OPIS STANOWISKA PRACY
PRACOWNIKA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
~ W SOSNOWCU ,,ZAKATEK”

Stanowisko

Specjalista ds. Kadr i Plac

Lokalizacja w
strukturze
organizacyjnej

Specjalisci

Przelozeni

Dyrektor

4.1

Podstawowe

Zakres obowiazkow

Glowne obowiazki z zakresu spraw kadrr.;wych:

prowadzenie akt osobowych pracownikow,
przygoiowywanie od strony formalno-prawnej
dokumentow dotyczacych zatrudnienia, rozwiazvwania
umow o prace, przeniesien i innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu
pracy pracownikow, urlopow pracowniczyvch, zwolnien
lekarskich (PUE ZUS),

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow,
obowigzkowych  szkolen BHP, monitorowanie ich
aktualnosci;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji
ubezpieczeniowej / zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i czlonkow ich rodzin, sprawy zwiazane z ustaleniem
kapitalu poczatkowego,

sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na
whniosek pracownika,

sporzadzanie sprawozdan w  zakresie dotyczacym
zatrudniania pracownikow, zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami i terminami,

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw
personalnych okreslonych przepisami prawa,

ustalanie  uprawnien  urlopowych 1  prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop),

wspolpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie
skladania wnioskow orenty iemerytury do organu
rentowego,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
organizacji robot publicznych, stazy, przygotowania
zawodowego, itp.,

prowadzenie  spraw  zwiazanych z  Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Glowne obowiazki z zakresu spraw placowych:

sporzadzanie  list plac, naliczanie  wynagrodzen
pracownikow, zleceniobiorcow z uwzglednieniem
wszelkich dodatkow i potracen,

przygotowanic dokumentacji 1 wyplat wynagrodzen z
tytulu umow zlecenie lub umoéw o dzielo,

sporzadzanie 2zgodnic 2z obowiazujacymi  przepisami
odpowiednich miesi¢ccznych deklaracji podatkowvch oraz
przesylanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie 1 przesylanie drogg elektroniczna wszelkich
dokumentow rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS




dotvezacych comiesi¢eznego rozliczania skladek
spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow,

sporzadzanie i przekazywanie wszvstkim pracownikom,
zleceniobiorcom, miesi¢eznych  raportow  dla  osoby
ubezpieczonej (RMUA),

sporzadzanie dokumentow  stanowiacvch  podstawe
wykonania przelewow skladek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizyeznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikow oraz innyvch potracen z
list plac,

prowadzenie spraw oraz rozliczen PPK,

przvgotowywanie przelewow skladek 1 naleznosci na rzecz
ZUS 1 Urzedu Skarbowego,

prowadzenie rozliczen wynikajacych z toczacvch sie
postepowan egzekucyinych pracownikow,

okresowa analiza funduszu plac,

zapoznawanie si¢ na biezaco z obowigzujacymi przepisami
prawa w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien,
przestrzeganie tajemnicy sluzbowej,

wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowvch
Dyrektora Domu.

4.2 Dodatkowe
5 Relacje do innych pracowniliéw
5.1 Zastepstwa
Wspélprac'a z 'iimymi
pracownikami Domu Glowny Ksiegowy, Ksiegowy, kierownicy Dzialéw,
5.2 Pomocy Spolecznej w Specjalisci
Sosnowcu
»ZAKATEK”
6 Proponowane warunki pracy i placy
Rodzaj umowy o prace T
(W przypadku umow
6.1 terminowych nalezy Umowa na czas okreslony
zaproponowac okres. na na 6 miesiecy
ktory zostanie zawarta
e umowayl
6.2 wynagrodzenie za

prace

DY KTOR
Domu i:‘n&u v



