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Oddziat Ptac

Zadania Oddziatu Ptac:

1) naliczanie wynagrodzenh i innych naleznosci pienieznych wynikajgcych z przepiséw
ptacowych dla pracownikow Urzedu oraz oséb niebedacych pracownikami,
wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych;

2) rozliczanie wynagrodzen oséb biorgcych udziat w Komisjach powotywanych przez
Wojewode Mazowieckiego;

3) ustalanie prawa i naliczanie Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego;
4) wprowadzanie i realizacja potracen z wynagrodzenia realizowanych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

5) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci oraz przygotowanie koniecznych
zestawien analitycznych na potrzeby kadry kierowniczej, organéw kontrolnych i
organizacji zwigzkowych, w zakresie wtasciwosci Oddziatu;

6) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem budzetem
osobowym, w tym miedzy innymi kontrola wydatkéw i biezgca analiza kosztéow
osobowych;

7) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych obejmujgca naliczanie i odprowadzanie
sktadek;

8) prawidtowe ustalanie i naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz terminowe przekazywanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego;

9) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od oséb fizycznych (PIT-11), terminowe rozestanie do
podatnikéw oraz Urzedu Skarbowego;

10) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS oraz sporzadzanie
miesiecznych deklaracji z zakresu ubezpieczen spotecznych;

11) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom oraz
bytym pracownikom Urzedu, na podstawie dokumentacji ptacowej, a takze na

podstawie dokumentacji pracowniczej znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym;


https://cmsbip.mazowieckie.pl/artykul/190-38992-oddzial-plac

12) sporzadzanie deklaracji do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych oraz terminowe przekazywanie sktadek;

13) prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczgcej wynagrodzen i potracen;
14) kompletowanie i przekazywanie do archiwum wytworzonej dokumentacji.
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