Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Pracownik obstugi ptacowej
431301

Pracownik obstugi ptacowej realizuje zadania zwigzane z obstugg
finansowg pracownikéw w zakresie wynagrodzen.
Pracownik obstugi ptacowej jest zawodem o charakterze biurowym. W
zaleznosci od struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa pracuje w dziale
ksiegowosci, dziale kadr i ptac lub w samodzielnej komérce podlegtej
bezposrednio kierownikowi jednostki. Celem pracy jest biezgce naliczanie
sktadnikéw wynagrodzen na podstawie o uméw zawartych z
pracownikami i zleceniobiorcami oraz dodatkowe ewidencje dotyczace
czasu pracy. Pracownik obstugi ptacowej rozlicza zobowigzania
ubezpieczeniowe wobec ZUS oraz podatkowe wobec urzedu skarbowego.
Sporzadza i przekazuje do ZUS deklaracje naleznych sktadek. Dokonuje
rozliczeh wynagrodzenia za okres czasowej niezdolnosci do pracy, a takze
Swiadczenia pienieznego z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Oblicza kwoty do wyptaty dla pracownikdw oraz generuje polecenia
przelewow, ktére, po zatwierdzeniu przez uprawniong osobe, zostaja
przekazane na konta bankowe pracownikéw. Pracownik obstugi ptacowej
sporzadza roczne informacje o dochodach pracownikéw i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od oséb fizycznych (PIT). Na wniosek
pracownika lub innych uprawnionych organéw wydaje zaswiadczenia o
wysokosci wynagrodzenia dla réznych celéw, w tym
emerytalno-rentowych.
* naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz Swiadczeh z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
* naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS;
« naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen;
« obliczanie kwoty do wyptaty dla pracownikéw;
« sporzgdzanie polecen przelewédw wynagrodzen pracownikéw;
» sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
» sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych dotyczacych
wynagrodzen;
« wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzeh oraz
sporzadzanie dokumentow emerytalno-rentowych pracownikéw;
« gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw
ptacowych;
« organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska oraz zasadami ergonomii.

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownika obstugi ptacowej powinna
posiadac¢ wyksztatcenie Srednie o profilu ekonomicznym. Pracodawcy
zatrudniajg tez osoby z wyksztatceniem Srednim ogélnym, ktére po
przyuczeniu na stanowisku pracy lub po uzyskaniu dyplomu czy
certyfikatu ukonczenia szkolen specjalistycznych moga samodzielnie
wykonywac zadania w zakresie obstugi ptacowej pracownikéw. Pracownik
obstugi ptacowej powinien posiada¢ umiejetnos¢ obstugi
specjalistycznych programéw, obejmujgcych zaré6wno moduty
kadrowo-ksiegowe, z uzyciem ktérych nalicza sie wynagrodzenia, jak i



system stuzacy do rozliczania ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych.
Pracownik obstugi ptacowej powinien bra¢ udziat w szkoleniach
organizowanych w ramach przedsiebiorstwa, oraz przez ZUS, urzad
skarbowy, stowarzyszenia branzowe i inne uprawnione organizacje.
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