10. Analiza kosztéw funkcjonowania Urze¢du oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych.

11. Zaopatrzenie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie tj. materialy biurowe i
kancelaryjne.

12. Zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronna i artykuly w ramach $wiadczen socjalnych.

13.Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

14. Prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

15. Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego Urzgdu przy scistej wspolpracy z Wydzialem
Gospodarczym,

15. Przygotowywanie lokali wyborczych oraz zapewnienie pracy komisjom wyborczym.

16. Zamawianie prasy, ksigzek 1 publikatorow.

17. Wyrabianie i prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek urzgdowych,

12. Do zadan pracownikéw obslugi nalezg sprawy:

1. Zabezpieczenie sprawnego transportu.
2. Dorgczanie korespondencji na terenie miasta i gminy.
3. Biezaca konserwacja budynku urzedu i utrzymanie terenéw zielonych przy urzedzie.

13. Do zadan Zastgpey Skarbnika nalezy:

1. Podejmowanie czynnosci pod nieobecnos¢ Skarbnika wymienione w § 19 niniejszego

Regulaminu.

2. Przygotowywanie materialbw niezbgdnych do uchwalania budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

3. Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

4. Zapewnianie obshugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu.

5. Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy.

6. Przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonania obowigzkéw 2z zakresu
sprawozdawczoscl.

7. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

8. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

9. Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towaréw 1 ustug.

10.Sporzadzanie analiz finansowo — ksiggowych.

14. Do zdan stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy:

1. Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

Zapewnianie obslugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy.
Przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczoscl.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

10 Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

11. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

12. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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