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OPIS STANOWISKA PRACY

PRACOWNIKA URZEDU GMINY SOMIANKA

1 | Stanowisko ds. kadr i ptac
Lokalizacjaw Stanowisko pracy w Referacie Finansow i Budzetu, podlegte
2 | strukturze A :
. .. | Skarbnikowi Gminy
organizacyjnej
Krotka Stanowisko zapewnia realizacje zadanh zwigzanych z
prowadzeniem spraw kadr pracownikow urzedu gminy oraz
3 | charakterystyka . . o . X
i cel prac naliczaniem ptac pracownikoéw urzedu gminy, placowek
pracy oswiatowych i pracownikdéw instytucji kultury
4 | Zakres obowiazkow
W szczegdlnosci:
4.1 | Podstawowe 1. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow
(kierownikéw) jednostek organizacyjnych gminy;

2) sporzadzanie uméw o prace i uméw zlecenia;

3) sporzgdzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzorowanie ich
wykonania oraz prowadzenie rejestru wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych i okolicznosciowych;

4) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy dla pracownikéw;

5) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

6) organizowanie okresowych badan lekarskich oraz profilaktyki zdrowotne;j;

7) prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw.

2. W zakresie spraw socjalnych — prowadzenie rejestru udzielonych pozyczek z
kasy zapomogowo-pozyczkowej szkot.
3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

1) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp;

2) organizowanie szkolen bhp oraz zapewnienie wtasciwej adaptac;ji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

3) podejmowanie dziatah, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bhp w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

4. W zakresie ptac Urzedu Gminy, jednostek oswiatowych i Gminnego Osrodka

Kultury, w tym m.in.:

1) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

2) sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczeh z ZUS;

3) przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow;

4) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z
ubezpieczenia;

5) ustalenie zasitkow ze srodkow ZUS;

6) ustalanie wysoko$ci podatku dochodowego od oséb fizycznych,
dokonywanie rozliczen z US;

7) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci w zakresie wynagrodzen.

W szczegdlnosci:
4.2 | Nieregularne 1. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in:

1) organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

2) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu oraz organizowanie
Slubowania pracownikéw;

3) przygotowywanie umowy na uzywanie samochodu do celéw stuzbowych;

4) wystepowanie z zapytaniem o niekaralnos¢ do Krajowego Rejestru
Karnego i do Gtéwnej Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych;

5) wydawanie swiadectw pracy;

6) przygotowywanie uméw wypowiedzenia i dokumentéw dot. wypowiedzenia
warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw;




7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrod,
wyréznien, kar porzadkowych oraz odznaczeh panstwowych;

8) przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia oraz sporzgdzanie
angazy;

9) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikow z trescig obowigzujgcych
przepis6w wewnetrznych, z zakresem informacji objetych tajemnica
stuzbowa, z informacjg o warunkach zatrudnienia, z informacjg dotyczaca
réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz informacjg o zagrozeniach dla
zdrowia i zycia, odebranie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej i przyrzeczenia o zachowaniu tajemnicy skarbowej;

10) przygotowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw oraz
zarzgdzenia dotyczgcego okreslenia maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikdéw jednostek organizacyjnych;

11) wspdtpraca z PUP w sprawie organizowania robét publicznych i innych
form aktywizacji zawodowej;

12) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymaciji stuzbowych;

14) nadzorowanie zakazu palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu;

15) wydawanie zwalnianym pracownikom karty obiegowe;j.

2. W zakresie spraw socjalnych, w tym m. in.

1) zakup odziezy roboczej dla pracownikéw oraz prowadzenie kart przydziatu
tej odziezy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Swiadczenh socjalnych
pracownikom prowadzenie kart tych swiadczen;

3) sporzgdzanie umow o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu
mieszkaniowego;

4) przygotowywanie regulaminu gospodarowania srodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

3. W zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

1) prowadzenie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dot. poprawy stanu bhp;

4) udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzgdzen majgcych wptyw na warunki pracy pracownikow;

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, dot. bhp oraz w
ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bhp;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny ryzyka
zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg, w tym prowadzenie
ksigzki oceny ryzyka zawodowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym
prowadzenie rejestréw;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkow przy pracy.

4. W zakresie ptac Urzedu Gminy, jednostek oswiatowych i Gminnego Os$rodka
Kultury, w tym m.in.:

1) wydawanie za$wiadczen o wynagrodzeniu;

2) przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu uzyskania refundacji
Srodkow;

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie PEFRON;

4) wypetnianie drukéw RP-7;

5) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o
Sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli.

4.3

Zakres
uprawnien

1) zapewnienie aktow normatywnych, dostep do programu prawniczego
oraz mozliwos¢ udziatu w szkoleniach doskonalgcych;

2) pozostate uprawnienia regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych (rozdziat 3), przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy
Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Somianka.




1) ustawa o pracownikach samorzgadowych;
2) ustawa — Karta nauczyciela;
3) ustawa 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej;

Znajomos¢ -
4.4 | przepiséw 4) ustawa — Kodeks. pracy; ]
5) ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych;
prawa 6) ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;
7) ustawa o samorzgdzie gminnym.
Wyposgzenle Pracownikowi zapewnia sie wyposazenie odpowiednie do
5 | stanowiska ) )
zajmowanego stanowiska
pracy
1) miejsce wykonywania pracy — budynek Urzedu Gminy Somianka;
2) umowa o prace, wymiar czasu pracy 1 etat;
3) przewidywany termin rozpoczecia pracy — 1 stycznia 2025 r.;
4) praca na czas okreslony do 30 czerwca 2025 r. — z mozliwoscig
6 | Warunki pracy zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony;
5) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesiecznym;
6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
7) stanowisko inspektor;
8) praca lekka, siedzgca, wymagajgca wysitku umystowego.
Wynagrodzenie | Wynagrodzenie wg ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
7 iinne rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow

swiadczenia

samorzadowych.

Sporzadzita: Teresa Lipska Sekretarz Gminy
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