nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. czasu pracy i urlopéw (KP-V)

2. Wydziatl /| Komérka organizacyjna:

Biuro Kadr i Ptac

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

KP

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Biura Kadr i Ptac (KP-I)

Przelozony wyzszego stopnia: Sekretarz Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach:
— ds. ubezpieczen spotecznych, upowaznien i spraw socjalnych (KP — VIII),
— kancelista (KP —1X) w zakresie dot. szkolen

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika na stanowisku:
— ds. ubezpieczen spotecznych, upowaznieh i spraw socjalnych (KP — VIII)

c) pracownik wspélpracuje z: pozostatymi pracownikami Biura Kadr i Ptac oraz innymi
pracownikami Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustalaniem i rozliczaniem czasu pracy
pracownikéw Urzedu, w tym:

a) w zakresie kart czasu pracy:

— przygotowywanie wzorow Kkart, przyjmowanie kart po zakohczonym okresie
rozliczeniowym, sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci wypetnienia kart oraz ich
przechowywanie (dot. straznikéw miejskich),

— prowadzenie kart kwartalnych czasu pracy pracownikéw w programie kadrowo -
ptacowym, ich wydruk i przechowywanie w ewidencjach czasu pracy pracownikow,

b) przyjmowanie, sprawdzanie prawidtowosci i wprowadzanie do systemu kadrowo -
ptacowego rozktadéw czasu pracy (harmonogramoéw) obowigzujgcych okreslone grupy
pracownikow,

c) sporzgdzanie ewidencji wyjs¢ prywatnych na dany rok dla poszczegdinych komérek
organizacyjnych oraz ich udostepnianie (intranet), ich przyjmowanie po zakonczonym
roku, przechowywanie oraz weryfikacja wyj$¢ prywatnych zarejestrowanych w Portalu
Pracownika,

d) sporzgdzanie planu kontroli na dany rok oraz przeprowadzanie kontroli dyscypliny oraz
czasu pracy w Urzedzie, w tym ewidencji wyj$¢ prywatnych, prowadzenia list obecnosci,
noszenia  identyfikatorow  stuzbowych a takZze  sporzgdzanie  protokotow




Z przeprowadzonych kontroli,

e) weryfikacja i akceptacja wyjs¢ stuzbowych zarejestrowanych w Portalu Pracownika,

f) przyjmowanie wnioskéw o wyptate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
i nocnych, oraz ich sprawdzanie i przekazywanie do wyptaty,

g) prowadzenie spraw dotyczycgcych miesiecznych list obecnosci: sporzadzanie,
dystrybucja do poszczegdlnych wydziatéw, przyjmowanie po zakonczonym miesigcu,
w tym sprawdzenie ich prawidtowosci oraz przechowywanie,

h) prowadzenie pozostatej dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy (m.in.
wnioski o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zafatwienia spraw osobistych,
harmonogramy, indywidualne rozktady czasu pracy, wnioski o wykonywanie pracy
zdalnej),

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem w Urzedzie okazjonalnej pracy zdalnej,
w tym przyjmowanie wnioskéw, wprowadzanie do programu kadrowo — ptacowego oraz
ich przekazanie do akt osobowych,

2) Przygotowywanie zarzadzen w sprawie dni wolnych od pracy.

3) Prowadzenie dokumentacji i catoksztattu spraw zwigzanych z urlopami (wypoczynkowymi
i rehabilitacyjnymi) pracownikéw Urzedu, w tym:

a) w zakresie wplywajgcych do Portalu Pracownika urlopéw i innych zwolnien od pracy:
sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i akceptowanie w programie kadrowo -
ptacowym,

b) prowadzenie i naliczanie urlopéw dodatkowo w wersji papierowej dla pracownikéw
zatrudnionych: w niepetnym wymiarze etatu, z orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
radcow prawnych i straznikéw miejskich,

c) monitorowanie wykorzystania zalegtych urlopéw wypoczynkowych.

4) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie urlopéw: bezpfatnych, macierzynskich,
rodzicielskich, wychowawczych, ojcowskich oraz ich ewidencja.

