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Zakres czynndaci pracownika

Zajmowane stanowiske Podinspektor w Referacie Finansowym i Podatkowym
Podlegtdé¢ stuzbowa — podlega bezp@dnio Skarbnikowi Gmingyrzyn
Zastpstwa — prowadzenie spraw z zakresu rozliczanigzakc

|. Zakres powinnosci wynikajacy z przepiséw Kodeksu Pracy:

Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonysvanacy i stosowanie gido
polecé przet@onego, jeeli nie g sprzeczne z przepisami prawa lub umow prag.
Pracownik jest obowrzany w szczegolrigi przestrzega
1) obowigzujgcego czasu pracy,
2) regulaminu pracy i ustalonego pedku,
3) przepisbw oraz zasad bezpietzteva i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,
4) tajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,
5) zasad wspélcia spotecznego,
a take db@& o dobro pracodawcy, chra@nijego mienie oraz zachowaw tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narapracodawe na szkog.
Ponadto podstawowym obayzkiem pracownika jest:
1) branie udziatu w szkoleniach i poddawani¢ ejzaminom sprawdzglym i ocenom
pracy,
2) dbata¢ o naleyty stan uradzen i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu pracy,
3) poddawanie siwstpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniokalskim
I stosowanie gido wskaza lekarskich,
4) niezwloczne zawiadamianie przeémych o zauwzonym w zaktadzie pracy wypadku,
albo zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego.

II. Zakres obowizkow na zajmowanym stanowisku pracy jest nagpujacy:

1. Wykonywanie obowjzkow ptatnika podatku VAT, w tym:
1) wystawianie faktur VAT,
2) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzeddla celow rozliczenia podatku VAT,
3) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawegestrow castkowych
jednostek organizacyjnych,



4) sporzdzanie deklaracji VAT dla Uedu,

5) sporadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie dektgir czastkowych
jednostek organizacyjnych,

6) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewsgeynnika,

7) kontrola prawidtowéci danych dotyczcych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finansow za pompgdednolitego Pliku Kontrolnego,

8) prowadzenie rozlicze w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz
wspoOtpraca z pracownikami jednostek organizacyjny@miny w zakresie
przepisow podatku VAT,

9) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukejigzanych z obiegiem
dokumentéw pongidzy scentralizowanymi jednostkami,

10)bezpdrednia wspétpraca z wdem Skarbowym w zakresie rozligzepodatku
VAT.

2. Wykonywanie obowjzkow w zakresie kggowasci czynszowey:

1) biezace ksegowanie wptat czynszowych,

2) windykacja nalenosci czynszowych i sposzizanie tytutdbw wykonawczych do
wiasciwych instancji,

3) biezagca analiza zalegégi czynszowych,

4) sporzdzanie sprawozdafinansowych z zakresu wymiaru czynszéw, kosztow
eksploatacji i wptat oraz wysoko sald kacowych, jak réwnie wykazow

dtuznikow.
3. Wykonywanie obowjzkow w zakresie ksgowasci budzetowej:
1) prowadzenie ksgowasci syntetycznej i analitycznej na komputerze z

obowigzkiem ochrony danych,
2) opisywanie dokumentow finansowych z zakresu swogEgatania.
4. Przyznawanie i rozliczanie stypendidéw socjalnych wtzniow.
5. Opracowywanie i wykonywanie innych zadawynikajagcych z przepiséw
szczegolnych.

Niniejszy zakres czynnai jest obowazujacy pocawszy od dnia... .01.2018r.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



