Serwis informacyjny P.K.G.K.t Sp. z o.0.

Wydziat Finansowo - Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy - Agnieszka Kubiak
Z-ca Gtdwnego Ksiegowego - Wiestawa Mtynarczyk
Kontakt:

tel. 42 211 13 19 wew. 110, 115, 121, 123, 124

Interesanci przyjmowani sa w budynku ,,Biura Obstugi Klienta” przy ul. Jana Pawta Il 46 od poniedziatku do pigtku w
godzinach: od 8:00 do 9:00 oraz od 13:00 do 15:00.

Do zakresu zadah i kompetencji Wydziatu Finansowo-Ksiegowego (WFK) nalezy:

e Zajmowanie sie sprawami zwigzanymi z planowaniem, sprawozdawczoscig i analizami finansowo-ekonomicznymi,
organizacjg zarzadzania, prowadzenia ksiegowosci rachunkowej, sprawami kredytowymi i rozliczeniami z odbiorcami i
dostawcami ustug,

e Gromadzenie danych ekonomicznych niezbednych do opracowania taryf,

e Organizacja ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposéb zapewniajacy ochrone mienia i kontrole wykonania
zadan oraz prawidtowy rachunek gospodarczy,

e Organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci oraz biezace prowadzenie
rachunkowosci,

e Obejmowanie rzeczowych sktadnikéw majatkowych ewidencjg ilosciowo - wartosciowg, poprzez prowadzenie
statystycznej i analitycznej ksiegowosci Srodkéw trwatych, tabel amortyzacyjnych, analityk i umorzen,

e Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi, kredytowymi, regulacja zobowigzan wobec
banku i dostawcéw, Sciste przestrzeganie instrukcji kasowej oraz obowigzujgcych przepiséw,

e Podejmowanie gotéwki z banku, dokonywanie wptat oraz sporzadzanie raportéw kasowych z kazdorazowym
uwzglednieniem stanu gotéwki z saldem raportu,

e Prowadzenie biezacej windykacji naleznosci,

Sporzadzanie polecenia przelewdw, terminowe wyptacanie wynagrodzenia, prowadzenie ewidencji wptywdw

wszelkich dowodéw zewnetrznych z dostawcami, robotami i ustugami,

Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald,

Sporzadzanie sprawozdania finansowego w obowigzujgcych terminach,

Ewidencjonowanie kosztéw i faktur oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien.

Prowadzenie ewidencji i wydawanie drukéw Scistego zarachowania,

Prowadzenie kartoteki wyposazenia do pomiaréw i monitorowania,

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, sSrodkéw trwatych w budowie oraz weryfikacja sald na koniec roku

kalendarzowego przy inwestycjach rozpoczetych,

e Windykacja naleznosci Spotki (wezwania do zaptaty, ugody, raty- analiza terminowos¢ sptat, przygotowanie
procedury odciecia dostawy wody i odprowadzania sciekéw, uzgodnienie naleznosci, zobowigzah klientéw),

e Ksiegowanie Wyciggdw Bankowych Przedsiebiorstwa z wytgczeniem r-ku 47(...) w BS-P ptatnosci masowe i r-ku 82(...)
w BS-A- wyciagi czynszowe (uzgadnianie pobranych prowizji bankowych, uzgadnianie sald poszczegdlinych
rachunkéw bankowych),

e Rozliczanie delegacji pracownikow,

e Przygotowywanie i podpisywanie z pracownikami Uméw na pozyczki mieszkaniowe (naliczanie odsetek od pozyczek
mieszkaniowych, harmonogramy sptat),

e Prowadzenie Ksiegi Udziatéw Spétki,

e Ewidencja pozabilansowa prowadzenie i aktualizowanie zabezpieczen do kredytéw, pozyczek zacigganych przez
Spétke (cesje wierzytelnodci, wspétpraca przy przygotowaniu Wnioskéw o Pozyczki z WFOSIGW),

e Procedury sadowe i komornicze (przygotowanie dokumentéw do Sadu, naliczanie kosztéw sgdowych, komorniczych,
przygotowywanie wnioskéw o wszczecie egzekucji Komorniczych, ksiegowanie i analizowanie wptat scigganych przez
Komornikéw, zestawienia spraw sadowych kosztéw i naleznosci odzyskanych).

e Realizacja spraw zaopatrzeniowych w ramach Wydziatu,

e Nadzér nad terminami oraz poprawnoscia realizacji uméw dotyczacych zadan wykonywanych przez Wydziat,

e Wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez Zarzad.

Do zakresu zadan i kompetencji Kadr/Ptac (KP) nalezy:

e Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej: akta osobowe, karty wynagrodzen, zasitki chorobowe,
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ewidencja czasu pracy,

Prowadzenie rejestréw pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,

Przestrzeganie przepiséw ustawodawstwa pracy, obowigzujacych regulaminéw pracy i wynagradzania i innych
obowigzujacych przepiséw,

Przygotowywanie catoksztattu materiatéw dotyczacych przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i karania
pracownikéw,

Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych dla zleceniobiorcéw,

Prowadzenie ewidencji i kartoteki stanu i ruchu pracownikéw w uktadzie ilosciowym, kategorii zawodowych, miejsca
pracy, ptacy, wieku i wyksztatcenia,

Przygotowywanie dokumentéw pracownikéw uprawnionych: do nagréd za wystuge lat i dtugoletnig prace, odpraw
emerytalnych i rentowych,

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi: wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

e Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych naliczania wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
e Naliczanie i weryfikacja zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, sporzagdzanie wymaganych prawem

informacji i deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego w tym zakresie,

Naliczanie | weryfikacja sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP i FGSP, sporzadzanie wymaganych
prawem informacji i deklaracji do ZUS w tym zakresie,

Rozliczanie dofinansowania do wynagrodzen oséb niepetnosprawnych, sporzadzanie wymaganych prawem informacji
i deklaracji do PFRON w tym zakresie,

Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacych zaje¢ wynagrodzen z tyt. wyrokéw sadowych, itp.,

Prowadzenie ubezpieczenh pracowniczych,

Wspétpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie polityki kadrowej i zatrudnienia,

Kontrola prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

Przygotowywanie wewnetrznych analiz i raportéw z zakresu ptac i kosztéw pracy, w tym danych niezbednych do taryf
na: wode i $cieki oraz ciepto,

Prowadzenie spraw BHP, dotyczacych spraw kadrowych, we wspdtpracy z zewnetrznymi stuzbami BHP,

Obstuga administracyjno-finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych

Obstuga Pracowniczego Programu Kapitatowego

Prowadzenie uméw w zakresie ryczattéw samochodowych,

Realizacja spraw zaopatrzeniowych w ramach swojego zakresu obowigzkéw,

Nadzér nad terminami oraz poprawnoscig realizacji uméw dotyczacych zadan wykonywanych w komérce Kadry/Ptace,
Wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez Zarzad.
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