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Obsluga Kadr i Plac
obejmuje w szczegdlnosci:

prowadzenie i administracje teczkami osobowymi,

sporzadzanie raz w miesigcu listy plac,

przygotowanie comiesiecznych informacji dla pracownika o naliczonym wynagrodzeniu i
dokonanych potraceniach,

prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych w formie elektronicznej,
obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz obliczanie skladek ZUS
od wynagrodzen,

sporzadzanie deklaracji ZUS DRA wraz z zalacznikami,

zglaszanie, wyrejestrowywanie oraz zglaszanie zmian danych pracownikéw, zleceniobiorcow
i platnika w ZUS,

prowadzenie kartoteki urlopowej pracownikéw oraz ustalanie wymiaréow i limitow urlopow,
prowadzenie ewidencji pozostalych nieobecnosci,

kontrolowanie terminéw konczacych sie umoéw o prace, waznosci badan lekarskich oraz
szkolen BHP,

wystawianie Swiadectw pracy,

wystawianie zas§wiadczen o zatrudnieniu,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen dla komornikow,

sporzadzanie i wysytka deklaracji podatkowych (PIT-11, PIT-40),

sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej (PIT 4R, PIT 8AR),

sporzadzanie deklaracji ZUS IWA,

sporzadzanie informacji do GUS,

wyprowadzanie zalegloSci kadrowo- placowych.
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