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dokonywame wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompetentnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacii,

przygotowywanie projektéw plandw finansowych,

sporzadzanie przelewdw bankowych,

prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowo- ksiegowych,

sporzadzanie bilanséw,

prowadzenie biezacej kontroli i statystyki finansowo- ksiegowej,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

windykacja naleznosci z tytutu dochoddéw jednostki

prowadzenie ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej,

prowadzenie dokumentacji zrédtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyptaty
wynagrodzen,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw oraz uprawnionych cztonkéw rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

naliczanie wynagrodzen osobowych,

naliczanie dodatkow mieszkaniowych i wiejskich,

naliczanie $wiadczei z Zaktadowego Funduszu SW|adczen Socjalnych,

naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych,

naliczanie $wiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych —deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatgcznikami,

dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutéw sadowych i
administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji oraz terminowe przekazywanie potrgconych
kwot naleznych osobom trzecim

prowadzenie rozrachunkéw w zakresie naleznosci osobowych z tytutu podatku
dochodowego od oséb fizycznych i sktadek ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych z tytutu wynagrodzen i rozrachunkéw
publicznoprawnych),

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i wtasciwym urzedom skarbowym,
sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku pracownikdw, ktérzy ztozyli stosowne
o$wiadczenie oraz przekazywanie informacji pracownikom i wiasciwym urzedom
skarbowym,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z odejéciem pracownikdw na emerytury lub renty (np.
drukéw Rp-7),

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

planowanie potrzeb w zakresie $rodkéw finansowych na wyptate naleznosci osobowych,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami 0
rachunkowoéci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne
jednostki,

wiadciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
placowych, podatkowych i ubezpieczeniowych.

wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.
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