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. Zakres podstawowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadanh i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw

administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).
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. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

. Zadania ogdlne

. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczacych pracy.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j
realizacji zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzagdzeniach Wéjta.

Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

2.

a.
b.

. Sporzadzanie list ptac dla Wéjta, pracownikéw Urzedu i innych 0s6b zatrudnianych przez Wéjta Gminy na

podstawie powotania, mianowania, umowy o prace lub uméw cywilno-prawnych w terminach
przewidzianych przepisami wewnetrznymi.
Sporzadzanie list wypfat:

wynagrodzen dla inkasentéw podatkéw i optat,
delegacji sedziowskich,
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C.

d.

diet dla radnych gminy oraz diet dla Przewodniczacych Organizacji Wykonawczych Jednostek
Pomocniczych (sottyséw), cztonkéw komisji wyborczych,

ryczattow dla cztonkédw OSP, oraz prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji zwigzanej z
tymi wyptatami.

1. Sporzadzanie przelewéw dotyczacych naliczonych wynagrodzen wymienionych w pkt. 1) i pkt.2).
2. Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw wymienionych
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w pkt. 1) i 2), sporzadzanie deklaracji rozliczen ZUS pracownikéw, deklaracji IWA oraz gromadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej.

. Prawidtowe i terminowe rozliczanie z US pracownikdéw wymienionych w pkt 1) i 2) w tym sporzadzenie

deklaracji PIT.

. Sporzadzanie zestawien ptacowych wg. potrzeb.

. Rejestracja uméw o dzieto - RUD.

. Sporzadzanie i dostarczanie informacji rocznej RMUA pracownikom i zleceniobiorcom.

. Sprawdzanie list ptacy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikdw oraz Pracowniczymi Planami

Kapitatowymi.

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami ZUS do przyznawanych i wyptacanych

zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem wynagrodzen pracownikéw wymienionych w pkt 1) i 2).
Prowadzenie i wydruk kart wynagrodzen dla oséb wskazanych w pkt. 1) i 2).

Wykonywanie wszystkich obowigzkéw natozonych na zaktad pracy w zwigzku
ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw; a w szczegdlnosci zgtaszanie do ubezpieczenia,
wyrejestrowywanie, sporzadzanie raportdw, przekazywanie sktadek, dokonywanie rozliczen z ZUS oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji.

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach dla 0séb skfadajgcych wnioski o emeryture lub rente.
Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznej wptat na PFRON oraz przelewow sktadek zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzenie w sposoéb rzetelny sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

Sporzgdzanie informacji rocznej dla Radnych Rady Gminy Wigzownica, Przewodniczgcych
Organdéw Wykonawczych, cztonkédw Komisji Wyborczych.

Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikéw wykonujacych

prace publiczne oraz pracownikéw interwencyjnych do Powiatowego Urzedu Pracy.
Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie wydatkdéw na wynagrodzenia

i pochodne od wynagrodzen w podziale na poszczegélne rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzenie PKZP dziatajgcej przy UG Wigzownica.

Wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego umoéw cywilnoprawnych oraz uméw o dzieto
wytworzonych na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Wigzownica za wyjatkiem umoéw
wytworzonych na stanowisku ds. kadr i stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowe;.

Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.

Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposdb przewidziany przepisami ogdélnymi i
wewnetrznymi.

Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".
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Podmiot publikujacy

Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2007-07-24
Publikujacy Angelika Szkamruk - Angelika Szkamruk 2007-07-24 18:28
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-05-10 12:40
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