Zakres czynnoSci

Pani Wojciechowska Ewa — inspektor

1. Zadania i czynno$ci wykonywane przez pracownika:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oswiaty i Urzegdu Gminy

2) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oswiaty 1 Urzedu Gminy

3) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom oswiaty 1 Urzedu
Gminy

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4

5) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie w/w spraw.

2. Pracownik jest uprawniony do:
1) wspoétdziatania w ramach ustalonych obowiazkéw stuzbowych z:
a) Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb

fizycznych,

b) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rozliczenia sktadki
1 zasitkow,

c¢) firmami ubezpieczeniowymi w sprawach ubezpieczen
pracownikow.
3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych mu obowiazkow oraz
prawidtowe przechowywanie akt i dokumentow,

2) znajomosc¢ 1 Sciste stosowanie obowiazujacych przepisow, przestrzeganie
terminOw przy zatatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,



3) materiaty 1 przedmioty bedace w jego uzytkowaniu.
4. Pracownik prowadzi:

1) teczke organizacyjna,
2) zbidr przepisow prawnych obowiazujacych na swoim stanowisku pracy,
3) nastepujace teczki przedmiotowe:

a) 3330 — dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac,

b) 3331 — listy ptac

c) 3332 — karty wynagrodzen

d) 3333 — zaswiadczenia o wysokosci zarobkow

e) 3334 — listy premii i nagrod

f) 6410 — ewidencja podmiotow gospodarczych

g) 6435 — zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

5. Pracownik organizuje swoja prace zgodnie z niniejszym zakresem czynnosci,
Scisle przestrzega obowiazujace przepisy prawne i sumiennie wykonuje
zadania planowe oraz polecenia swoich przetozonych.

6. Pracownik zastgpuje stanowisko pracy ds. sporzadzania wynagrodzen dla
pracownikow administracji. W okresie zast¢pstwa wykonuje wszystkie
czynnosci przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego
nieobecnego w pracy.

Przyjetam do wiadomosci 1 stosowania:

( data 1 podpis pracownika )
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