Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy, bezrobotnych zatrudnionych w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych, inkasentéow podatkéw, strazakéw bioracych udziat w akcjach
ratowniczych, os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto. Przygotowanie
dokumentacji zwigzanych z sporzadzaniem list pftac, ewidencjonowanie wynagrodzeh
poszczegodlnych pracownikow na kartach wynagrodzen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS-em: zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia
spotecznego pracownikdéw i oséb pracujacych na podstawie umowy zlecenia, sporzadzanie
imiennych raportéw miesiecznych o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach ZUS P
RCX, imiennych raportéw miesiecznych o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach ZUS P RSA,
raportdw imiennych o naleznych skfadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS P RZA oraz
deklaracji rozliczeniowej ZUS P DRA i w formie elektronicznej przekazanie do ZUS. Wystawianie
dla pracownikéw raportéw miesiecznych dla osoby ubezpieczonej RMUA. Sporzadzanie informac;ji
o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS P IWA.

Prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkdw chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym: dokonywanie zestawieh potragconego
podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecen i uméw o dzieto. Prowadzenie ewidencji i
uzgadnianie podatku dochodowego z ksiegowoscig budzetowg. Wystawianie informacji o
dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikow i zleceniobiorcéw
PIT-11. Wystawianie informacji PIT-R o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia
obowigzkéw spotecznych i obywatelskich dla radnych, sottyséw, oséb bedacych czionkami
Gminnej i Okregowych Komisji Wyborczych. Wystawianie deklaracji rocznej — PIT-4R deklaracje o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz PIT-8AR deklaracji rocznej o zryczattowanym
podatku dochodowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON-em: ustalanie sktadki miesiecznej i sporzadzanie
deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych —
DEK - | — a oraz deklaracji DEK — R — rozliczenie roczne wptat na PahAstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych lub informacji miesiecznej INF-1 i rocznej INF-2 o
zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych.

Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w Miedzychodzie: przygotowanie catej
dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem o zwrot poniesionych kosztow w zwigzku z
zatrudnieniem bezrobotnych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

Sporzadzanie przelewéw: wyptata na konta pracownicze, potracen pozyczek i skiadki PZU,
podatku dochodowego, podatku VAT, sktadek ZUS, dotacji dla podlegtych jednostek,
przekazywanie sktadek na Stowarzyszenia i Zwigzki, sptaty rat kredytéw i pozyczek Urzedu oraz
odsetek (po uprzednim telefonicznym uzgodnieniu ich wysokosci z bankami) oraz przekazywanie
przelewdw rachunkoéw i faktur wptywajacych do Urzedu. Opisywanie rachunkéw i sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — Z-03 i Z-06.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom i osobom pracujacym na
podstawie umowy zlecenia, przekazywanie rocznych informacji dla ZUS o zatrudnianiu rencistéw i
emerytow oraz wysokosci osiggnietego przez nich przychodu. Wystawianie zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku RP-7 w celu ustalenia kapitatu poczatkowego, oraz w
sprawach rentowych i emerytalnych.

10) Rozliczanie delegacji i zaliczek wraz z opisywaniem rachunkéw i sprawdzaniem pod wzgledem

formalnym i rachunkowym, rozliczanie podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy zgodnie z Zarzgdzeniem Wodjta Gminy Kwilcz, lub na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

11) Prowadzenie ewidencji: uméw zleceh i uméw o dzieto, przekazanych przelewéw, sptat rat

kredytow i pozyczek oraz odsetek.

12) Zaktadanie kartotek dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.



13) Drukowanie dokumentéw ksiegowych (przelewéw) z programu HOME — BANKING oraz ich
wycinanie.

14) Wpinanie wydrukowanych przelewéw wraz z dokumentacjg stanowigcg podstawe dokonanego
przelewu (np. faktury, noty ksiegowe) pod poszczegdlne wyciagi bankowe: budzetowe, unijne,
sum depozytowych, funduszu socjalnego, wydatkéw niewygasajgacych.

15) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz rozliczanie dotacji udzielanych z
budzetu Gminy innym podmiotom oraz dotacji otrzymywanych przez gmine.

16) Wystawianie not ksiegowych i dokonywanie obcigzen jednostek organizacyjnych Gminy i innych
podmiotéw, prowadzenie ich rejestréw.

17) Pomoc w opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz

do przygotowania informaciji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

18) Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rachunku bankowego Gminy — aktualizacja danych w

wyniku zawartych umow z bankami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa pozyczek i kredytow zaciagnietych przez gmine —

aktualizacja danych, terminowos¢ sptat rat kredytowych.



