Zakres czynnoSci

Pani Lucyny Ciesielskiej — inspektor

1. Zadania i czynno$ci wykonywane przez pracownika:

1) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetyczne;j
dochodow 1 wydatkow budzetowych (komputerowo) jednostek
podporzadkowanych (szkoly) oraz Gminnego Osrodka Kultury

2) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowe;j
syntetycznej 1 analitycznej (komputerowo) jednostek podporzadkowanych
(szkot) oraz Gminnego Osrodka Kultury

3) sporzadzanie deklaracji 1 zglaszanie pracownikdéw — obstuga programu
ZUS ptlatnik,

4) rozliczanie zakupow 1 sporzadzanie deklaracji na podatek VAT,

5) naliczanie i sporzadzanie deklaracji na PFRON

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie w/w spraw.

7) archiwowanie oraz prawidtowe zabezpieczanie zaksiggowanych
dokumentow.

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) wspotdziatania w ramach ustalonych obowiazkoéw stuzbowych z:
a) Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,
b) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rozliczania sktadki 1
zasitkow,
¢) firmami ubezpieczeniowymi w sprawach ubezpieczen pracownikow.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

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

2) znajomos¢ 1 $ciste stosowanie obowiazujacych przepisow, przestrzeganie
termindw przy zalatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,



2) materialy 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) 3320 — ksiggi rachunkowe (dzienniki finansowe, ewidencja
syntetyczna, ewidencja analityczna, zestawienia obrotow i sald),
b) 3321 — dowody ksiggowe
c) 3327 — deklaracje i rozliczenie podatku VAT,
d) 3344 — ustalanie 1 odprowadzanie sktadek ubezpieczenia
spotecznego pracownikow.

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

6. Pracownik zastepuje stanowisko pracy ds. sporzadzania wynagrodzen dla
pracownikow o$wiaty.
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