FU10

OPIS STANOWISKA, DO PROCEDURY NABORU

Czesé A - Informacje ogdlne

1. Nazwa stanowiska : Referent

2. Referat: Stanowisko do spraw kadr i plac

3. Nazwa stanowiska bezposredniego przetozonego: Gléwna Ksiggowa ZUK

4. Liczba podwladnych bezposrednio podlegtych: nie dotyczy

Czesé B - Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie: §rednie ekonomiczne lub wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnos¢): umozliwiajgce wykonywanie pracy na powierzonym
stanowisku
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Doswiadczenie zawodowe: preferencje dla kandydata z do$wiadczeniem zawodowym na

podobnym stanowisku

. Umiejgtnosci zawodowe: preferencje dla kandydata z ukosiczonymi kursami dotyczacymi

spraw kadrowo placowych, a takie posiadanie prawa jazdy kat. B

. Wymagany poziom znajomosci jezykéw obcych: nie dotyczy

Czesé C - Warunki pracy na stanowisku

1.
2.

3
4.

praca jednozmianowa w siedzibie Zakladu Ustug Komunalnych
przeci¢tna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin,

. dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie rozliczeniowym,

praca trwa od poniedzialku do pigtku w godzinach: poniedzialek,sroda,czwartek,piatek
7:15-15:00, wtorek 7:00-16:00 do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowsg przerwe na
spozycie posilku.

Czes¢ D - Obszary wspolpracy

L.

Kluczowe kontakty wewngtrzne (w ramach Referatu, Samodzielnego stanowiska):
nie dotyczy

Kluczowe kontakty zewngtrzne: wspélpraca z Urzgdem Gminy Zbiczno, a takie innymi
jednostkami i organizacjami

Czes¢ E - Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gltéwne:

1.

prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikéw ZUK,



2. przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o
prace pracownikéw ZUK,
prowadzenie rejestréw bhp, badan lekarskich i okularéw pracownikéw,
prowadzenie archiwum zakladowego,
prowadzenie spraw kancelaryjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem na staze pracownicze, absolwenckie i
praktyki,
7. prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi oraz przestrzeganie
przepiséw o zaméwieniach publicznych,
8. prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych:
a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT- 11, PIT- R, PIT- 8C,
b) sporzadzanie deklaracji PIT- 4, PIT- 8AR;
9. prowadzenie dokumentacji ZUS i spraw zwigzanych z ZUS,
10. sporzadzanie list plac dla pracownikéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z wynagrodzen,
11. wystawianie faktur VAT,
12. prowadzenie ewidencji drukéw §cislego zarachowania,
13. prowadzenie rejestru przychodu i rozchodu wodomierzy,
14. aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zbiczno
15. zaopatrzenie w materialy biurowe,
16. zastepstwo na stanowisku podinspektora-kasjer.
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2. Zadania pomocnicze:
1. inne polecenia Kierownika

3. Udzial w zespolach zadaniowych: nie dotyczy

Czesé F - Odpowiedzialnosé i uprawnienia pracownika

1. Kluczowy zakres odpowiedzialnosci: odpowiedzialnoéé za realizowane zadania
2. Uprawnienia wymagajace poswiadczenia zewnetrznego: nie dotyczy

3. Uprawnienia wymagajace zgody przetozonych: okreslone przez kierownika jednostki lub
0soby upowaznionej

Czes¢ G - Wyposazenie stanowiska

Sprzet informatyczny: komputer, monitor
Oprogramowanie: MS OFFICE, RADIX, PLATNIK, WIP, EKO
Srodki Igcznosci: telefon stacjonarny

Inne urzadzenia: kserokopiarka, bindownica, laminarka, drukarka etykiet ,,DYMO?”
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Ubrania i sprzet zgodny z wymaganiami BHP: nie dotyczy
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podpis kierownika



