S Karta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Marta Kurzydto

Nazwa stanowiska: Podinspektor w referacie Finansow
Ksiggowym

Wymagania dotycice

wyksztatcenia: srednie lub wysze

Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajokdo przepiséw
ustawy o rachunkowgi, ustawy o finansach
publicznych, ustawy 0 samazie
terytorialnym

Uprawnienia: brak

Zastpstwa czynne: Dorota Marciniec

Zastpstwa bierne: Dorota Marciniec

Zakres czynngxi:

1. Sporadzanie listy ptac.

2. Naliczanie i sporgdzanie deklaracji skltadek i podatku do ZUS, PZU,
US, PFRON.

3. Sporadzanie przelewow wynikagych z naliczé sktadek i podatkow.

4. Biezace uzgadnianie dokumentow w zakresie ZUS i US.

5. Prowadzenie kartotek wynagrodze kart zasitkowych, kartotek
przychodow pracownikéw.

6. Wydawanie zéwiadcze dla pracownikow w zakresie wynagrodze

7. Przygotowanie dokumentacji kgiowej pracownikom odchodeym na

emerytue.
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10.

11.
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Biezace uzgadnianie kartotek wynagrodzeraz uzgadnianie kartotek
przychodow i z dokumentami finansowo ¢gowymi.

Biezace uzgadnianie dokumentow finansowoegewych z kartotekami
w zakresie spogmizania listy ptac.

Prowadzenie ewidencji spftat rat zyozki mieszkaniowej i
powiadomienie o stanie ich zad&nia.

Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, SekretaBiarbnika Gminy.

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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