 ZAKRES  CZYNNOŚCI

Pani/a podinspektor  ds. kadrowo - płacowych Samorządowego Zakładu Budżetowego – Zakład Aktywności Zawodowe w Goleniowie
I. 1. Do zadań na zajmowanym stanowisku w szczególności należy:

a) Analiza dokumentów do wypłaty i sporządzanie list płac.

b) Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych dla urzędów skarbowych.

c) Sporządzanie sprawozdań GUS z zakresu kadrowo-płacowego.

d) Sporządzanie dokumentów w programie Płatnik.

e) Obsługa grupowego ubezpieczenia na życie pracowników.

f) Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby różnych instytucji, w tym dla potrzeb ZUS.

g) Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia i dokształcania pracowników.

h) Prowadzenie spraw zajęć komorniczych wynagrodzeń pracowników.

i) Przygotowywanie danych do sprawozdań finansowych zakładu.

j) Obsługa kadrowa pracowników(przyjmowanie, zwalnianie, wystawianie zaświadczeń oraz świadectw pracy) z wykorzystaniem oprogramowania Comarch ERP Optima.

k) Prowadzenie całokształtu spraw związanych z odpracowywaniem kar na cele społeczne przez osoby kierowane przez kuratorów sądowych.

l) Prowadzenie spraw socjalnych pracowników związanych z ZFŚS.

m) Prowadzenie spraw kontroli wewnętrznej w zakładzie.

2. Czynności i zadania natury ogólnej:

a)  Dbałość o prawidłowe i terminowe wykonanie zadań wynikających z zakresu czynności     i regulaminu organizacyjnego.

b)  Dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochronę wykorzystywanych danych osobowych.

c) Dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów.

d)  Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

e)  Prowadzenie corocznie inwentaryzacji składników majątkowych Zakładu.

f)  Archiwizacja dokumentów wytworzonych w Zakładzie. 

g) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Zakładu 
II. Uprawnienia

Uprawnienia wynikające z Kodeksu pracy oraz innych właściwych przepisów prawa
III . Odpowiedzialność 

podinspektor ds. kadrowo - płacowych  :

-  podlega Dyrektorowi Zakładu,

-  odpowiada za zachowanie tajemnicy służbowej,

-  odpowiada za ochronę powierzonych danych osobowych,

-  odpowiada za przestrzeganie przepisów BHP, ppoż,

- odpowiada za powierzone składniki majątkowe.
IV. Zastępstwo
W czasie nieobecności lub urlopu zastępstwo obejmuje  imiennie wyznaczony pracownik Zakładu. 
Otrzymałem  do wiadomości i wykonania.

..................................................................

Goleniów, dnia.........................................

