OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydzial/referatSamedzielne Wydzial Organizacyjny
stanowisko-Jednostka
Proponowane stanowisko Specjalista

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa wynikajaca m.in. z realizacji nizej
wymienionych aktéw prawnych i wykonawczych:

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Ustawa Kodeks pracy,

- Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

- Ustawa o ochronie danych osobowych,
- Ustawa o Pracowniczych Planach Kapitatlowych,

- Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

- Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych .

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie spraw personalnych,
kompleksowe zarzadzanie dokumentacja
personalng pracownikéw urzedu, dyrektoréw,
kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Ewidencja czasu pracy (prowadzenie
elektronicznej ewidencji czasu pracy, obstuga
rejestratora czasu pracy firmy Biosys).

3. Dbanie o terminowe wykonywanie badan
lekarskich pracownikéw, szkolen BHP i
innych.

4. Organizacja szkoleh BHP, wspdtdziatanie z

firmg zewnetrzng w zakresie BHP.

Wykonywanie stuzby BHP.

Obstuga programu kadrowego firmy Rekord .

Realizacja sprawozdan GUS.

Przygotowywanie analiz, sprawozdan.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

10. Koordynowanie spraw zwigzanych z
odbywaniem praktyk uczniowskich i
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studenckich.
11. Inne prace zlecone przez Burmistrza i
Kierownika.

5. | Wyksztalcenie: Minimum: wyzsze

6. | Praktyka (staz pracy): Konieczna, min. 5 lat stazu pracy w tym min. 1rok stazu pracy w
jednostce samorzadu terytorialnego w zakresie kadr

7. | Uprawnienia BHP

8. | Umiejetnosci - znajomos$¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania systeméw Rekord
Kadry, Biosys

- umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
- umiejetnos¢ pracy w zespole

-skrupulatno$¢ i terminowo$¢




