OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
Starszy referent ds. ptac i zasitkéw

2. Symbol komaorki organizacyjnej
KE

3. Komodrka organizacyjna
Dziat Ekonomiczny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
wyzsze lubsrednie

2. Wymagany profil (specjalncs¢)
preferowane wyksztatcenie:
-wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne, zezsakzarzdzania zasobami ludzkimi (i
pokrewne),
—$rednie ekonomiczne lub inne uiiviajace wykonywanie zadana ww. stanowisku.

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
Minimum 2 lata na podobnym stanowisku, na ktéryknemawykonywanych zadladpowiadat
zakresowi okrdonemu pod lit. G.

5. Predyspozycje osobowsziowe
komunikatywn&’, sumienng¢, sprawnd¢é, umiegtnasé pracy w zespole,

6. Umiejetnosci zawodowe

1) bardzo dobra znajomdé obowizujcych przepis6w prawa pracy, podatku dochodowego o
0s6b fizycznych, ubezpiegzspotecznych; mile widziana znajofdgprzepisow dotyezxych
zasad wynagradzania pracownikow samd@vych;

2) praktyczna znajonsé i umiegtnasci sporzidzania dokumentow do ZUS (obstuga programu
~Ptatnik™) i Urz edu Skarbowego;

3) preferowana znajonsé programu kadrowo-ptacowego TETA KP;

4) znajomd¢ programow biurowych, w szczegainbedytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego;

5) umiegtnas¢ stosowania odpowiednich przepisow;

6) bardzo dobra umietnas¢ organizacji pracy.

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ]
1. Bezpdredni przetozony
kierownik Dziatu Ekonomicznego
2. Przetozony wyzszego stopnia
Gtoéwny Ks¢ggowy ZGM

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

2. Nazwy stanowisk lgdacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zagpuje (nazwa stanowiska)



Specjalis¢ ds. ptac i zasitkdw
2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez(nazwa stanowiska)
Specjalis¢ ds. ptac i zasitkdw

F. MISJA | GLROWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZI AtU, DZIALU, ZAKLADU

CELE
ZAKELAD Zapewnienie terminowego i poprawnego naliczaniaagyodzé za prag oraz
innychswiadcze pieniznych nalénych pracownikom i zleceniobiorcom na
podstawie przepisow ptacowych, ZUS oraz podatkovwadwadzenie rozlicze
podatkéw oraz sktad
ODDZIAL X
DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne:

1) obliczanie wynagrodze za pra¢e oraz innych swiadczér pienkznych naleénych
pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, danleych oraz ZUS; sposgdzanie
list ptac;

2) obliczanie wynagrodzeoraz innychswiadczeé wyptacanych na podstawie umow cywilno-
prawnych;

3) obliczanie, prowadzenie bigcej i terminowej dokumentacji oraz rozli¢zelotyczicych
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, skfadek ,ZBG&nduszu Pracy i skiadki
zdrowotnej;

4) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emengtabntowych, zasitkow, itp.;

5) rozliczanie zasitkbw z ubezpiegzespotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy;

6) prowadzenie ewidencji wynagrodezeraz zasitkbw z ubezpieazspotecznych.

2. Zadania pomocnicze:

1) przygotowanie dokumentow kgjowych dotyczcych kosztow wynagrodae oraz
sktadnikéw pochodnych od wynagrodze

2) naliczanieswiadczé naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z zakfad
Zaktadowego Fundusz&wiadczeé Socjalnych;

3) ustalenie wysokai potrmcen komorniczych, prowadzenie ewidencji pan oraz
prowadzenie korespondencji z elami Komornikow Sdowych;

4) prowadzenie korespondencji z Ydem Skarbowym, Zaktadem UbezpietZpotecznych
oraz innymi podmiotami — wynikage z zakresu obowzkow;

5) prowadzenie ewidencji zaangavania i wydatkowania srodkow dotyczcych
zaangaowania | wydatkowaniasrodkéw dotyczcych wynagrodzge i skiadnikow
pochodnych od wynagrodie

6) biezaca analiza zmian przepisow prawa dotygyrh zasad wynagradzania, podatkéw oraz
zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdnywo

3. Zadania okresowe:
1) przygotowywanie danych i informaciji dla potrzeb langlanowania i sprawozdawcam;
2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych.

4. Zaktocenia dziatalngsci
— W razie istotnej potrzeby, na polecenie bémxiniego przetéonego wykonywanie
dodatkowych czynsoi nie wymienionych wegj, a mieszegych s¢ w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego,
— zasgpowanie nieobecnych pracownikow

5. Zakres ogolnych obowazkow



naleyte i terminowe,
lit. G ust. 1-4.

zgodne z obaquilgcymi przepisami wykonywanie zadaymienionych w

6. Szczegolne prawa i obovgizki
wynikajce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracoachksamorzdowych (Dz.U. z 2016 r.,

poz. 902).

7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny

Kierownik Dziatu
Ekonomicznec

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lat@na
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegolioi wywigzywanie
sie z obowgzkdw wynikajcych z zakresu czynftd na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzkow okrélonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaammarz;dowych
(tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 9@2)wzgtdnieniem sposobu i tryk
0 ktorym mowa w art. 27 \vigj wymienionej ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu oh@kow, udzielonych uprawmie odpowiedzialngci,
obowgzugcego prawa oraz wewtrznych uregulowa

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyracy

Zakres
Rodzaj

Miasto Legnica Zaktad Wewnmntrz komorki
(petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej

— administracyjne

— finansowe

— organizacyjne

— kierownicze

— personalne

— inne

H. ODPOWIEDZIALNO SC

PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialndci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem Dzialu Ekonomicznego, w zakrpezestrzegania
wewretrznego porzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wywywania st Z obowgzkow
stuizbowych, okrdonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci

Zakres DUZY - SREDNI — NISKI —
skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dziatu/oddziatu
Przedmiot bezpgredni paredni bezpéredni Pdredni bezpéredni paredni
administracyjna
finansowa X
mienie X
wyposaenie
pracownicy

I/ odpowiedzialné* za szkogdwyrz;dzory pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
*Jodpowiedzialné¢ za mienie powierzone do wyliczenialsib zwrotu ( art. 124 — 127 Kodeksu

pracy).

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewretrzne



Zaktad UbezpieczeSpotecznych, Ugzl Skarbowy, Kancelarie komornicze, firmy zetname
wykonugce ustugi informatyczne dotye® ptac, podatkdw i zasitkbw na rzecz Zalz
Gospodarki Mieszkaniowej

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne
wszystkie komoérki organizacyjne Zata Gospodarki Mieszkaniowej.

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
doraznie w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych vezedsci od potrzeb zaktadu.

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspoélnegéytku w pomieszczeniu,

2. Oprogramowanie
Windows, pakiet biurowy, system Teta Kadry-Placegm@am dla ptatnikow sktadek ,Ptatnik”,
oraz inne oprogramowanie w ramach wykonywanych afmkew stibowych,

3. Srodki tgczndici
telefon stacjonarny, Internet, fax

4. Inne urzadzenia
Kserokopiarka, skaner — depne w odegbnym pomieszczeniu na tym samyegirpe, na ktorym
zlokalizowane jest stanowisko pracy.

5. Srodki transportu
samochdd osobowy ogdlnie dagsty w razie potrzeb sthowych.

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
| pietro (brak windy), pomieszczenie niesamodzielne

M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
Mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez kusgkolenia. Stabilne zatrudnienie w
jednostce organizacyjnej gminy Legnica

N. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
na stanowisko Specjalisty ds. ptac i zasitkdw



