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Stanowisko: ds Ptacowych Szkét

Barbara Lis

tel. 89 621 04 15

Do szczegdtowych zadan realizowanych na stanowisku ds. ptacowych szkét (RF-PS), nalezy w szczegdlnosci:
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przygotowywanie dokumentdw do list ptac dla nauczycieli i pracownikéw obstugi szkét,

sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikéw obstugi szkét oraz naliczanie wszystkich naleznosci ( dodatki
uzupetniajace, godziny ponadwymiarowe, dodatki wiejskie, dodatki mieszkaniowe, umowy - zlecenia, umowy
0 dzieto), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. obstuga modutu ,Kadry” , ,Ptace” w programie PUMA Firmy ZETO, oraz obstuga systemu bankowosci internetowej,
. wspotdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie Swiadczen emerytalno - rentowych i innych swiadczen

przystugujgcym pracownikom oswiaty takich jak: nagrody jubileuszowe, dodatki za wystuge lat itp.

. prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen dla nauczycieli (kapitat poczatkowy, wystawianie zaswiadczen, (Rp-7).
. przygotowywanie zestawien i terminowe realizowanie przelewdéw wynagrodzen oraz naleznosci ZUS,

. terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy do US,

. prowadzenie kart wynagrodzen,

. sporzadzanie informacji PIT 11 i przekazywanie ich pracownikom oraz do wtasciwych urzedéw skarbowych,

. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 8AR,

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

rozliczanie podatku rocznego pracownikéw oswiaty (PIT 40),

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oswiaty do ZUS

przygotowywanie dokumentéw do odprowadzania sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji i ich korekt

przekaz elektroniczny dokumentacji do ZUS,

rozliczanie sktadek ZUS pracownikdw oswiaty,

naliczanie wyptat z funduszu socjalnego dla pracownikéw oswiaty,

sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za odziez i pranie odziezy dla pracownikéw szkét oraz ekwiwalentu za urlop,
sporzadzanie zaswiadczeh o wynagrodzeniu,

przygotowywanie podstaw do naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw oswiaty,
przygotowywanie danych z przepracowanych godzin ponadwymiarowych, wyptaconych dodatkéw wiejskich

i mieszkaniowych oraz wynagrodzenia pracownikéw obstugi szkét do sprawozdan Z-03, Z-06,

prowadzenie analiz osobowego funduszu ptac wedtug klasyfikacji budzetowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody dla uczniéw zdolnych z Gminy DZwierzuty,
sporzadzanie sprawozdanh z wyptacanego jednorazowego dodatku uzupetniajgcego do RIO, dla dyrektoréw szkét,
zwigzkéw zawodowych i Rady Gminy,

przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan,
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