KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska: DO SPRAW PLAC

Pion: ZARZADZANIA FINANSAMI GMINY

Zespot PLANOWANIA | KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Osoba nadzorujaca: SKARBNIK GMINY

UrzAD MIEJSKI W SREMIE




1.

CEL PRACY:

zapewnienie sprawnej i wtasciwej informacji finansowej w zakresie ptac,

rzetelne prowadzenie finansowe] dokumentacji w zakresie ptac dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego,

staranne i rzetelne dokonywanie rozliczen z tytutu ZUS, prac interwencyjnych, rob6t publicznych i
refundacji wynagrodzen do PUP.

REALIZOWANE ZADANIA

nalicza | prowadzi ewidencje podatku dochodowego od pracownikdw,

oblicza zaliczki | sporzgdza deklaracje dotyczace zaliczek podatku dochodowego, przygotowuje i
przekazuje przelewy z tego tytutu,

prowadzi ewidencje podatnikow podatku dochodowego w zakresie uméw - zlecen i ewidencje

umow - zlecen podlegajgcych ubezpieczeniu spotecznemu,

sporzgdza roczne informacje © uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od oso6b fizycznych,

sporzadza listy diet oraz prowadzi ewidencje stuzacg rozliczeniom z Urzedem Skarbowym,
sporzadza listy ptac dla pracownikow,

prognozuje wysokos¢ kwot dotyczacych wynagrodzen i sktadek ZUS,

nalicza zasitki chorobowe, opiekuncze, wychowawcze i macierzynskie,

dokonuje miesiecznych rozliczen imiennych dla ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
nalicza | terminowo przekazuje sktadki ZUS oraz sporzadza roczne rozliczenia,

nalicza i odprowadza wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz

sporzadza rozliczenia miesieczne i roczne,
prowadzi karty wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

przygotowuje zaswiadczenia © wynagrodzeniach oraz w sprawach emerytalno - rentowych i
kapitatu poczatkowego,

prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen,

sporzadza sprawozdania z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
ustala refundacje wynagrodzen do instytucji zewnetrznych,

prowadzi warto$ciowo ksiegi inwentarzowe oraz uzgadnia i rozlicza stan poszczegolnych kont,

uczestniczy w wycenie sktadnikdw majatkowych przeprowadzanej podczas inwentaryzacji,
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S)

przetwarza dane osobowe wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, polegajace
na dokonywaniu niezbednych operacji dotyczacych zbierania, utrwalania, przechowywania,
opracowania, zmieniania, udostepniania i usuwania danych,

zachowuje tajemnice danych osobowych, do ktdérych ma dostep.

prowadzi korespondencje z przydzielonego zakresu obowigzkdw,

zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum,
zapoznaje sie na biezaco z przepisami dotyczgcymi stanowiska pracy,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez naczelnika pionu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkow stuzbowych,
przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,
przestrzega ustalonego porzgdku pracy,

przestrzega tajemnicy stuzbowej.

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

wyksztatcenie konieczne: $rednie,
wyksztatcenie pozadane: srednie ekonomiczne,
kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje:

minimalne doswiadczenie na podobnym stanowisku: doswiadczenie zawodowe w zakresie ptac.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

samodzielne organizowanie wiasnej pracy, wykonywanie zadan bez koniecznosci ingerencji i
dodatkowej kontroli przetozonego lub innych oséb, rozwigzywanie prablemow i stosowanie oceny

wilasnej w wyborze rozwigzan, doktadnos¢, wykrywanie ewentualnych biedow i ich korygowanie,

interpersonalne: tatwos¢ nawigzywania kontaktow, zrozumiate wypowiadanie sie, umiejetnosc
przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywno$é, uprzejmosc,
cierpliwosc,

profesjonalizm: wspélpraca z innymi pracownikami Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na stanowisku pracy,
okazywanie pomocy, uprzejmosc, lojalnosc, dyskrecja, powsciggliwose,

znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow i wewnetrznych regulacii.




6. ZASTEPSTWO

Zastepuje pracownika na stanowisku ds. obstugi bankowej i ewidencji majatku.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA: ... e

DATA | PODPIS PRZELOZONEGO: ........ccooovviiiiiiaiieieeeee e,

DATA 1 PODPIS SEKRETARZA: .. ...,




