mgr Katarzyna KAOdziora  budynek B2, pokdj nr 15,
tel. 15 8614023 wew.017 [ [Stanowisko pracy prowadzi sprawy w zakresie:[0 -przygotowywanie
projektCdw dochodOw i wydatk(dw budZetowych,  -przygotowywanie materialld 3w niezbAOdnych do
uchwalenia budZetu gminy oraz podjACcia uchwallly w sprawie absolutorium dla W3jta, -
prowadzenie pellnej ksiAClgowo[Ici syntetycznej i analitycznej budZetu w zakresie dochod3w i
wydatkw budZetowych, -kontrola formalno &ndash; rachunkowa dochod3w ksiAClgowych,
sporzAdzanie przelew3w dotyczAOcych zobowiAOzaldd Gminy na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodOw #*d0dowych, -prowadzenie ewidencji ksiAClgowej operacji
gospodarczych jednostki budZetowej, -prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, -biel@AOce
analizowanie spdywu dochoddw i realizowania wydatk[(dw oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budZecie gminy celem racjonalnego gospodarowania rodkami finansowymid -sporzAOdzanie
sprawozdaldd finansowych, -prowadzenie spraw pdacowych pracownikdw UrzAOdu Gminy. O
Stanowisko pracy ds. ksiAClgowo[dci podatkowej, wymiaru podatk(dw i op[atlokalnych,  Inspektor
Teresa Wrona  Inspektor Wioletta Pryciak  budynek B2, pok[dj nr 16, tel. 015 8614023 wew. 021
O Stanowisko prowadzi sprawy w zakresie: -prowadzenie urzAOdze[D ewidencyjno &ndash;
ksiACDgowych podatkdw: rolnego, lelnego, od nieruchomodci, od OOrodkw transportowych, od
posiadania psCw oraz dotyczAOcych op[dat lokalnych ( targowej i administracyjnej), -prowadzenie
dokumentacji wymiarowej, rejestrldw wymiarowych oraz rejestrCdw przypis(w i odpisCw, -
egzekwowanie nale(Znolddci podatkowych, naliczanie odsetek za zwokA, przygotowywanie
upomnied, tytuddOw wykonawczych, windykacja naleZnoddci, -prowadzenie ewidencji i
aktualizacji tytulIOw wykonawczych, -prowadzenie zabezpieczelll hipotecznych, -wydawanie i
prowadzenie rejestrCw zalldwiadcze[dd w sprawach z zakresu podatk[w: o stanie majAOtkowym,
o wysokol[llci zaleg[To[Tlci podatkowych podatnika, -przygotowywanie okresowych danych z
zakresu wykonania dochod(w z tytulMu podatk}w i opdat lokalnych, -rozliczenie i kontrola
inkasent[dw z pobranych podatk[(dw i op[dat lokalnych oraz obliczanie wynagrodzenia za inkaso, -
przygotowywanie odpowiedzi w zakresie odwoldalll i pism z zakresu podatk3w i opat lokalnych,
-badanie pod wzglAOdem zgodno[dci ze stanem prawnym i faktycznym informacji deklaracji
podatkowych od os[db fizycznych i prawnych,  -przeprowadzanie kontroli podatkowych, -
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przygotowywanie decyzji w sprawie odroczelll, umorzel, roz[Odo[Ze[d zalegdoIci podatkowych
na raty oraz ulg ustawowych, -prowadzenie spraw z zakresu udzielenia pomocy publicznej dla
przedsiAObiorcCw, -prowadzenia spraw z zakresu ewidencji dzialldalnodci gospodarczej:
1)prowadzenie rejestru dzialldalno[ci gospodarczej,  2)przygotowywanie i wydawanie
zalldwiadczelll o wpisie do ewidencji orazdecyzji o wykre[dleniu z ewidencji, 3)wsppraca z
sAOdem rejonowym w zakresie czynnodcizwiAClzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
SAOdowego, 4)prowadzenie spraw dotyczAOcych krajowego zarobkowego przewozu osdb,
5)prowadzenie spraw dotyczAOcych zezwole[dd Wjta dotyczAOcychdzialdalnodci gospodarczej w
zakresie transportu drogowego. -przechowywanie dokumentacji przetargowej z zakresu zamOwielll
publicznych udzielanych przez GminAO i prowadzenie sprawozdawczo[dci z tego zakresu, -
prowadzenie aktualizacji gospodarstw i dzialldek rolnych dla przeprowadzenia spisu rolnego,
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