OPIS STANOWISKA PRACY W GMINNYM ZAKLADZIE USLUG
KOMUNALNYCH JABLOWO

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko Referent ds. ptac

o

Wydziat Ksiegowos¢

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1 Wyksztalcenie Srednie
2 | Doswiadczenie 3 - letnia praktyka w dziale ptacowym i/lub ksiggowym
zawodowe
3 | Umiejetnosci — znajomos¢ przepisdw ustaw: 0 samorzadzie gminnym,
zawodowe Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego., Ustawa 0 Pracownikach
Samorzadowych, przepisy z zakresu ubezpieczen
spotecznych, Kodeks Pracy, ustawy o podatku
dochodowym od 0sob fizycznych,
— znajomos$¢ programu R2Ptatnik oraz Platnik,
4 | Predyspozycje Komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
osobowosciowe doktadno$é¢, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, punktualnos¢.
5 | Inne Posiadanie petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralnos¢;
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym
stanowisku pracy.
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
1 Bezposredni Kierownik Zaktadu

przetozony

2 Osoba na stanowisku =
zastepuje:

3 Osoba na stanowisku -
jest zastepowana przez:

4 | Wspdlpraca z innymi - Urzad Gminy, Urzad Pracy, Urzad Skarbowy, Zaklad
podmiotami Ubezpieczen Spotecznych.




D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

1.
2.

- I

Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla
pracownikow.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw, dokonywanie
przelewéw naliczonych wynagrodzen oraz potracen od
naliczonych wynagrodzen.

Rozliczenie z ZUS.

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

Rozliczenie z Urzgdem Pracy.

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla zatrudnionych
pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS odnosnie rozliczen z
tytutu wynagrodzen.

wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz

zadan zleconych przez Kierownika GZUK Jablowo.

Znajomos¢
przepisow
prawnych

— znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Ustawa o
Pracownikach Samorzadowych, przepisy z zakresu ubezpieczen
spotecznych, Kodeks Pracy, ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych,

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet

1 urzadzenia

Zestaw komputerowy z oprogramowaniem




