Referent ds. ksiegowych, kadr, plac i rozliczen publiczno- prawnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
W ramach struktury organizacyjnej jednostki budzetowej prowadzenie spraw ksiegowych, kadr.
plac i rozliczen publiczno - prawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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Zakres obowigzkow

I. Naliczanic i ksicgowanie wynagrodzen pracownikow. nagrod jubileuszowych. oraz innych

wynikajacych z kodeksu pracy, oraz regulaminu wynagradzania.

(§)

Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zwiazane] z bezosobowym

funduszem plac.
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3. Prowadzenic ewidencji czasu pracy pracownikow. kart urlopowych oraz akt osobowych
pracownikow.

4. Obshuga komputerowego programu Kadry-place.

5. Obstuga programu Platnik.

6. Obstuga programu Finansowo Ksiggowego.

7. Prowadzenie rozrachunkow z tytulu podatku dochodowego od osob fizycznych, skiadek
ZUS i pozostatych zobowiazan.

8. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej faktur. rachunkow i not obcigzeniowych.
dekretacji i ewidencji w ksig¢gach.

9. Sporzadzanie i prowadzenie rejestrow VAT (nalezny i naliczany) oraz deklaracji VAT -7.

10. Prowadzenic i terminowo przesylanie sprawozdan. raportow i deklaracji do Urzedu
Skarbowego. Urzedu Miejskiego w Blachowni. ZUS 1 GUS.

11. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (US. ZUS. GUS).

12. Zastepstwo Glownego Ksiggowego.
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