Pani Agnieszka Janukowicz
Stanowisko ds. ptac i rozrachunkéw wynikajacych ze stosunku pracy w referacie finanséw w
Urzedzie Gminy Brody (FP) tel. 68 3712155 w.204

Zakres czynnosci

1) Sporzadzanie i rozliczanie list wyptat :ptac dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie gminy,
naliczania zasitkdw chorobowych, diety, umowy zlecenie, umdw o dzieto, diet radnych
gminy, sottysdw i przewodniczgcego rady oraz przygotowywanie przelewow w/z ptac.

2) Prowadzenie kart wynagrodzen

3) Naliczania i terminowego odprowadzania do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen.

4) Naliczania i terminowego odprowadzania do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
Fundusz Pracy

5) Sporzadzania deklaracji, naliczania i terminowego odprowadzania sktadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

6) Przygotowywania zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Rp-7

7) Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS

8) Sporzadzania wnioskéw o refundacje czesci wynagrodzen pracownikdw zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i robét publicznych z PUP

9) Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT 11;PIT R

10) Rozliczenia roczne do Urzedu Skarbowego PIT 4;PIT 8R.

11) Przygotowanie dowodéw ksiegowych zwigzanych z funduszem sotecki

12) Dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentdw i sposobu wydatkowania srodkow w
ramach funduszu soteckiego

13) Rozliczenie srodkéw wydatkowanych w ramach funduszu soteckiego

14) Wystawianie not korygujgcych i not ksiegowych

15) Rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

16) Rozliczenie wptat z tytutu zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego oraz
przekazywanie czesci naleznej do budzetu panstwa i innych Urzeddéw

17) Prowadzenie ksiegi materiatowej

18) Sporzadzanie wyciggéw bankowych dla wydatkéw i dochodéw budzetu Gminy

19) Bilansowanie raportéw ksiegowych

20) Prowadzenie catosci spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

21) Zaopatrzenie materiatowe Urzedu

22) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien,



