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BEZPOSREDNI PRZELOZONY
Kierownik Referatu Organizacyjnego

CEL STANOWISKA

Zapewnienie prowadzenia prawidlowej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

ZAKRES ZADAN

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnoSci:

1) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.,

2) zapewnienie prawidlowego prowadzenia akt osobowych pracownikow,

3) zapoznawanie pracownikéw podejmujacych prace z regulaminem pracy i innymi podstawowymi
aktami prawnymi obowiazujagcymi w Urzedzie, oraz odebranie stosownych oswiadczefi o ich
zapoznaniu,

4) prowadzenie ewidencji zwigzanej z podrézami shuzbowymi pracownikéw, oraz miesieczne rozliczanie
ryczaltow za wyjazdy stuzbowe prywatnym samochodem,

5) prowadzenie odrgbnej dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjnej
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze wyplaty
ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje,

6) prowadzenie rejestru wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw,

7) prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych i nadzorowanie ich wykorzystania,

8) przygotowywanie kar porzadkowych i prowadzenie ich ewidencji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami $wiadkéw potwierdzajacych zatrudnienie w
gospodarstwie rolnym,

10) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazy i przygotowan zawodowych oraz kierowanych przez sad do odpracowania kary,

11) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw na roboty
publiczne, prace interwencyjne, prace spoleczno-uzyteczne, staze zawodowe,

12) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

13) prowadzenie polityki szkoleniowe;j,

N




14) prowadzenie i aktualizowanie opisu stanowisk pracy i wymagan kwalifikacyjnych, we wspolpracy
z kierownikami komérek organizacyjnych

15) prowadzenie ~ spraw  zwigzanych z odbywaniem w  Urzedzie praktyk  studenckich
i uczniowskich,

16) przygotowywanie i aktualizowanie projektéw: regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
okresowych ocen pracowniczych, stuzby przygotowawczej,

17) przygotowanie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

18) zglaszanie pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te
stuzbe,

19) zglaszanie nowozatrudnionego pracownika lub zmieniajacego stanowisko pracy do Administratora
Bezpieczeristwa Informacji,

20) przygotowywanie i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wajta
pracownikom,

21) przygotowanie pisemnych upowaznien dla os6b upowaznionych do dostepu do monitoringu oraz
upowaznienia dla pracownika lub podmiotu posiadajagcego dostep do serwerowni i danych z
monitoringu;

22) prawidlowe prowadzenie polityki kluczy i zapewnienie prawidlowego ich przechowywania,

23) prowadzenie wykazu os6b upowaznionych do otwierania gléwnych drzwi wejéciowych do budynku
oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy jednostki;

24) opisywanie faktur oraz przestrzeganie wydatkowania $rodkéw w dziale 020, 600, 750 rozdziat 75023
(Administracja), 900 oraz wprowadzanie wydatkéw do wewnetrznego budzetu zadaniowego,

25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pracujacych, wynagradzania i czasu pracy,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego i Wéjta Gminy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) prawidlowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
oraz akt osobowych pracownikow,

2) zapewnienie prawidlowego przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy,

3) niezwloczne zglaszanie do Referatu Finansow 1 Budzetu nowoprzyjetego pracownika
i wszelkich zmian warunkéw umowy o prace,

4) prowadzenie i aktualizowanie opisu stanowiska pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, okresowych ocen pracowniczych, stuzby przygotowawczej,

5) niezwloczne wydawanie pracownikowi $wiadectwa pracy,

6) prawidlowe prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

7) prawidlowe przygotowanie dokumentacji dotyczacej zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia
pracownika,

8) prowadzenie ewidencji pracownikow,

9) prawidlowe prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, macierzyfiskich, wychowawczych
i bezplatnych,

10) terminowe i staranne sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan stanowiska,

11) bezpieczefistwo przechowywania i dostgpu do kluczy w budynku Urzedu Gminy i Centrum
Kulturalno-Administracyjnego,

