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Zakres czynnosci:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemecie:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy w tym kompletowanie
dokumentacji do wniosku o0 emeryture i rente celem przedtozenia organom ZUS;

3) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

4) prowadzenie rejestru:

- badan okresowych pracownikéw,

- ewidencji obecnosci w pracy,

- dodatkéw stazowych,

- nadgodzin pracownikéw i rozliczanie wyjs¢ prywatnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk w Osrodku.

3. Pomoc w przeprowadzaniu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Realizowanie zadah wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz.:

1) szkolenia bhp i ppoz.;

2) prowadzenie rejestru szkolen.

5. Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw.

6. Sprawdzanie rozliczeh miesiecznych za przyznane ryczatty samochodowe na uzywanie pojazdéw prywatnych do
celdw stuzbowych w tym sporzadzanie list wyptat.

7. Prowadzenie rejestru delegacji i wystawianie delegacji stuzbowych.

8. Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw i zgtaszanie pracownikéw na szkolenia.

9. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudniania, wynagrodzenia i czasu pracy.

10. Naliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci ze stosunku pracy w tym sporzgdzanie list ptac.

11. Dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan z ZUS pracownikdw oraz oséb uprawnionych.

12. Przygotowywanie i wysytanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych pracownikéw i oséb uprawnionych do ZUS,
dokonywanie wszelkich korekt dokumentdéw rozliczeniowych.

13. Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych.

14. Przygotowywanie umoéw zlecenia i naliczanie wynagrodzen na podstawie kart pracy.

15. Wprowadzanie do systemu bankowego ,Ustugi Komercyjnego Banku Internetowego e-Firma plus” przelewéw:
sktadek ZUS, podatku, wynagrodzen oraz innych naleznosci ze stosunku pracy.

16. Naliczanie odptatnosci za Swiadczone ustugi opiekuncze.

17. Obstuga programéw: Ptace, Zlecone, Kadry, Przelewy, Ptatnik.

18. W przypadku nieobecnosci innego pracownika:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej;

2) stosowanie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

3) przygotowywanie zamdwien na druki, materiaty, wyposazenie i inne ustugi niezbedne do funkcjonowania Gminnego
0srodka Pomocy Spotecznej;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdw, faktur.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przemecie.

20. Wspodtdziatanie z organami kontroli pahstwowe;.

21. Wspodtdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania:

1) klesk zywiotowych, awarii;

2) zagrozeh nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.

22. Stosowanie:

1) instrukcji kancelaryjnej;

2) obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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3) zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
4) przepiséw prawa odpowiedniego do zajmowanego stanowiska pracy.



