ds. Ptacowych i Ksiegowosci

Stanowisko: ds. Ptacowych i Ksiegowosci

Mirostawa Siwek

tel. 89 621 03 99

Do szczegdtowych zadan realizowanych na stanowisku ds. ptacowych i ksiegowosci (RF), nalezy w szczegdlnosci:

. przygotowanie dokumentéw i naliczenie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy,

. prowadzenie kart podatkowych z wynagrodzen i uméw zlecen,

. sporzadzanie informacji podatkowej PIT - 11, PIT - 40,

. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT - 4 R, PIT - 8AR

. zgtaszanie i wyrejestrowywanie wszystkich pracownikédw Urzedu Gminy do ZUS,

. sporzadzanie dokumentéw do odprowadzenia funduszy do ZUS, PFRON,

. przekaz elektroniczny przelewéw i dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych,

. wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

. sporzadzanie list wyptat dla cztonkdw Ochotniczych Strazy Pozarnych za udziat w pozarach,

. rozliczanie i dokonywanie przelewu podatku od towardw i ustug VAT -7, prowadzenie ewidencji VAT,

. przekazywanie w obowigzujacym terminie dochodéw budzetu Pahstwa, na rachunek bankowy Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

12. dekretacja i ksiegowanie dokumentacji gminy (ORGAN),

13. ewidencja Srodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacja,

14. kontrola formalno-rachunkowa dowodéw finansowych,

15. obstuga programu bankowosci internetowej,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

17. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych organu, GUS,

=
P O WOWoOONOU B~ WN K

=

ds. Ptacowych i Ksiegowosci



