Dzial Finansowo-Ksiegowy

Angelika Ciepluch - gtowna ksiegowa
tel: 67 352-84-73

ul. kwiatowa 5 pokoj: 305
e-mail: angelika.ciepluch@mops.pila.pl

Lidia Polak - Zastepca glownej ksiegowej
tel: 67 210-43-04

ul. Kwiatowa 5 pokoj: 303
e-mail: lidia.polak@mops.pila.pl

Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezg w szczegdlnosci:

1. realizacja wydatkéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, tj. dokonywanie
ptatnosci (sporzadzanie przelew6éw) na podstawie prawidtowo przygotowanych i
przekazanych przez merytoryczne komorki organizacyjne do dziatu finansowego
dowodow ksiegowych;

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz wtornej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych osrodka;

. Wspotpraca z bankiem prowadzacym obstluge osrodka;

4. przygotowywanie wnioskéw o otwarcie, prowadzenie i zamknigcie rachunkéw
bankowych;

. prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkows;

6. prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej 1 wspotpraca w tym zakresie z
innymi komorkami organizacyjnymi;

7. wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dla celow
rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT z tytutu
transakcji realizowanych przez osrodek;

8. ewidencja ksiggowa i1 sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie
majatku gminy ujetego w ksiegach rachunkowych Osrodka;

9. sporzadzanie informacji z wykonania dochodéw i1 wydatkoéw, sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan finansowych (wraz z informacja dodatkowa)
osrodka,

10.sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont
rozrachunkowych Os$rodka,

11.sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na $rodki finansowe z wydzialow
merytorycznych;

12.przygotowywanie materialdw planistycznych do projektu budzetu,

13.przygotowywanie planow jednostkowych dochodéw i wydatkdéw oraz zmian w
trakcie roku budzetowego,

14.prowadzenie kasy Osrodka,

15.rozliczanie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami i §wiadczeniobiorcami,

16.prowadzenie postepowania zmierzajacego do Sciggnigcia naleznosci, w tym
postepowania egzekucyjnego w administracji,

17.wspotudziat w opracowywaniu projektow regulaminow.
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