5) Przygotowanie procedury wytonienia wykonawcy na swiadczenie ustug zdrowotnych oraz
kierowanie pracownikdw Urzedu na badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne
a takze rozliczanie faktur w tym zakresie.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg zakupu okularéw/soczewek kontaktowych,
w tym ustalenie na dany rok (w formie zarzadzenia) kwoty refundacji zakupu okularéw
korekcyjnych do pracy przy komputerze oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg
refundaciji.

7) Obstuga programu kadrowo — ptacowego, w zakresie czasu pracy oraz koordynacja zadanh
zwigzanych z portalem pracowniczym w zakresie urlopow i czasu pracy.

8) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczagcym wykonywanych obowigzkéw, w tym
sprawozdawczosci GUS.

9) Potwierdzanie obecnosci w pracy na drukach o$wiadczen osob korzystajgcych z wtasnego
samochodu do celow stuzbowych.

10) Ustalenie oséb uprawnionych do ekwiwalentu pienieznego na zakup materiatdw biurowych
i przygotowanie listy do wyptaty ww. $wiadczenia..

11) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowe]
Urzedu: zarzadzen, procedur i informacji w zakresie zajmowanego stanowiska.

12) Aktualizacja i przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, regulamindw, zwtaszcza
Regulaminu Pracy i procedur w zakresie zajmowanego stanowiska.

13) Obstuga administracyjno-kancelaryjna Biura, w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestrow biura, m. in.: teczek spraw i akt,

b) przygotowanie pism do wysytki, w tym rejestrowanie oraz przekazywanie pism

do wysytki.
14) Organizowanie stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy prawidtowe wykonywanie zadan.
15) Biezagce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie

wykonywanych obowigzkow.

Zadania pomocnicze:

1) Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Biura Kadr i Ptac.
2) Zastepowanie innych pracownikéw ww. Biura.

Zadania okresowe:

1) Archiwizacja dokumentow.
2) Udziat w szkoleniach specjalistycznych.




2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich
powierzonych czynnosci, a w szczegolnosci za:
— przestrzeganie przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,
— przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna,
— przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta Leszna,
— przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,
— stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw;
— przestrzeganie przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych;
— przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy;
— o0szczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig
elektryczng i cieplng,
— powierzone mienie.

3. Zakres uprawnien:

1) Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy w zakresie
zwolnieh od pracy, okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej obecnosci w pracy oraz list
obecnosci.

2) Weryfikacja i akceptacja zdarzen w rejestrze Rozliczanie Czasu Pracy w programie kadrowo -
ptacowym.

3) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur.

4) Postugiwanie sie imienng pieczatka.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub/i o specjalnosci w zakresie zarzgdzania:
zasobami ludzkimi, kadrami, prawa pracy

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno — biurowych

pozadana: doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z kadrami i rozliczaniem czasu
pracy

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci w szczegdlnosci:
1) Ustawy:
— Kodeks pracy,
— 0 samorzadzie gminnym,
— 0 samorzadzie powiatowym,
— o pracownikach samorzgdowych,
— o ochronie danych osobowych,
— o ochronie informacji niejawnych,
— o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
2) Rozporzadzenia:
— w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop,
— w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy,




— w sprawie wnioskow dotyczgcych uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem
oraz dokumentéw dotgczanych do takich wnioskéw,
— w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnieh od pracy,
— w sprawie dokumentacji pracowniczej,
— w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
— w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
3) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaty Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna.
4) Przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktéw prawnych.
5) Znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw, ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujgcych przepisdw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.
6) Znajomos¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowych.

Umiejetnosé: logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sig, stuchania, korzystania
z przepiséw, fatwos¢ nawigzywania kontaktow.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga znajomos¢ obstugi: komputera (programy Word, Excel), urzgdzen biurowych,
programu kadrowo-ptacowego Komax.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. czasu pracy
i urlopéw w Biurze Kadr i Ptac.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie
do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej
od ...... wrzesnia 2023 roku.

.................................................................. ZATWIERDZAM
data i podpis pracownika data i podpis przetozonego




