Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach

Adres artykutu: http://sbip65.lo.pl/artykul/stanowisko-ds-kadr

Stanowisko ds. kadr

Imie i nazwisko: Justyna Pajgk-Dmochowska
Telefon: 75 62 99 233

E-mail: justyna.pajak

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 2a, parter

Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie spraw i czynnosci zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzaniem i

przebiegiem stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek

organizacyjnych, zgodnie przepisami prawa samorzagdowego i prawa pracy oraz

przepisow wykonawczych.

Przygotowywanie niezbednych danych do naliczenia wynagrodzenh pracownikow,

nagrod, dodatkowych wynagrodzen rocznych, nagréd jubileuszowych, itp.

Obstuga systemu KADRY.

Obstuga platformy PUE-ZUS.

Obstuga elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

Przeprowadzanie analiz wykorzystania czasu pracy.

Organizowanie i prowadzenie nabordw na stanowiska urzednicze.

Organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych

10. Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw, plan szkolen, rejestr
szkolen.

12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

13. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania pracownikéw
skierowanych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych i stazystow oraz
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opracowywanie wnioskéw.
14. Opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych, tj. instrukcji, requlaminéw
15. Przygotowanie i przeprowadzanie przegladéw kodeksu etycznego.
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16. Staty nadzor nad przeznaczonymi w budzecie srodkami na realizacje zadan
zwigzanych z zakresem czynnosci oraz niezwtoczne informowanie bezposredniego
przetozonego o istniejgcych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu.

17. Planowanie zadan i sSrodkéw do budzetu na przyszty rok budzetowy.

18. Biezace przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w
zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnosc¢ za tresc
przekazywanych informacji.

19. Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji z zakresu swojego
stanowiska pracy zamieszczonych w BIP, czuwanie nad ich aktualnoscia.

20. Sporzadzanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia dla bytych pracownikéw, ktérych dokumentacja znajduje sie w
archiwum Urzedu.
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