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

Stanowisko Specjalista ds. Kadr i Plac
Lokalizacja w
strukturze Specjalisci
organizacyjnej
Przelozeni Dyrektor
4 Zakres obowiazkow

4.1 Podstawowe

Glowne obowiazki z zakresu spraw kadrowych:

— prowadzenie akt osobowych pracownikow,

— przygotowywanie od strony formalno-prawne;j
dokumentéow dotyczacych zatrudnienia, rozwigzywania
umow o prace, przeniesien i innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy,

— prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu
pracy pracownikéw, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich (PUE ZUS),

— prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw,
obowiazkowych  szkolen BHP, monitorowanie ich

aktualnosci;
— prowadzenie wszelkiej dokumentacji
ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania

z ubezpieczenn spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i czlonkéw ich rodzin, sprawy zwigzane z ustaleniem
kapitatu poczatkowego,

— sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na
wniosek pracownika,

~ sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym
zatrudniania pracownikoéw, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i terminami,

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

— ustalanie  uprawnien urlopowych i prowadzenie
dokumentacji z tym zwiazanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop),

— wspoélpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie
sktadania wnioskow o renty iemerytury do organu
rentowego,

— wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
organizacji robét 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 dodatkéw i potracen,

- przygotowanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z
tytutu umow zlecenie lub uméw o dzielo,

- sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
odpowiednich miesiecznych deklaracji podatkowych oraz
przesylanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,

— sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna wszelkich
dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS




dotyczacych comiesiecznego rozliczania skladek

"spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich

pracownikow, zleceniobiorcow,

sporzadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom,
zleceniobiorcom, miesigecznych raportow dla osoby
ubezpieczonej (RMUA),

sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe
wykonania przelewéw skladek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, wynagrodzeri na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z
list plac,

prowadzenie spraw oraz rozliczen PPK,

przygotowywanie przelewow skladek i naleznosci na rzecz
ZUS i Urzedu Skarbowego,

prowadzenie rozliczen wynikajacych z toczacych sie
postepowan egzekucyjnych pracownikow,

okresowa analiza funduszu plac,

zapoznawanie sie na biezaco z obowiazujacymi przepisami
prawa w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

wykonywanie innych czynnosci oraz polecenr stuzbowych
Dyrektora Domu.

4.2 Dodatkowe
5 Relacje do innych pracownikéow
5.1 Zastepstwa
Wspélpraca z innymi
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
(w przypadku umoéw
6.1 terminowych nalezy Umowa na czas okreslony
zaproponowac okres, na na 6 miesiecy
ktory zostanie zawarta
umowa)
6.2 wynagrodzenie za

prace




WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

Wyksztalcenie

Niezbedne: &rednie ekonomiczne

Dodatkowe: wyzsze

Uprawnienia

Niezbedne: brak

Dodatkowe: brak

Doswiadczenie zawodowe

Niezbedne: Srednie 5 lat pracy

Dodatkowe: wyzsze 4 lata pracy

Znajomos$é przepiséw prawa

Niezbedne:

prawo pracy, przepisy z zakresu ubezpieczen spolecznych, Zakladowego
Funduszu Swiadczei Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych.

Dodatkowe:
ustawa o pomocy spolecznej, ustawa o samorzadzie gminnym i powiatowym

Umiejetnosci

Niezbedne:

~ umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

— zarzadzanie wlasnym czasem pracy,

— umiejetnos¢ nawiazywania kontaktéw i wspélpracy 2z instytucjami
zewnetrznymi,

Dodatkowe:

- umiejetnosé kreatywnego myslenia i dazenie do ciaglego udoskonalania
proceséw pracy,

— umiejetnosci technologiczne w zakresie obslugi urzadzes biurowych, nowych
programow,

Inne

Niezbedne:

Dodatkowe:
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