Zakres czynnosci
na stanowisku referenta

W Zespole Szkol w Jasiencu

a) sporzadzanie list plac,

b) sporzadzanie deklaracji ZUS,

c¢) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

d) prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie numeracji sprzetu,

e) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

f) redagowanie pism,

g) przyjmowanie 1 rejestracja dokumentoéw wynikajacych z rozliczenia pracownikow,
emerytow 1 innych osob,

h) przyjmowanie 1 rejestracja dowodow ksiegowych,

1) ksiggowanie, dekretowanie dokumentow ksiggowych w programie ksiggowym FINANSE
VULCAN,

J) pomoc przy opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykorzystaniem
budzetu,

k) pomoc przy sporzadzaniu rejestréw i deklaracji rozliczeniowej VAT w programie
CENTRALNY VAT VULCAN,

I) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i gtownego ksiegowego.



