FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1)

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. kadr i ptac

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE

1.

II1.

Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) min. I rok doswiadczenia zawodowego

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢  przepisow prawa zwigzanego z problematykg na w/w  stanowisku,
aw szczegolnosci:
= Ustawy Kodeks Pracy,

Ustawy Kodeks cywilny,

Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawy o  rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  o0séb

niepelnosprawnych,

Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

®*  Ustawy o $wiadczeniach z ubezpieczenia spolecznego z tytutu choroby i macierzynstwa,

*  Rozporzqdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

Wymagania dodatkowe

1) do$wiadczenie na stanowisko ds. kadr i/lub plac

2) umiejetnos¢ stosowania przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow,
3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym Excel i Word oraz urzqdzer biurowych,

4) obstuga programu Plamik oraz programéw placowych i kadrowych.

Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnos¢  obiektywnego  podejmowania  decyzji, organizowania pracy wlasnej,
komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, samodzielnosé

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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

2) ewidencja czasu pracy pracownikow,

3) prowadzenie sprawozdawczosci zatrudnienia,

4) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

5) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

6) rozliczanie urlopow i innych uprawnien pracowniczych,



Iv.

7

8)

9)

prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
i ptacami, a w szczegolnosci.:

a. obstuga programu kadrowo- placowego,

b. naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

c. sporzqdzanie list plac wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
PFRON-em,
obstuga programu umozliwiajgcego wysylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych w formie elektronicznej,

10) terminowe sporzqdzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS,
11) wystawianie zaswiadczer o wynagrodzeniu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
13) rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

14) wspdlpraca z firmg zewnetrzng realizujgcq ustugi BHP

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

)

2)
3)

4)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku o0s6b
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami);

Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwosciq jej przedluzenia na czas nieokreslony;
Miejsce wykonywania pracy — Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim,
ul. Krolewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pigtrowy, bez windy. Praca wymagajgca
przemieszczania si¢ miedzy pokojami i budynkami Osrodka,

Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4h dziennie,

Planowany termin zatrudnienia — luty 2022 r.




