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Stanowisko: ds. Obstugi Kasowej i Windykacji za Odpady Komunalne
Malwina Wyszynska
tel. 89 621 12 69 oraz 89 621 04 10

Do szczegdtowych zadan realizowanych na stanowisku ds. obstugi kasowej i windykacji optat za odpady komunalne,
nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie kont osobowych w postaci kartotek indywidualnych (analitycznej ewidencji optat) dla podmiotéw
zobowigzanych do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami, optaty targowej i miejscowej w tym :

- ksiegowanie naleznosci i zwrotéw z tytutu optat,

1. wspétpraca ze stanowiskiem do spraw ksiegowosci budzetowej w zakresie miesiecznego uzgadniania wptywéw z optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi , optaty targowej i miejscowej z ewidencja syntetyczng oraz przygotowywanie
danych sprawozdawczych,

2. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajgcych stan zalegtosci,

3. prowadzenie postepowan w zakresie ulg uznaniowych wynikajgcych z ustawy Ordynacja podatkowa (odroczenia,
roztozenia na raty, umorzenia),

4. rozliczanie i kontrola rachunkowa wptat dokonywanych w drodze inkasa oraz obliczanie ich wynagrodzen,

5. windykacja naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty targowej i miejscowe;j
(upomnienia, tytuty wykonawcze), prowadzenie dokumentacji w kierunku ustanowienia hipoteki przymusowej,
wspétdziatanie w tym zakresie z urzedami skarbowymi i organami sgdowymi.

6. prowadzenie obstugi kasowej na potrzeby Urzedu Gminy w DZwierzutach oraz jednostek oswiatowych Gminy DZwierzuty i
wykonywanie niezbednych czynnosci w tym zakresie:

a. dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowoddw przychodowych i
rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wypftaty,

b. dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkdw podjetych z rachunkéw bankowych na wydatki,

c. prowadzenie gospodarki kasowe;j,

d. wykonywanie dokumentacji kasowej, (dokumenty operacyjne, zrédtowo - operacyjne, organizacyjne) oraz prowadzenie
rejestrow kasowych (rejestr depozytéw, rejestr papieréw wartosciowych, zestawienie niepodjetych poboréw, drukéw
$cistego zarachowania),

e. wypetnianie formularzy i drukéw kasowych (czek gotéwkowy, czek rozliczeniowy, dowdd wptaty ,KP”, kasa wyptaci,
raport kasowy ,RK", bankowy dowéd wptaty),

f. podejmowanie gotéwki z banku,
g. sporzadzanie przelewdw bankowych,
h. przyjmowanie i ewidencjonowanie bezgotéwkowych form wnoszenia wadium.
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