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Obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac comiesi¢cznych i dodatkowych.
Obliczanie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyptat zasitkéw chorobowych,
macierzynskich.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych $wiadczen rentowych, emerytalnych, a takze
wysokosci wynagrodzen.

Sporzadzanie rozliczen miesigcznych plac.

Sporzadzanie kartotek ptacowych pracownikow.

Dokonywanie rozliczen podatkowych z budzetem. Naliczanie podatku od ptac oraz
sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do US.

Wyplata $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — sporzadzanie
dokumentacji.

Dokonywanie rozliczen z ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Dokonywanie wyplat wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac (umowy-zlecenie).
Dokonywanie egzekucyjnych i nieegzekucyjnych potracen z wynagrodzenia
wynikajacych z przepisow prawa oraz innych za zgodg pracownika.

Obstuga ubezpieczen grupowych pracownikéw Starostwa .

Sporzagdzanie rocznych rozliczen podatkowych dla wszystkich pracownikéw,
terminowe ich przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

Administrowanie i obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych, w tym:

- przekazywanie informacji do instytucji finansujacej,

- prowadzenie dokumentacji PPK,

- obliczanie, pobieranie i realizacja wptat do PPK.

4. Wymagane dokumenty:

Niezbedne:

1) zyciorys (CV) wilasnorgcznie podpisany,

2) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (zaswiadczenie
lub $wiadectwo pracy),

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za popelnione umys$lnie przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pehni

praw publicznych,



