ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
Poszukiwany pracownik zatrudniony zostanie na stanowisku:
Specjalista ds. kadrowo-finansowych

Do zakresu obowigzkéw zatrudnionego pracownika naleze¢ bedzie wykonywanie nastepujacych
czynnosci:

I. Zastepowanie w okresach nieobecnosci i wspomaganie w pracy biezgcej specjalistow ds. kadr i
ptac w zakresie obowigzkéw okreslonych dla tego stanowiska (w zatgczeniu).

II. Wykonywanie obowigzkdéw wspomagajacych w zakresie ksiegowosci , w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych Wroctawskich Kameralistéw oraz obstugiwanych
instytucji kultury;

2) opisywanie dokumentéw ksiegowych Wroctawskich Kameralistow;

3) obstuga bankowosci internetowej Wroctawskich Kameralistéw oraz obstugiwanych instytucji
kultury w okresach nieobecnosci gtéwnych ksiegowych.

Pracodawca informuje, ze na mocy zawartego porozumienia z dnia 31 grudnia 2008 roku, prowadzi
obstuge kadrowo — ptacowa i finansowg o$miu innych instytucji kultury Gminy Wroctaw. Osoba
zatrudniona na opisanym stanowisku bedzie odpowiedzialna w przedstawionym zakresie
obowigzkéw za sprawy wszystkich obstugiwanych jednostek. Do zakresu obowigzkéw bedzie nalezato
zapewnienie biezgcej obstugi jednostek oraz zastepstwo pracownikéw w obstugiwanych instytucjach,
w tym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach gtéwnych ksiegowych.



Do zadan specjalisty ds. kadr i ptac nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracownikéw Wroctawskich Kameralistéw oraz
obstugiwanych instytucji kultury;

2) przygotowywanie i kompletowanie, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora oraz dyrektoréow
innych instytucji kultury, dokumentéw dotyczacych pracownikéw;

3) prowadzenie dokumentacji i ewidencji kadrowej, a w tym:

a) dokumentacji i ewidencji zatrudnienia pracownikdw,

b) ewidencji urlopéw i innych zwolnien od pracy,

c) ewidencji badan lekarskich pracownikow,

d) ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych oraz ich wydawanie,

e) dokumentacji dotyczacej wszelkich dodatkow oraz nagréd;

4) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych i sporzgdzanie rocznych informacji o

dochodach od uméw zlecen, o dzieto i innych podobnych uméw;

5) kontakt z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, sporzgdzanie
sprawozdan oraz obstuga programu "Ptatnik";

6) wykonywanie czynnosci z zakresu administrowania danymi osobowymi pracownikéw oraz
dbatos$¢ o ochrone danych osobowych;

7) obstuga programu komputerowego w czesci dotyczacej kadr;

8) przygotowywanie materiatéw pomocniczych oraz wspétpraca z Dyrektorem oraz dyrektorami
innych instytucji kultury w zakresie polityki kadrowej instytucji kul-tury;

9) terminowe i zgodne z przepisami przygotowywanie decyzji pracodawcéw w sprawach
kadrowych (okresowe badania lekarskie, szkolenia itp.);

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnianych przez Wroctawskich
Kameralistdw oraz innych instytucji kultury na podstawie dostarczanych list obecnosci;

11) zaktadanie i prowadzenie list obecnosci pracownikéw administracyjnych Wroctawskich
Kameralistow;

12) sporzadzanie list ptac zgodnie z otrzymanymi dokumentami;
13) sporzadzanie list wyptat zasitkdw z funduszu ZUS na podstawie otrzymanych dokumentéw;
14) dokonywanie wszelkich potrgcen z listy ptac;

15) naliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie informacji o uzyskanych do-chodach i
pobranych zaliczkach;



16) prowadzenie dokumentéw dotyczgcych zasitkdw;
17) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen;

18) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw emerytalno — rentowych,
kapitatu poczatkowego i innych na wniosek pracownikéw;

19) sporzadzanie raportéw miesiecznych o potrgconych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne;

20) obstuga programu komputerowego zajmujgcego sie obstugg ptacowg Pracodawcy oraz
obstugiwanych przez niego instytucji;

21) kontakt z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, sporzadzanie
sprawozdan oraz obstuga programu "Ptatnik";

22) sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami pracodawcy w oparciu o
przygotowane szablony i zestawienie danych koniecznych do ich sporzadzenia;



