11. Do zadan na stanowisku do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) prowadzenie petnej ewidencji wynagrodzen pracownikdw urzedu, w tym
sporzadzanie list ptac pracownikdw oraz dokonywanie rozliczen publiczno —
prawnych,

2) kompletowanie dokumentéw do prawidlowego sporzadzania list wyptat
wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw urzedu,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen z
zachowaniem obowigzujacych przepisow,

5) prowadzenie ewidencji wyptaconych wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia

spotecznego,

6) wykonywanie obowigzkdw nalezacych do ptatnika w zakresie podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych wynikajacych z obowigzujacych ustaw w tym
zakresie oraz rozporzadzen wykonawczych,

7) sporzadzanie i wydawanie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11, PIT-40,

8) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od
0sob fizycznych odnosnie dokonywanych wptat pracownikéw, oséb zatrudnionych
na podstawie umoéw zlecenia i o dzieto,

9) obstuga programu “Platnik” w zakresie przekazywania zestawdw rozliczeniowych i
deklaracji osobowo - zgtoszeniowych (sporzadzanych przez pracownikow
merytorycznych) do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej,

10)  sporzadzanie raportdw miesiecznych ZUS DRA, RMUA,

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych,

12) sporzadzanie wniosku do Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych ~ w ramach robdt publicznych i interwencyjnych,

13) prowadzenie kart zasitkdéw chorobowych i opiekunczych,

14) sporzadzanie deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach

pracowniczych,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow na prosbe pracownika,

16) kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikow odchodzacych na
emeryture badz rente,



17) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikow,
18) sporzadzanie informacji oraz deklaracji dla Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob  Niepetnosprawnych,
19) ksiegowanie na konta podatkéw wptat:
a) podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,
) podatku leSnego od osdb fizycznych i prawnych,
20) przeksiegowywanie nadptat,
21) egzekucja od podatnikdw obowigzku terminowego regulowania zobowigzan
podatkowych:
a) wystawianie tytutdw wykonawczych,
b) naliczanie i pobieranie kosztow upomnienia,
o) prowadzenie rejestrow upomnien i tytutdw wykonawczych,
d) sporzadzanie wnioskow do wydziatlu ksigg wieczystych o wpis hipoteki
przymusowej zalegtosci podatkowej,
e) wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat na podatek i odsetki.
22) rozliczanie sottyséw z terminowych wptat do banku zebranych naleznosci od
podatkow:
a) naliczanie wynagrodzen sottysom za inkaso podatkéw na podstawie ustalonej
przez rade prowizji,
23) sporzadzanie list — ekwiwalent pieniezny dla strazakéw OSP za udziat w
akcjach ratowniczo -gasniczych.

24) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w optatach podatkow.



