ZAKRES CZYNNOŚCI

na stanowisku Kierownika Referatu Finansów pani Teresy Gorzkowskiej
Do zakresu obowiązków Kierownika Referatu Finansów należy:

1. Opracowywanie projektu budżetu gminy w wymaganym układzie klasyfikacji budżetowej.

2. Przygotowywanie uchwał budżetowych, załączników w zakresie dochodów i wydatków.

3. Zatwierdzanie planów finansowych w zakresie zadań administracji rządowej zleconych gminom z mocy ustaw i zawartych porozumień.

4. Zapewnienie prawidłowego przebiegu wykonywania budżetu.

5. Dokonywanie rozliczeń otrzymanych dotacji celowych i subwencji ogólnej.

6. Wprowadzenie zmian w układzie: dział, rozdział, paragraf.

7. Analiza wykonania budżetu, sporządzanie i przedstawianie danych dotyczących wykonania budżetu dla Wójta i Rady Gminy.

8. Sporządzanie informacji, sprawozdań finansowych w zakresie i w oparciu o Zarządzenie Ministra Finansów i Urzędu Statystycznego oraz inne wynikające z potrzeb.

9. Nadzór nad rachunkowością budżetową oraz instruktaż w tym zakresie.

10. Przestrzeganie przepisów dotyczących dyscypliny budżetowej.

11. Terminowe i właściwe załatwianie spraw bieżących.

12. Dbałość o właściwe, celowe, ekonomiczno uzasadnione gospodarowanie środkami i mieniem gminy.

13. Kierowanie pracą referatu finansowego.

14. Właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów.

15. Przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w stosunku do podległych pracowników w zakresie:

· realizacji zadań bieżących i planowych,

· terminowości załatwiania spraw,

16. Ponoszenia odpowiedzialności za druki ścisłego zarachowania

17. Prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej na komputerze.

18. Dekretacja dowodów księgowych wg obowiązującej klasyfikacji dochodów i wydatków.

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta Gminy.

20. Przestrzeganie przepisów BHP i P-POŻ.