12) zaopatrywanie Urzgdu w sprzgt biurowy i wyposazenie,

13) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji wystawionych legitymacji stuzbowych,

14) prowadzenie polityki szkoleniowej, prowadzenie ewidencji szkolef, kart szkolefi pracownikow,
zglaszanie pracownikow na szkolenia i sprawowanie kontroli nad wydatkowaniem S$rodkow
pienigznych na ten cel,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rocznym zapotrzebowaniem na prenumerate czasopism, ksigzek i
innych publikacji naukowych, prowadzenie ich ewidenc;ji,

16) prawidlowe prowadzenie ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze wyplaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
oraz ich pranie i konserwacje.




UPRAW

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

kontroli dyscypliny pracy i analizy wykorzystania czasu pracy,

kontroli wykorzystywania przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych,

wystepowania do Krajowego Rejestru Karnego z zapytaniem o karalnos¢,

zadania od osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie odpowiednich dokumentéw osobowych,
uzyskiwania od Kierownikoéw komorek organizacyjnych informacji na temat potrzeb
szkoleniowych,

wspOlpracy z: Powiatowym Urzedem Pracy, ze Specjalista do spraw bhp i ppoz.,
przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

przygotowywanie §wiadectw pracy, uméw o prace i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracya

kierowania pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarza medycyny pracy,

10) przygotowywanie projektow umoéw zlecenia,
11) kontroli whasciwego przechowywania kluczy od pomieszczen w budynku Urz¢du Gminy i

Centrum Kulturalno-Administracyjnego,

12) kontroli czystosci i porzadku w budynku Urzgdu Gminy i Centrum Kulturalno-

Administracyjnego,

13) przyjmowania zapotrzebowania na prenumeratg¢ czasopism, ksigzek i innych publikacji.

W wyisze

NIEZBEDNE
WYKSZTALCENIE 3-letni staz pracy

DODATKOWE

NIEZBEDNE prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
DOSWIADCZENIE

DODATKOWE | -

NIEZBEDNE - = s :

umiejetnosci interpersonalne, empatia, praca w zespole

UMIEJETNOSCI

DODATKOWE
KURSY, NIEZBEDNE
SZKOLENIA,
INNE DODATKOWE | z zakresu prawa pracy
SPECJALNE NIEZBEDNE
WYMAGANIA
WOBEC
STANOWISKA PRI WE
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WARUNKI PRACY
Opracowane przez Specjalistg ds. BHP zawarte w ocenie ryzyka zawodowego
Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane na I pigtrze budynku Centrum Administracyjno
— Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w winde.

Na stanowisku pracy PRACOWNIKA ADMINISTRACYJINO - BIUROWEGO wystapi¢ moga nizej

wymienione zagrozenia:

* Motzliwos¢ porazenia pradem. Efektem moze byé: uczucie bélu, kurcze migéni, zatrzymanie
oddechu, utrata przytomnosci, bardzo grozne dla czlowieka, migotanie komér serca.

*  Obcigzenia psycho-nerwowe. Moga si¢ one ujawniaé w nastgpujacy spos6b: symptom wypalenia
si¢, problemy z psychika (depresje, nerwowos$¢ i inne.), zaburzenia w przemianie metabolicznej
(otylos¢, cukrzyca i inne.), problemy zdrowotne (choroba wrzodowa, nadciénienie, wrzody
trawienne, choroby skéry i inne).

*  Pozar, wybuch, ktérych skutkiem moze by¢: $mier¢, poparzenia réznego stopnia.

Skutki pracy na stanowisku pracy: bole szyi, barkow i karku, cierpnigcie ndg, mrowienie, dretwienie,
bole nadgarstka i przedramion, béle glowy, ogdlne obcigzenie uktadu miesniowo - szkieletowego.

Sporzadzila: Renata Jesionowska-Zawieja

Sekretarz Gminy

Sadki, dnia 4 pazdziernika 2017 r.

Zatwierdzit:




