OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komorka organizacyjna

- Dzial Finansowy

2. Proponowane stanowisko

- mtodszy referent / starszy inspektor

2a. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i ptac
3. Charakterystyka i cel pracy

Zadaniem pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac jest kompleksowa obsluga pracownikéw w
zakresie ich zatrudniania i wynagradzania.

Czynnosci realizowane na tym stanowisku to w szczegdlno$ci wspotorganizowanie procesu
rekrutacyjnego, prowadzenie = dokumentacji  zwigzanej z  zatrudnieniem, umowami
cywilnoprawnymi, dokonywane rozliczen z pracownikami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan zgodnie z wytycznymi zawartymi w
obowigzujacych przepisach.

4. Zakres obowiazkow

Pracownik odpowiada za:
1. prawidlowg 1 terminowa oraz rzetelng realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
prawidtowe i rzetelne przygotowanie sprawozdan i informacji,
dbatos¢ o mienie zaktadu i $rodki publiczne z zakresu swojego dzialania,
przestrzeganie przepisOw ochrony danych osobowych,
przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy zawodowej i stuzbowe;j,
nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji,
kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do sktadnicy akt,
przejmowanie inicjatywy 1 odpowiedzialnosci przy wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych,
9. =zastepstwo innego pracownika na rownorzednym stanowisku.

e i

Zakres czynnosci:
Do zadan pracownika na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania 1 realizacji systemu wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w celu §wiadczenia ustug opiekunczych w tym w formie ustug
sasiedzkich, specjalistycznych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych
dla oséb zaburzonych psychicznie oraz ustug w ramach programéw resortowych Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, polegajacych miedzy innymi na:

e prawidlowym obliczeniu i przygotowywaniu rozliczen uméw cywilnoprawnych oraz list
wynagrodzen pracowniczych zgodnie z obowigzujagcymi umowami wraz z naliczeniem
wszystkich §wiadczen pracowniczych oraz prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej w
programie komputerowym Vulcan Ptace 1 Kadry;



prowadzenie pelnej obslugi ubezpieczen spotecznych pracownikow w  systemie
komputerowym Platnik polegajace migdzy innymi na zglaszaniu pracownikow do
ubezpieczenia spolecznego lub ich wyrejestrowywaniu, wprowadzaniu danych do systemu
w celu przekazania prawidlowych naliczen sktadek ubezpieczen spotecznych i Funduszu
Pracy;

prowadzeniu dokumentacji z pelng osobista odpowiedzialno$cig za wilasciwe naliczenie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy od pracownikow i1 pracodawcy,
dokonywaniu rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami, terminowe wykonywanie ptatnosci skladek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy do ZUS oraz przygotowywanie wymaganych sprawozdan i
rozliczen w tym zakresie;

prowadzeniu dokumentacji i rozliczen dotyczacych zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych z Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa z
terminowym przygotowywaniem platnosci w formie polecenia przelewu do Urzedu
Skarbowego;

Odpowiedzialno$¢ za wszystkie zadania zwigzane z prowadzeniem spraw kadrowych dla
pracownikow zatrudnionych w celu §wiadczenia ustug opiekunczych w tym w formie ustug
sgsiedzkich, specjalistycznych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych
dla oséb zaburzonych psychicznie oraz ustug w ramach programoéw resortowych Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, polegajace migdzy innymi na przygotowywaniu
wymaganej dokumentacji, nadzér i kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie
1 szkolenia. Prowadzenie dokumentacji kadrowej w programie komputerowym Vulcan Place
1 Kadry. Terminowe sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Przygotowanie dokumentacji zaangazowania $srodkow na wydatki zwigzane z systemem
wynagrodzen pracowniczych oraz ich zmian w ciggu roku.

