Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Zespotu Szkol im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach

Stanowisko

SEKRETARZ SZKOLY

Lokalizacja

Zespot Szkot im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach

Miejsce oraz warunki pracy

praca w budynku Zespotu Szkét im. Marii Konopnickiej

w Pyskowicach, przy ulicy kard. S. Wyszynskiego 37,

praca z monitorem ekranowym przez min. 4 godziny
dziennie,

obstuga urzadzen biurowych,

delegacje stuzbowe w przypadku szkolen, wyjasnien spraw
w urzedach i instytucjach oswiatowych lub dostarczenia
dokumentow,

kontakt bezposredni i przez telefon z instytucjami, kontakt
z pracownikami, z podmiotami zewngetrznymi,

Zakres obowiazkéw

4.1.

Podstawowe

prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym
sporzadzanie umow o pracg, wypowiedzen umow o prace,
wystawianie §wiadectw pracy i innych dokumentow
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych (umowy
o dzieto, umowy zlecenie),

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS,
PFRON,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie urlopéw pracowniczych
oraz zwolnien lekarskich,

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,
organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie PPK,

sporzadzanie wymaganych przepisami rozliczen,
sprawozdan, zestawien i raportow, w tym okresowej analizy
funduszu ptac,

sporzadzanie przelewoéw na podstawie dokumentacji z
zakresu wynagrodzen, zasitkow, umow cywilno-prawnych
oraz rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym, PFRON
prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie sprawozdawczosci w ramach SIO

nadzdr nad pracg pracownikoéw obstugi,

nadzor nad terminowos$cig badan technicznych budynku
szkoty




4.2.

Nieregularne

4.3. | Zakres uprawnien @00 | -mmmmmmemmmoemeeoe-
Dyrektor Zespotu Szkét im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach
5. Przelozeni
6. Relacje do innych pracownikow
6.1. | Zastepstwa aktywne
w zalezno$ci od potrzeb Zespotu Szko6t im. Marii Konopnickiej
6.2. | Zastepstwa pasywne w Pyskowicach
6.3. | Wspélpraca z innymi podmiotami | ze Starostwem Powiatowym w Gliwicach, z Urzedem
Skarbowym, z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, z
Powiatowym Urzedem Pracy
7. Maszyny, narzedzia, materialy stanowisko pracy wyposazone w komputer, drukarke, dostep do
urzadzen biurowych: skaner, kopiarka
8. Warunki pracy zgodnie z aktualnymi przepisami z zakresu BHP
9. Kryteria oceny wynikow pracy zaangazowanie i realizacja zadan wynikajacych
z indywidualnego przydziatu czynnos$ci
10. | Mierniki efektywnosci pracy terminowos¢ zalatwiania powierzonych zadan
Regulamin wynagradzania pracownikéw Zespotu Szkot im.
11. | Wynagrodzenie i inne §$wiadczenia | Marii Konopnickiej w Pyskowicach

Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w
tym doplata do wypoczynku i §wiadczenia Swiateczne.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20%
wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

System premiowy.




