Załącznik  nr 10
Zakres zadań pracownika na stanowisku d/s ewidencji  syntetycznej i analitycznej dochodów  budżetu państwa , ewidencji środków trwałych i wyposażenia Starostwa Powiatowego.

I. Odpowiada za bieżące prowadzenie urządzeń księgowych Starostwa  Powiatowego zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz obowiązującym  zakładowym planem kont w zakresie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

1. Prowadzi księgowość  syntetyczną  i analityczną  dochodów Skarbu Państwa.

2. Współpracuje i uzgadnia  ze stanowiskiem ds. przypisów , odpisów oraz wpłat z tytułu dochodów Skarbu Państwa  syntetykę z dziennikami obrotów.

3. Sporządza okresowe przelewy .

4. Współpracuje :
      a) z osobą  zajmującą się  zakupem  środków trwałych i wyposażenia dla Starostwa.

      b) ) z osobą  prowadzącą  księgi inwentarzowe dla środków trwałych i wyposażenia.

5. Prowadzi imienne  kartoteki dla środków trwałych umarzanych w czasie.

6. Na koniec każdego kwartału uzgadnia w oparciu o kartoteki imienne , stany faktyczne środków trwałych ze stanem księgowym wynikającym z konta syntetycznego 011 i 020.

7. Nalicza i prowadzi ewidencję  umorzenia dla  środków trwałych umarzanych w czasie .

8. Na koniec roku obrotowego uzgadnia wartość umorzenia ze stanem księgowym wynikającym z konta syntetycznego 071.
9. Sporządza  sprawozdania GUS w zakresie  stanu środków  trwałych  Starostwa.

10. Sporządza zestawienia wykonanych dochodów i wydatków w oparciu o  miesięczne sprawozdania  jednostkowe z wykonania dochodów i wydatków.
11. Zastępuje pracownika ds. windykacji należności  Skarbu Państwa podczas  jego nieobecności .

12. Obsługuje komputer i właściwie dba o jego stan  techniczny.

13. Przygotowuje dokumenty księgowe do archiwizowania.

14. Zajmuje się obsługą programu bankowego „Video TEL Corporate Banking 5.0”

15. Wykonuje  inne zadania zlecone przez  Skarbnika i Głównego Ksiegowego Starostwa.

