ZAKRES CZYNNOSCI:

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych

- przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie oraz prowadzenie ewidencji
korespondenciji,

- rejestracja faktur wptywajacych do kancelarii Urzedu Gminy,

- biezacy wydruk faktur przekazywanych w formie elektronicznej na adres
faktura@krzemieniewo.pl,

- biezacy odbidr zwolnien lekarskich z platformy ZUS-PUA i ich ewidencja w
programie kadrowym,

- obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
- prowadzenie centralnych rejestrow skarg, wnioskoéw, petycji , UMow

oraz innych pism wptywajacych do urzedu;

- prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

- przygotowanie pomieszczen i obstuga-w tym protokotowanie- spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta oraz Sekretarza Gminy,

- nadzor nad przechowywaniem i ewidencja pieczeci urzedowych,

- biezgca archiwizacja dokumentdéw i prowadzenie archiwum zaktadowego,

- nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

- prenumerata czasopism i gazet,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

- terminowe kierowanie pracownikOw na badania lekarskie,

Wystawianie swiadectw pracy i sporzadzanie dokumentacji do ZUS dla
pracownikow, z ktorymi stosunek pracy zostat zakonczony,

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko
pracy,

- sporzadzanie umoéw o prace, umow — zlecenia, umow o dzieto dla osob,
ktorych warunki zatrudnienia okreslit Wojt oraz wspoétdziatanie w tym zakresie
ze stanowiskiem ds. pftac,

- biezgca ewidencja w programie kadrowym wszystkich uméw z pracownikami,
zwolnien lekarskich 1 urlopow wypoczynkowych,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem,

I nagrodami jubileuszowymi, w tym ustalanie wysokos$ci nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentow i odpraw emerytalnych,

- zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

- prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania

I wykorzystania urlopow, prowadzenia ewidencji czasu pracy i biezgca
ewidencja czasu pracy w programie kadrowym,

- prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych Wojtowi o§wiadczen
majatkowych ,



mailto:faktura@krzemieniewo.pl

- prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- okresowa analiza stanu bhp, przygotowywanie projektow wewngtrznych
zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska
pracy,

- zastepstwo na stanowisku ds. obronnych, zarzadzania Kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej i sportu,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.



