OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
ZESPOLU SZKOL PUBLICZNYCH

1. Stanowisko Referent ds. kadr
2. Lokalizacja w strukturze Administracja szkoty
organizacyjnej
3. Kroétka charakterystyka i Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych
cel pracy pracownikow. Sporzadzanie umow o pracg.
Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia
zasadniczego i dodatkow.
Prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych oraz
zwolnien od pracy.
Wystawiania $wiadectw pracy dla bylych pracownikow.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
4. Zakres obowiazkow
4.1 | Podstawowe Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych

pracownikow pedagogicznych, administracji i obshugi.
Sporzadzanie umow o pracg z pracownikami
podejmujacymi zatrudnienie w szkole.

Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia
zasadniczego i dodatkow.

Sporzadzanie wykazow pracownikow, ktorym przyshuguja
nagrody jubileuszowe.

Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktorym przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Prowadzenie rejestru urlopéw urlopéw pracowniczych
oraz zwolnien od pracy.

Wystawiania $wiadectw pracy dla bylych pracownikow.
Prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bytych
pracownikow szkoty.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie:

- badania popytu na pracg (Z-05)

oraz sprawozdanie EN-3 o stanie zatrudnienia nauczycieli.
Wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoty
do Systemu Informacji Oswiatowej (SI1O)

Prowadzenie kasy:

- przyjmowanie wptat na obiady, wynajmy, dzierzawy,
optat za legitymacje szkolne, wplaty na wycieczki
uczniowskie, wptaty na ubezpieczenia NW-dzieci,

- obstuga kasy fiskalne;.

Wystawianie faktur VAT za:

- obiady

- wynajmy i dzierzawy na podstawie zawartych umow.
Prowadzenie ewidencji wydawanych obiadow.

Obstuga programu Magazyn Optivum.

Comiesigczne rozliczanie rozchodow artykutow
spozywczych wydawanych do przygotowywania obiadow.
Okresowe rozliczanie rozchodow srodkow czystosci w
kuchni. Sporzadzanie miesi¢cznego wykazu wydanych




obiadéw z podzialem na grupy.

4.2 | Nieregularne Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji
niezbednej do naliczania kapitatu poczatkowego i
przesylanie do ZUS.

Wystawiania $wiadectw pracy dla bylych pracownikow
Kompletowanie wnioskéw pracownikow o przyznanie
emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy.
Zastepstwo referenta ds. ptac

Obstuga programu Ptace Optivum

4.3 | Zakres uprawnien Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych
pracownikow szkoty.

Sporzadzanie uméw o pracg z pracownikami
podejmujacymi zatrudnienie w szkole.
Wystawiania §wiadectw pracy dla bylych pracownikow.
Sprawozdania statystyczne
4.4 | Znajomos¢ przepisow - Ustawa ,,Karta Nauczyciela”
- Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych
prawa - Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,
- Ustawa o systemie o$wiaty
- Ustawa o systemie informacji oswiatowej (SIO)
Przepisy wynikajace z kodeksu pracy i bhp

5. Przelozeni Dyrektor Zespolu Szkot Publicznych

6. Relacje do innych pracownikow

6.1. | Zastepstwa aktywne

6.2. | Zastepstwa pasywne

6.3. | Wspolpraca z innymi Urzad Miejski, Urzad Statystyczny, ZUS, jednostki

podmiotami budzetowe 1 pozabudzetowe

7. Maszyny, narzedzia, Obsluga komputera — system Word, Excel, Vulcan,

materialy Ptatnik, SIO

8. Warunki pracy Praca biurowa w zespole

9. Wynagrodzenie i inne Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 .

Swiadczenia

w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2005 1., Nr 146, poz.1222, zm. Dz.U. z 2005 r. Nr
160, poz. 1343) i (Dz. U. z 2008 roku, Nr 73, poz. 430)




CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU REFERENT DS. KADR

Wyksztalcenie

Koniecznie:
Wyzsze zawodowe

Pozadane:
Wyzsze zawodowe ekonomiczno-administracyjne

Doswiadczenie zawodowe

Poza szkota przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

sze$ciomiesigczna praca na podobnym stanowisku;

Biegta znajomos$¢ przepisOw z prawa pracy dotyczacego nauczycieli jak i pracownikow
niepedagogicznych

W szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach:
Umiej¢tnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstuga programu z Systemu
Informacji Oswiatowej - SIO

Umiejetno$ci zawodowe

Konieczne:
Umiejgtnos¢ obstugi komputera, pracy w programie kadrowym firmy Vulcan, SIO, Word 1
Excel

Pozadane:
Doswiadczenie zawodowe w zakresie samodzielnego prowadzenia kadr.

Predyspozycje osobowosciowe

Konieczne:

Samodzielnos¢, doktadnosé, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé

Pozadane:

Umiejetnos¢ pracy w zespole




ZAKRES CZYNNOSCI

Imi€ 1 NAZWISKO ...ooovviiiiiiiiiiic e,

Nazwa komorki organizacyjnej: Ksiggowos¢

Symbol komdrki organizacyjnej: .........ccceeveevvienveevieennnnns

Stanowisko stuzbowe: Referent ds. kadr

Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. kadr

Obowiazki:

l.

e

s

10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

Prowadzenie 1 przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw pedagogicznych,
administracji 1 obstugi.
Sporzadzanie umoéw o pracg z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w szkole.
Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow.
Sporzadzanie wykazoéw pracownikow, ktérym przystuguja nagrody jubileuszowe.
Sporzadzanie wykazu pracownikéw, ktoérym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
roczne.
Prowadzenie rejestru urlopdw urlopdw pracowniczych oraz zwolnien od pracy.
Wystawiania S$wiadectw pracy dla bylych pracownikdw.
Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do naliczania kapitatu
poczatkowego i przesytanie do ZUS.
Kompletowanie wnioskow pracownikow o przyznanie emerytury lub renty z tytutu
niezdolnosci do pracy.
Prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i1 bytych pracownikéw szkoty.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie:

- badania popytu na pracg (Z-05)

oraz sprawozdanie EN-3 o stanie zatrudnienia nauczycieli.

Prowadzenie kasy:

- przyjmowanie wptat na obiady, wynajmy, dzierzawy, oplat za

legitymacje szkolne, wplaty na wycieczki uczniowskie, wptaty na
ubezpieczenia NW-dzieci,

- obsluga kasy fiskalne;j.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych ,,zgltoszenia wypadku z ubezpieczenia

nastepstw nieszczgs§liwych wypadkéw” — w celu otrzymania odszkodowania.

Wystawianie faktur VAT za:

- obiady — na podstawie miesigcznego zestawienia wydanych obiadow do MOPS i

GOPS,

- wynajmy i dzierzawy na podstawie zawartych umow.

Prowadzenie ewidencji wydawanych obiadow.

Obsluga programu Magazyn Optivum.

Comiesigczne rozliczanie rozchodow artykutow spozywczych

wydawanych do przygotowywania obiadow.

Okresowe rozliczanie rozchodow §rodkow czystosci w kuchni.

Sporzadzanie miesigcznego wykazu wydanych obiadéw z podzialem na

grupy.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z

polecen Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych.



Zakres odpowiedzialnos$ci:

1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe wywiazywanie si¢ z natozonych obowiazkow.
2. Odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ przepisoOw zgodnych z Karta Nauczyciela i Kodeksem
pracy.
Zakres uprawnien:

1. Prowadzenie i1 przechowywanie teczek akt osobowych pracownikow szkoty.

2. Sporzadzanie uméw o pracg z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w szkole.
3. Woystawiania $wiadectw pracy dla bytych pracownikow.

4. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



