1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawdzanie  opisu merytorycznego, opis faktury pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz kwalifikowanie i przypisywanie na dokumencie PK dowodow
ksiggowych do zaplaty (faktur, rachunkoéw, not ksiggowych),

wprowadzanie przelewoéw do systemu bankowosci elektronicznej,

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac wynagrodzen, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ryczalttéw iinnych $wiadczen,

naliczanie odpisu na ZFSS,

dokonywanie wszystkich rozliczen dotyczacych podatkow od wynagrodzen,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie zbiorczych dokumentow PIT wydawanych pracownikom, oraz sporzadzanie
I terminowe przesytanie rozliczen PIT do Urzedow Skarbowych ,

sporzadzanie deklaracji 1 raportow oraz i wszelkich rozliczen do ZUS i PFRON oraz
terminowe przekazywanie dokumentéw do ZUS i PFRON

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen 1 sktadek ZUS,

10) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow,
11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne

oraz przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do przejscia pracownika na emeryturg,

12) biezaca archiwizacja dokumentoéw ksiggowych,
13) wykonywanie innych zadan biezacych zleconych przez przetozonych,
14) zastepstwo na stanowisku ksiegowej budzetowe;j Il.



