ALKIZAKO UDALA
(GIPUZKOA)

LANPOSTUAREN DESKRIBAPENA

2019ko azaroa

ADMINISTRARIA: % 50eko jarduna

e Telefonoa hartzea

e Dokumentuen erregistroa: sarrera irteerak eta notifikazioak ( korreoz edo
emailez bialdu)

e Biztanleen errolda: Alta, bajak, helbide aldaketak. Ziurtagiriak atera herritarrei.
INEra bidali hilean bi aldiz biztanle mugimenduak (altak, bajak , aldaketak ).
Biztanleen zifra urte hasierakoa INErekin bateratua egin.

e Estatistikak bidali Tolosako Migrazio-bulegora, obra handien estatistika
(Etxebizitza Saila , E.J)

e Errolda fiskalak : Ura, Zaborra, Ibilgailuak.

- Zergadunen eta etxebizitzetan alta, baja, aldaketak ,
helbideratzeak. Alta berriak, bajak eta abar...

- Erroldak egin:. Ura eta zaborra urtean bi aldiz eta ibilgailuak urtean
behin.

- Errolda epe boluntarioa pasatzen denean ejekutiba atera eta bidali
berriro zergadunei.

- Hau amaitutakoan Diputaziora bidali ordaindu gabekoak.

e Uraren kanonaren deklarazioak egin.

e 0.H.G.Z kudeaketa: Hirilur, landalur eta Jarduera ekonomikoa zerga:
Titularitate aldaketak , alta, eta bajak,tramitatu eta G.F.A ra bidali .
Katastroaren kontsultak egin. Domiziliazio aldaketak egin.

e Udal artxiboa kontsultatu Knosys aplikazioaren bitartez.

e Fakturak: Altak, bajak, tramitaziora bialdu. Faktura zerrendak atera eta
idazkariari eman onarpena emateko. Ordainketak prestatu nominak eta
bestelakoak .

o Kontabilitatea: egunerokoa, arkeoa, kreditu-aldaketak , likidazioa, kontu
orokorra prestatu.

e Diputaziora eta Herri kontuen euskal epaitegira bidali urteko kontuak .

e Udal zerbitzuen kosteen txostenak atera . Zerbitzuen kostea sarekon bitartez.
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e Alokairua: taberna eta etxebizitza fakturak bialdu.

e Ogasuna deklarazioak egin: hiruhilabetero eta urtekoak. P.F.E.Z , B.E.Z eta
abar...

e Udal ondasunen inbentarioa : Udalaren ibilgetua coreinvent aplikazio berrian
sartzen eta erabiltzen hasi gara. Hontan hasi berriak gara.

e Lege eta arautegi berriek udalei derrigortzen dizkieten jarduera
administratiboak; energia-kontsumenoaren datuak sartzea, adibidez.
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