Wykonywanie czynno$ci ksiegowych polegajacych na przygotowaniu dokumentéow w
zakresie ustug opiekunczych w tym w formie ustug sasiedzkich, specjalistycznych ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych dla osdéb zaburzonych psychicznie
oraz ustug w ramach programéw resortowych Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
do pozycji dowodow ksiegowych. Biezace wydrukowanie i przygotowanie wyciagoéw
bankowych do pozycji dowodu ksiggowego poprzez opieczgtowanie i wstepne wskazanie
sposobu ich ujecia w ksiegach rachunkowych;

Biezace i terminowe wprowadzanie danych dotyczacych zdarzen gospodarczych w zakresie
ustug opiekunczych w tym w formie ushug sasiedzkich, specjalistycznych ushug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb zaburzonych psychicznie
oraz ustug w ramach programéw resortowych Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
na kontach bilansowych i pozabilansowych w programie finansowo-ksieggowym FKB+
Radix z comiesigcznym uzgodnieniem prawidtowos$ci dokonanych zapisow i wydrukiem
zestawien obrotow 1 sald;

W zastgpstwie:

- prowadzenie spraw kadrowo — placowych dot. wszystkich pracownikow MGOPS Gostyn;
- przygotowywanie bezgotdwkowych platno$ci za faktury, rachunki i inne polecenia
ptatnosci dla klientow MGOPS w Gostyniu w programie bankowym zgodnie z zawartym
terminem ptatnosci;

- wykonywanie czynnosci ksiegowych polegajacych na przygotowaniu dokumentéw dot.
wszystkich zadan statutowych MGOPS do pozycji dowodow ksiegowych oraz
przygotowanie wyciggow bankowych poprzez opieczetowanie i wstgpne wskazanie sposobu
ich ujecia w ksiegach rachunkowych;

- prowadzenie biezacej 1 terminowej ewidencji zdarzen gospodarczych dot. wszystkich
zadan statutowych MGOPS w programie finansowo-ksiggowym FKB+ Radix na podstawie
dyspozycji zawartych na dowodach ksiggowych.
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6.
7.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;.

Przygotowanie dokumentéw kadrowo—placowych oraz ksiegowych do przekazania do
sktadnicy akt.

Usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy.

. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i zaymowanym

stanowiskiem.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:
kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

. kierowac¢ si¢ zasada dobra osob i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci i prawa

tych os6b do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe,
udziela¢ osobom zglaszajagcym si¢ petnej informacji o przyshugujacych im $wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnos$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach 1 samoksztalcenie,
wspolpracowaé z pracownikami MGOPS w Gostyniu w zakresie powierzonych zadan.

5. Przelozeni

- stanowisko podlega bezposrednio gldéwnemu ksiegowemu
- przelozeni wyzszego stopnia to kierownik MGOPS 1 zast¢pca kierownika MGOPS

6. Forma zatrudnienia*®

- umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia
- umowa o prace na czas okre$lony z mozliwo$cia przedluzenia na czas nieokre§lony

- umowa na czas nieokreslony
- inne umowa na zast¢pstwo
* podkresli¢ forme¢ zatrudnienia pracownika

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych.

Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalona na podstawie:

1.

2.

rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych

zarzadzenia Kierownika MGOPS r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikoéw
MGOPS Gostyn.

2. Praktyka lub staz pracy

Praktyka lub staz pracy zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych



3. Uprawnienia

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla rozdziat 4 (art. 36-43) Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, przepisy Regulaminu pracy oraz przepisy
Kodeksu Pracy

Pracownik ma prawo:
1. uzyska¢ od przetozonego wskazéwek odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych
czynnoS$ci 1 spraw,
2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci osrodka 1 zatatwiania spraw.

4. Umiejetnosci pracownika:
umiejetnos¢ logicznego myslenia; techniczna obsluga komputera; tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw; umieje¢tnos¢ selekcji informacji; umiej¢tnos¢ stuchania 1 wystawiania si¢; umiej¢tnosé

pracy w zespole; umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

METRYCZKA OPISU

Opis stanowiska sporzadzil/a:...........cccoeveeevieninninennnn .

ZAtWIETAZIY/ AL <.t

Potwierdzam  wlasnor¢gcznym  podpisem, Ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow
1 odpowiedzialnosci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany 1 zobowigzuj¢ si¢ do Scistego
jego przestrzegania.

( Imi¢ i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



