OPIS STANOWISKA PRACY
DS. KADROWYCH I P.POZ.
W ZESPOLE SZKOL SP I G W PEPOWIE

1 | Stanowisko Stanowisko ds. kadrowych i p.poz.
2 | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Dyrektor
v
Wicedyrektor
ds. organizacyjnych
Stanowisko ds. kadrowych i p.poz.
3 | Krétka charakterystyka Prowadzenie spraw oraz dokumentacji kadrowe;j
i cel pracy wszystkich pracownikow Zespotu Szkét w Pepowie
Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych
z bezpieczenstwem w Zespole Szkot w Pepowie
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe Prowadzenie akt osobowych wszystkich

pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy (listy
obecnosci, plan urlopow, rejestr zwolnien
lekarskich i inne).

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy (dokumenty zwigzane z
nawigzaniem/rozwigzaniem stosunku pracy,
przejécie w stan nieczynny, na emeryture/rente).
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem
zawodowym nauczycieli.

Wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw
kadrowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
bhp i p.poz (okresowe szkolenia pracownikow

i badania pracownikow, odziez ochronna, $rodki
czystosci.

Przestrzeganie terminowych przegladow obiektu
szkolnego oraz urzadzen szkolnych.

Planowe i systematyczne kontrolowanie obiektu
pod wzgledem zabezpieczen bhp i p.poz.
Sporzadzanie protokotow i prowadzenie rejestru
wypadkoéw dzieci i uczniéw oraz pracownikow
szkoty.

Przygotowywanie praktycznego sprawdzenia
organizacji oraz warunkow ewakuacji obiektu
szkoty.




» Wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw
kadrowych.
» Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej

4.2 | Nieregularne Wykonywanie innych zadan poleconych przez
Wicedyrektora ds. organizacyjnych lub przez Dyrektora.
4.3 | Zakres uprawnien Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych w zakresie niezbednym do prowadzenia kadr i
spraw zwigzanych z bezpieczenstwem w szkole.

4.4

ZnajomoS¢ przepisow
prawa

Znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu ustaw: Karty
Nauczyciela, o samorzadzie terytorialnym, o pracownikach
samorzadowych, o systemie o$wiaty, o ochronie danych
osobowych, , 0 ochronie przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Kodeksu Pracy

i Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

5 | Przelozeni Wicedyrektor ds. organizacyjnych, Dyrektor ZS
6 | Relacje do innych pracownikow
6.1 | Zastepstwa aktywne Na stanowisku Sekretarza Zespotu Szkot
6.2 | Zastepstwa pasywne Na stanowisku Sekretarza Zespotu Szkot
6.3 | Wspélpraca z innymi » Inspektor Wydzialu Oswiaty w UG Pepowo
podmiotami » Wielkopolski Kurator Oswiaty
» Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
» Panstwowa Straz Pozarna
» Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
» Panstwowa Inspekcja Pracy
- w zakresie niezb¢dnym do realizowanych spraw
7 | Urzadzenia, narzedzia, komputer, sprzet tacznosci, fax, ksero, drukarka,
materialy niszczarka.
8 | Warunki pracy Praca umystowa, w znacznym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu, telefon i
fax.
Czas pracy o$miogodzinny, 40 godzin w tygodniu.
9 | Kryteria oceny wynikow Kryteria obowiazkowe

» sumiennos$¢

» sprawnos¢

» bezstronno$¢

» umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw




» planowanie i organizowanie pracy

» wysoka kultura osobista

» postawa etyczna

oraz kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego

10 | Mierniki efektywnosci Ocena roczna pracy pracownika.
pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Swiadczenia

niepedagogicznych Zespotu Szkot SP i G w Pepowie.




