Nazwa stanowiska pracy Inspektor ds. Plac

CELE STANOWISKA PRACY

Gléwnym celem stanowiska jest realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem ptac.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Skarbnikowi Miasta Jedlina-Zdroj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Sporzadzanie i prowadzenie nastepujacej dokumentacji dla jednostek tj.: Urzedu Miasta w Jedlinie-

Zdroju, Ztobka Miejskiego w Jedlinie-Zdroju oraz Centrum Ustug Spotecznych w Jedlinie-Zdroju:

1. Sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen pracownikdéw, wyptacanych zasitkow z ZUS, umow
zlecenie 1 o dzielo,

2. Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

3. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS. Kompletna obstuga programu
»PLATNIK” ZUS,

4. Sporzadzanie informacji o dochodach (PiT-11, PiT-40) oraz miesigcznych deklaracji
rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w Walbrzychu,

5. Przygotowywanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, list wynagrodzen pracownikow,

rachunkéw uméw zlecen, potracen generowanych z list ptac w zakresie obstugiwanych jednostek.

Przygotowywanie przelewu do banku.

Sporzadzanie list plac radnych Rady Miasta i deklaracji podatkowych.

7. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz ustalanie podstawy wymiaru do
Kapitatu Poczatkowego, emerytury badz renty pracownika,

8. Planowanie 1 rozliczanie funduszu plac (miesi¢czne rozksiggowania), sporzadzanie analiz
placowych, prognoz i sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen i pochodnych do GUS,

9. Wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi PFRON w zakresie przekazywania
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych.

10. Korespondencja z Powiatowym Urzedem Pracy w Walbrzychu w zakresie rozliczen umow
dotyczacych robot publicznych, prac interwencyjnych i Prac Spotecznie Uzytecznych.

11. Przetwarzaniec danych osobowych wynikajacych z zakresu powierzonych obowiazkow
stuzbowych, a w tym stosowania niezbednych $rodkow technicznych i organizacyjnych,
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych, w celu zapewnienia ochrony
przetwarzanych danych osobowych.

8. Odpowiedzialno$ci w zakresie przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych na
zajmowanym stanowisku pracy.

9. Zapewnienie terminowego 1 rzetelnego zalatwiania spraw oraz prawidlowosci prawnej
1 kompletnosci akt prowadzonych spraw, w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
prawidlowe znakowanic spraw i zatgcznikdéw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spisOw
spraw,

b) przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych z funkcjonujgcego
w Urzgdzie systemu kontroli zarzadczej,

¢) przestrzeganic wynikajacych z przepiséw prawa i regulaminéw  zasad ochrony danych
osobowych

10.Realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

11. Przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz informacji i materialéw dla Burmistrza Miasta,
Rady Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

12.Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskow klientoéw w zakresie prowadzonych spraw.

13.Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentdéw funkcjonujacego w Urzgdzie Miasta Jedlina-
7dréj.
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