STAROSTWO POWIATOWE
wSIERPCU
ul. Swietokrzyska 2a
09-200 SIERPC

tel.ffax 24-275-91-00 ZAKRES
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

[. Informacja o stanowisku pracy:
1. Nazwa i symbol komorki organizacyjnej: Samodzielne stanowiska ds. kadr i
plac (KP)
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko ds plac
3. Stanowisko wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor
4. Podporzadkowanie: Sekretarz Powiatu
5. Zastgpstwa: :
- zastepuje: pracownika ds. kadr i szkolen
-jest zastgpowana przez: pracownika ds. kadr i szkolen.

II. Zakres zadan i obowigzkow:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen oraz
innych §wiadczen pracowniczych dla pracownikéw Starostwa Powiatowego,
dokonywanie wszystkich rozliczen zwigzanych z potraceniami
obowiazkowymi i dobrowolnymi na listach ptac oraz dokonywanie przelewow
wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw.

2. Sporzgdzanie list plac, diet dla Radnych Rady Powiatu i przekazywanie ich na
rachunki bankowe wskazane przez radnych, a takze przygotowywanie rozliczen
podatkowych (PIT-R).

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zawartych umoéw
cywilnoprawnych (w tym rozliczenia z ZUS i Urz¢dem Skarbowym).

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zglaszania pracownikow
Starostwa i ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego, wyrejestrowanie ich oraz
dokonywanie biezacej aktualizacji danych.

5. Prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie skladek na ubezpieczenie
spoleczne pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS (w sporzadzanie raportéw miesigcznych ZUS RMUA)
oraz odprowadzanie naleznych skladek.

6. Prowadzenie dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS zasitkéw
chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, rehabilitacyjnych i macierzynskich,
pielggnacyjnych, wychowawczych oraz innych $wiadczen wyplacanych ze
srodkow ZUS.

7. Przekazywanie elektronicznych deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych
do ZUS.

8. Terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym naleznosci podatkowych i
calo$ci spraw zwigzanych z obstugg podatku dochodowego od os6b fizycznych
(w tym wystawianie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11).

9. Prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

10. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw dla



potrzeb GUS.

11.Wydawanie za$wiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na Zadanie osoby
zainteresowane;.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dodatkowego wynagrodzema
rocznego dla pracownikéw Starostwa.

13. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen
pracownikdw Starostwa.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, rozliczeniem pozyczek i 1nnych
$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
15.Przygotowywanie projektow uchwal organdw powiatu i aktow prawnych
Starosty Sierpeckiego w sprawach ptacowych.

16. Przygotowywanie zestawien materialéw do budzetu powiatu w zakresie
wydatkéw z funduszu plac z uwzglgdnieniem nagrdd jubileuszowych i odpraw
rentowo - emerytalnych.

17. Sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych
spraw.

18. Wypisywanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

19. Uwierzytelnianie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

20. Inicjowanie i wspétudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem
pomocy finansowej z funduszy unijnych i innych Zrédet pozabudzetowych na
realizacj¢ zadan nalezgcych do Starostwa Powiatowego.

21. Zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa,

racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi.

22. Realizowanie zadan wynikajagcych z Prawa zaméwien publicznych w
sprawach nalezacych do wlasciwosci stanowiska pracy.

23. Przygotowywanie i  przekazywanie = wytworzonej na  stanowisku
dokumentacji do archiwizacji - zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

24. Podejmowanie niezbednych dzialan w celu ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych, a takze zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej
na zajmowanym stanowisku pracy.

25. Biezaca wspolpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspdétudzial we wspdlnych
dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa i powiatu.

26. Przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

27. Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego we wspoéldzialaniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i
Obrony Cywilnej.

28. Dokonywanie potrgcen z wynagrodzen w ramach Pracowmczych Planow
Kapitalowych

29. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych.



[II. Uprawnienia:

1.Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019r, poz. 1282).

2.Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych dotyczgcych
funkcjonowania stanowiska pracy.

3.Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu zajmowanego
stanowiska pracy.

4, Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

IV. Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem
czynnosci.

2.Przestrzeganie przepisow prawa w tym: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego 1 ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o
Pracowniczych Planach Kapitalowych, Statutu Powiatu oraz Regulaminu
Organizacyjnego i innych aktow kierowania wewngtrznego.

3. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informacji niejawnych.

4. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z radnymi i interesantami.

5. Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

6. Przestrzegame ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku okreslonego w
Regulaminie Pracy.

7. Przestrzeganie przeplsow 1 zasad bhp i p. poz.

8. Dbanie o dobry wizerunek urzedu, ochron¢ jego mienia i uzytkowame
zgodnie z jego przeznaczemem

Niniejszy zakres czynno$ci moze ulec zmianie wskutek zmian:

organizacyjnych , podziatu kompetencji lub zmiany przepiséw prawa.

STARGSTA
Andrzej Stafrsmif Czesnik

---------------------------------------

Sporzadzit Zatwierdzit

Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosei przyjmuje do
wiadomosci i przestrzegania .

Sierpecdnia e
Podpis Pracownika



