Urzad Miasta Czarnkéw

Pl. Wolnosci 6

64 - 700 Czarnkéw

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

CZESCI: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa
symbol

komérka organizacyjna

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. kadr
00$

Referat Oswiaty

1/1 etatu, system czasu pracy-réwnowazny .
dobowy wymiar czasu pracy- do 12 godzin, norma
tygodniowa - przecigetnie 40 godzin, miesieczny okres
rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegtos¢ bezposrednia
podlegtosé posrednia
podlega mu

sprawuje nadzér nad

wspotpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Kierownik Referatu O$wiaty
Burmistrz Miasta
NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

z jednostkami o$wiatowymi,

Scista wspdipraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci
i wynagrodzeri

z zespotem ds. Pracowniczych Planéw Kapitatowych
w Referacie O$wiaty

stanowiska ds. ksiegowosci i wynagrodzeri

stanowiska ds. ksiegowosci | wynagrodzen

II. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy (gtéwne cele stanowiska)

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi kadrowej pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych szkét
i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miasta Czarnkdw (jednostek obstugiwanych)

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkow

indywidualnych intereséw obywateli.

pracownika
o0 wykonywanie zadarn publicznych oraz o $rodki

samorzgdowego nalezy dbatosé

publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoéci:

*  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

e wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢ udzielanie informacji organom, instytucjom i oscbom fizycznym oraz udostepnianie dokumentdw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jeZeli prawo tego nie
zabrania,

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspdtpracownikami,

e zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

» state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

*  przestrzeganie Czasu pracy ustalonego w urzedzie,

¢  przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

*___przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow




przeciwpozarowych,
przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkdw,
stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcji, regulamindw i zarzadzen.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku

prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej jednostek obstugiwanych (umowy i ich zmiany,
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia, akta osobowe i inne);

przygotowywanie danych do wynagrodzeri pracownikéw jednostek obstugiwanych;

obstuga PPK we wspélpracy z pracownikiem ds. wynagrodzen;

przygotowywanie raportéw kadrowych ZUS, GUS, PEFRON;

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikdw jednostek obstugiwanych;

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placéwek o$wiatowych;

udziat w czynnosciach zwigzanych z organizacjq i przebiegiem procesu oceny okresowej pracownikéw;
koordynowanie zadari burmistrza zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

analiza i przygotowywanie raportdw na temat arkuszy organizacyjnych, raportéw ewaluacyjnych,
plandw finansowych w zakresie zatrudnienia;

weryfikacja zestawien i potwierdzanie danych w bazie danych SIO;

przygotowywanie aktéw prawnych, w tym aktdw prawa miejscowego zwiazanych z wynagrodzeniami
i pomoca dla nauczycieli;

obstuga umow cywilnoprawnych w jednostkach obstugiwanych;

4cista wspotpraca ze stanowiskiem obstugujacym wynagrodzenia w jednostkach obstugiwanych;
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg dowozdéw uczniéw do szkét i przedszkoli;

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych;

prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych;

nadzér nad ztobkami i klubami dzieciecymi zarejestrowanymi przez Burmistrza Miasta Czarnkéw;
wspotpraca przy rozliczaniu i kontroli wykorzystania dotacji udzielonych dla placéwek niepublicznych
i placowek publicznych prowadzonych przez organ prowadzacy inny niz Gmina Miasta Czarnkéw;
archiwizacja dokumentacji kadrowej.

4. Upowaznienia

zgodnie z rejestrem upowaznier;

III. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE I KOMPETENCYNE

s  wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia,

s pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

» niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia  publicznego lub  umysine

1. Wymagania niezbedne przestepstwo skarbowe,
o obywatelstwo polskie (o stanowisko mogaq,
ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i 3 wustawy =z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (jt. Dz.U.
z 2019 r., poz. 1282). .
e umiejetnosci praktyczne:
- umiejetnos¢ stosowania przepisbw w zakresie
obowigzkéw stuzbowych;
¢ minimum roczne doswiadczenie na podobnym
stanowisku;
e umiejetnosé obstugi pakietéw biurowych,
» umiejetnos¢ prawidiowego redagowania pism;
e  znajomosc regulacji prawnych:
- ustawa ,Karta Nauczyciela”,
- ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
2. Wymagania dodatkowe - ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych,

- ustawa o systemie oswiaty,

- ustawa o systemie informacji oswiatowej (SI10),
- przepisy wynikajace z kodeksu pracy i bhp;

o wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna
(wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy
oraz niebudzacy podejrzen o stronniczosé
i interesownosg);

s umiejetnosci pracy w zespole;

e otwartos¢ na wspdtprace i podejmowanie nowych




wyzwan;
e samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnoss,
doktadnosdé, rzetelnosé.

IV. INNE WYMAGANIA

e w Urzedzie obowigzuje strdj klasyczny;

e wymagany udziat w opracowywaniu procedur organizacyjnych oraz w statym doskonaleniu jakosci obstugi
klienta;

e pracownik zobowiazuje sie nie instalowad i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programéw innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.

1V. INFORMACIA O WYNAGRODZENIU I WARUKACH PRACY

¢ Wynagrodzenie ustala sie w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikéow samorzadowych oraz regulamin
wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkéw

e  Warunki pracy:

-miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na II pietrze; warunki pracy na stanowisku bezpieczne; budynek

wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wézkiem inwalidzkim na parter; budynek wyposazony w winde;

pomieszczenie  pracy dostosowane dla  oséb poruszajacych  sig na  wdzku inwalidzkim,

-stanowisko pracy-stanowisko zwigzane z prace przy komputerze; przemieszczaniem sie wewnatrz i na
zewnatrz budynku; na stanowisku brak specjalistycznych urzadzert umozliwiajacych prace osobom
niewidomym; praca w zespole; codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

V. INFORMACIJE UZUPELNIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska traca waznoé¢ wczesniej obowigzujace stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit Elzbieta Liszkowska, Anna Wojtkowiak

Beata Raczka

sprawdzit 9 grudnia 2020 r.
pa/4
77
zatwierdzit
/
opis stanowiska pracy obowiazuje od dnia 9 grudnia 2020 r.

Niniejszym oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé wynikajaca z zakresu czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, Ze ponosze osobisty
odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wiasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetencii

Podpis pracownika, data:







