5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla potrzeb ksiggowosci budzetowej:

- biezace i terminowe ksiggowanie wydatkéw budzetu

- ewidengji analitycznej wydatkéw budzetu,

- ewidengji kont syntetycznych w jednostce,

- ewidencji sum depozytowych (wadia, kaucje),

- sprawdzanie wyciagéw bankowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- ewidencji funduszy (socjalny i ochrony srodowiska)

- ewidencja srodkéw trwatych,

- ewidencja materialéw i przedmiotéw nietrwatych

2) prowadzenie spraw z zakresu finansow, w tym:

- przygotowywanie dokumentéw do realizacji,

- kontrola formalno - rachunkowa dowodéw finansowych,

- biezace ewidencjonowanie wydatkow,

- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wydatkow,

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu Gminy i pracownikéw obstugi
w szczegolnosci:

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen ptacowych oraz ubezpieczen pracowni-
kow,

- sporzadzanie list plac, ustalanie uprawnien do zasitkéw rodzinnych, chorobowych, macie-
rzynskich i pielegnacyjnych,

- prowadzenie kart zasitkowych,

- prowadzenie kart podatkowych,

- sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen z urzedami skarbowymi,

- sporzadzanie miesiecznych raportéw imiennych dla pracownikéw,

4) przygotowywanie wyptat z tytulu umow zlecenia,

5) obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie spraw z tytulu swiadczen z ubezpieczenia spolecznego pracownikéw,

7) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan budze-
towych,

8) rozliczanie PFRON i sporzadzanie miesiecznych deklaracji,

9) wspotpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami,
10) opracowywanie prognoz, ocen i analiz z zakresu prowadzonych spraw,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenn lub upowaznieri Skarbnika oraz
Wijta.

6. Rekrutacja i zatrudnianie oséb niepelnosprawnych:
- w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia 0séb nie-
pelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zawady nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy,

- zyciorys z uwzglednieniem kariery zawodowej (CV),

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



