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1.1. | NAZWA URZEDU : Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
NAZWA KOMORKI . . -

1.2, ORGANIZACYJNE) URZEDU Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych {

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY od podinspektora do gléwnego specjalisty ‘

1.4. STANOWISKO DO SPRAW do spraw organizacyjno-kadrowych

1.5. | SYMBOL STANOWISKA PRACY 0SP_DOK/1/2021 |

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEj URZEDU

2.1 Stanowisko pracy posrednio i
"™ | nadzorujace

Stanowisko pracy

22 bezposrednio nadzorujace

Dyrektor MZGK

3.ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

SYMBOL IMIEI NAZWISKO ' DATAIPODPIS
STANOWISKA PRACY (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) | (osoby zatrudnionej naopisanym stanowisku pracy)
[
OSP_DK/1/2020-1 Danuta Skolik-Osiecka l
OSP_ DK/1/2020-2 wakat ;
CZESC I

4., CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Zapewnienie obstugi kadrowo-ptacowej MZGK.

5. LICZBA PODLEGEYCH PRACOWNIKOW

M brak podlegtych pracownikéow

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do4 pracownikéw

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw
O bezposrednio podlegajg osoby kierujgce pracg innych pracownikéw

6. GOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadanie 1: Prowadzenie obshugi kadrowej pracownikéw z wykorzystaniem programu kadrowo - placowego,
oraz prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (w tym akt osobowych
pracownikéw) oraz rozliczen kadrowych (w tym rozliczanie czasu pracy oraz kontrola czasu pracy
pracownikéw). Realizowanie obowiazkéw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi.

Zadanie 2: Opracowywanie projektéw dokumentéw organizacyjnych MZGK (w tym statut, regulamin
organizacyjny), zarzadzen, procedur i instrukcji w zakresie prawa pracy, projektéw upowaznie i petnomocnictw
dla pracownikéw MZGK przez Prezydenta Miasta Mystowice oraz biezace aktualizowanie dokumentéw i
prowadzenie ich rejestru.

Zadanie 3: Planowanie i zarzagdzanie funduszem wynagrodzei MZGK oraz prowadzenie obstugi placowej

pracownikéw z wykorzystaniem programu kadrowo-placowego (w tym ustalanie i naliczanie wynagrodzen) oraz
rozliczanie uméw cywilno-prawnych.




Zadanie 4: Zapewnienie realizacji zadan s}uﬂ;; BHP w MZGK.

Zadanie 5: Administrowanie Zak’radowyniwlﬂ:l"mduszem Swiadczen Soéjalnych MZGK

Zadanie 6: Realizowanie obowigzkow rozlic;:éniowych i sprawozdawczych w zakresie kadr, ptac i ubezpieczen
spotecznych, w tym z ZUS, PFRON, NFZ.

Zadanie 7: Prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéw MZGK.

Zadanie 8: Przygotowywanie analiz, zestawiefi, sprawozdaii w zakresie spraw kadrowych, ptacowych, ZFSS,

celem dostarczenia kierownictwu Urzedu informacji i danych niezbednych do podejmowania decyzji kadrowo-
ptacowych.

7. UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

M brak
I Inne (wpisaé jakie)

8. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

M brak o . PRZYKEADY (fakultatywnie)

O wysitek fizyczny

O pracaw terenie

O pracaw szczegélnie trudnych warunkach $rodowiskowych

O nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)
zagrozenie korupcja

O permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracii,
np. obywatele, przedsiebiorstwa)

O inne (nalezy wskaza¢ jakie)

9. WYMAGANE KOMPETENCJE 1 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

]
KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE l
1. $rednie potwierdzone $wiadectwem wyZsze prawnicze
dojrzatosci - w przypadku posiadania lub wyzsze i studia podyplomowe z zakresu
dwuletniego stazu pracy na prawa pracy
Wyksztalcenie stanowiskach zwigzanych z obstuga
kadrowsa, ptacowa lub organizacyjng
lub
2. wyzsze - -
Szczegdlne
uprawnienia ) )
- znajomo$¢ kodeksu pracy - znajomo$¢ ustaw:
- znajomo$¢ ustaw: o osystemie ubezpieczen

o  osamorzadzie gminnym,
o o pracownikach samorzadowych,
o oemeryturachirentach

z Funduszu Ubezpieczen

spotecznych,

o o s$wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzyfistwa,

Spotecznych, o  oubezpieczeniu spotecznym z
Wiedza lub o o podatku dochodowym od oséb tytutu wypadkéw przy pracy
umiejetnosci fizycznych, i choréb zawodowych,

o o zaktadowym funduszu

o  orehabilitacji zawodowej
$wiadczen socjalnych,

i spotecznej oraz zatrudnianiu

- znajomo$¢ rozporzadzenia Rady Ministréw 0s6b niepetnosprawnych
w sprawie wynagradzania pracownikéw o oszczegdlnych zasadach
E samorzgdowych rozwigzywania z pracownikami |
| - znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra stosunkdéw pracy z przyczyn
; Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w | niedotyczacych pracownikow

2




sprawie dokumentacji pracowniczej, - radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- znajomo$C rozporzadzenia Rady Ministréw | -  podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé;
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczeristwa i higieny pracy,

- umiejgtno$¢ organizacji pracy i orientacja
na osigganie celéw,

- samodzielno$é i inicjatywa,

- orientacja naklienta;

- komunikagja;

- wspblpraca; 3

- my$lenie analityczne;

- umiejgtno$¢ obstugi komputera - Ms
Office i system kadrowo-ptacowy

STAZ PRACY/
DOSWIADCZENIE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
ZAWODOWE
1. dwuletnistaz pracy na stanowiskach
zwigzanych z obstugg kadrows,
Dl'ug_os? T IR orgamzacy)'nq,w . - trzyletnie dos§wiadczenie zawodowe na
w miesigcach przypadku wyksztatcenia $redniego ] .
lub latach oraz potwierdzonego $wiadectwem stanowiskach zwigzanych z obstuga kadrowa,
rodzai doirzatoda : ptacowg lub organizacyjng w jednostkach
doéwila dczenia lut]) ! sektora finanséw publicznych
2. do$wiadczenie nie wymagane - w
przypadku wyksztatcenia wyzszego.
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Kierujacy komérka organizacyjng
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