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Do zakresu podstawowych zadari Wydziatu Finansowo-Ksiegowe nalezy w szczeg6lnosci

1. Planowanie srodkéw budzetowych i Srodkdw Funduszu Pracy.

2. Kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z Funduszu Pracy.

3. Rozliczanie i ewidencjonowanie na kontach syntetycznych i analitycznych operacji budzetowych
/jednostki/, operacji finansowanych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Funduszu
Pracy, oraz innych funduszy celowych.

4. Prowadzenie kasy wydatkéw i dochodow budzetu, FP w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

5. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkow z
kontrahentami.

6. Sporzadzenie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z tytutu umoéw cywilno-prawnych.

7. Sporzadzanie i naliczanie list wyptat wszelkich $wiadczen z Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikom zgodnie z dyspozycjami.

8. Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw oraz zatrudnionych w
ramach uméw cywilno- prawnych w szczegdlnosci obstuga programu PLATNIK ( sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych, korygujacych, obowigzujgcych raportow przekazywanych do ZUS i dla
pracownikéw) z uwzglednieniem przekazu elektronicznego do ZUS.

9. Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikow i
zatrudnionych w ramach umdéw cywilno-prawnych.

10. Obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych funduszy celowych.
11. Gospodarka finansowo — ksiegowa srodkami EFS i innymi funduszami strukturalnymi w zakresie;

kontroli wydatkow,
rozliczania i ewidencjonowania na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
finansowych.

12. Prowadzenie spraw w zakresie egzekwowania nalezno$ci z nakazéw komorniczych i sgdowych.
13. Wspdtdziatanie z bankami /zaktadanie rachunkéw bankowych/.

14. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

15. Wspétpraca z komdrkami merytorycznymi Urzedu.

16. Sporzadzanie dla 0sdb bezrobotnych deklaracji rozliczeniowych i korygujgcych ZUS.
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