Do zadan Biura ds. Kadr, Ptac i Szkolen nalezy w szczegodlnosci:
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wspotdziatanie z Sekretarzem w celu zapewnienia sprawnej obstugi kadrowej

Urzedu;

prowadzenie spraw personalnych i akt osobowych pracownikéw Urzedu;

przygotowanie projektu budzetu w zakresie dziatah Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji

pracownikow Urzedu;

koordynacja procesu ocen pracownikow Urzedu;

przygotowanie dokumentéw do sporzadzania listy ptac oraz dokumentacji

zwigzanej z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, nagrodami jubileuszowymi

i motywacyjnymi, oraz $rodkami finansowymi z zakfadowego funduszu

Swiadczen socjalnych;

prowadzenie kartotek wynagrodzen;

naliczanie i rozliczanie wynagrodzenn pracownikbw Urzedu wraz

z pochodnymi oraz naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

przekazywanie skfadek od wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcow

na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy

Fundusz Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych;

dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen wymaganych

przepisami o statystyce publicznej;

koordynowanie procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze;

kierowanie pracownikow Urzedu na badania lekarskie;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z:

a) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikow,

b) przygotowywaniem nagrod jubileuszowych i innych nagréd uznaniowych,

c) comiesiecznym przygotowywaniem dokumentow do sporzgdzania list ptac,

d) prowadzeniem dokumentacji w zakresie wyjazdow stuzbowych,

e) prowadzeniem dokumentacji w zakresie ryczattow samochodowych,

f)  wydawaniem zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikéw,

g) prowadzeniem ksiegi drukow scistego zarachowania w zakresie legitymacji
stuzbowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

dotyczacych, w szczegdlnosci:

a) zgtaszania pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) zgtaszania cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen zdrowotnych,

c) biezacej aktualizacji bazy danych,

d) wyrejestrowywania z ubezpieczen pracownikéw zwolnionych i ich rodzin,

e) spraw emerytalno-rentowych dla pracownikéw Urzedu;

wspoétpraca z Sekretarzem i koordynowanie procesu dotyczgcego przygotowania

stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;
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przeprowadzenie przeglgdéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow

Urzedu;

prowadzenie ewidencji szkolen oraz doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow Urzedu;

nadzor i prowadzenie rejestru praktyk zawodowych odbywajgcych sie na terenie

Urzedu;

kompletowanie niezbednych dokumentow dla sporzgdzenia wnioskow

emerytalnych i rentowych pracownikow Urzedu;

prowadzenie obowigzujgcych ewidencji osobowych oraz opracowywanie analiz,

informacji i sprawozdawczosci dotyczgcej sytuacji kadrowej w Urzedzie;

prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie

(rejestrowanie czasu pracy pracownikow) oraz opracowywanie planéw urlopéw

pracowniczych, jak rowniez przestrzeganie ich realizaciji;

przestrzeganie prawa wglgdu do akt osobowych oraz informacji osobowych

podlegajgcych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasadg nienaruszalno$ci praw

osobistych oraz przepisami ochrony danych osobowych;

wspotpraca z Biurem Prawnym, przy projektowaniu zarzgdzen Wojta w sprawach

objetych zakresem czynnosci nalezgcych do wtasciwosci kadr;

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania

w Urzedzie dla osob bezrobotnych:

a) robot publicznych,

b) prac interwencyjnych,

c) stazu pracy,

d) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej o0séb
poszukujgcych pracy;

umieszczanie w BIP ogtoszenh o naborze na wolne stanowisko urzednicze oraz

wynikow z przeprowadzonych naboréw;

prowadzenie dokumentacji wraz z rozliczaniem ryczattow samochodowych;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu lub wynagrodzeniu wedtug potrzeb

pracownikow;

biezgca aktualizacja kadrowej bazy danych Urzedu;

wydawanie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznieh Wajta w tym

innych zadan zleconych przez Wéjta.



