WO GRINY POCIESYA
ul, Wolnoéei 2
42-262 Poczesna Zarzadzenie nr URO.0050.24.2015.RS
Wojta Gminy Poczesna

z dnia 21 kwietnia 2015 roku
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r., poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Poczesna przyjetym Zarzadzeniem Wojta
Gminy nr 0151/36/07 z dnia 24 sierpnia 2007r. wprowadzam nastgpujace zmiany:
1) w § 24 dodaje si¢ pkt. XI — XIII w nast¢pujacym brzmieniu:
,.XI. Stanowisko pracy ds. windykacji (1/2 etatu), do ktérego naleza zadania:
Analiza zaleglosci cywilnoprawnych.
Przygotowanie wypowiedzen umow. _
Przygotowanie pozwow i obstuga spraw sadowych.
Przygotowanie wnioskow egzekucyjnych i obstuga spraw komorniczych.
Comiesigczne przygotowanie wezwan do zaplaty.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy.

R

XI1I. Stanowisko pracy ds. obslugi ekonomiczno-finansowej (1 etat), do ktérego naleza
zadania:

1. Ksiggowanie syntetyczne — pelna ksiggowosc.

2. Plan budzetowy — sporzadzanie, analiza miesigczna.

3. Prowadzenie ksiggi giowne;j.

4. Prowadzenie analityki kosztéw 1 przychodow.

5. Sprawozdawczos¢ roczna i kwartalna.

6. Inwentaryzacja srodkéw trwalych.

7. Dekretacja dowodow ksiggowych.

8. Ksiegowanie wplat i wyptat kasowych i bankowych.

9. Naliczanie odsetek miesigcznych i kwartalnych.

10. Ksiegowanie dodatkéw mieszkaniowych.

11. Naliczanie czynszoéw lokatorskich, $mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu

pod garaz.

12. Sporzadzanie uméw najmu lokalu z osobami wskazanymi przez gming

Poczesna.

13. Rozliczanie roczne mediéw (woda, prad, co).

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika

Gminy.

XIII. Stanowisko pracy ds. obshagi finansowej (1/4 etat), do ktérego naleza zadania:

1. Przyjmowania wplat lokatorskich.
2. Prowadzenie raportu kasowego.”

2) zatgcznik nr 1 do regulaminu okre$lajacy schemat struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy
w Poczesnej otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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