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Opis stanowiska pracy jako narzs;dzne planowania Sciezki kariery zawodowej pracownikéw
wa Powiatowego w Sierpcu
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1. Nazwa komérki organizacyjnej: stanowiska pracy ds. kadr i plac

2. Nazwa stanowiska pracy:
2.1, Wedtug struktury orgamzacyjnej urzedu: stanowisko ds. plac
2.2, Wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
wakat na stanowisku — obsadzenie tego stanowiska przyczyni sie do
systemowego rozwiazania realizacji zadan placowych na tym stanowisku.

4, Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa: podlega Sekretarzowi Powiatu
4.2. Zastepstwa:

1) zastepuje: pracownika ds. kadr i szkolenia

2) jest zastepowana przez: pracownika ds. kadr i szkolenia

5. Warunki pracy':
5.1.Praca w pokoju trzyosobowym na I pigtrze budynku Starostwa
Powiatowego

6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnosci:
1. Sporzadzanie i naliczanie list plac dla pracownikéw Starostwa oraz oséb
pracujacych na podstawie umow cywilnoprawnych.
2. Prowadzenie dokumentacji placowe;j.
3. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.
4. Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne do ZUS-u , §wiadczen
pienieznych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i macierzyfistwa.
5. Miesieczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych PIT-4
6. Sporzagdzanie przelewdw w zakresie plac i realizowanie potracen .
7. Wprowadzanie na biezagco w zaleznosci od potrzeb potracen z wynagrodzen oraz
innych potrgcen na podstawie otrzymanych informacji ( ZFSS, KZP, ubezpieczenia
grupowe).
8. Wysylanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego( rozliczenie roczne
PIT-11, PIT-4R, PIT 8AR).
9. Ustalanie wysokosci potracen komorniczych, prowadzenie korespondencii w

! Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopiefi samodziclnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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sprawach komorniczych i sadowych.
10. Znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw prawa oraz $ledzenie ich zmian w
zakresie realizowanych zadan placowych.

11. Przygotowanie danych 1 informacji dla potrzeb analiz, planowania i}{-
sprawozdawczosci. '

12. Dokonywanie potracefi z wynagrodzen w ramach Pracowniczych Planéw
Kapitalowych.
13. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mala/érednia/duza*
7.2, finansowej: zadna/ mala/$rednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/srednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnient): nie dotyczy

9. Zakres samodzielno$ci: maly/éredni/duzy*

10. Zakres kreatywnosci: maly/sredni/duzy*

11. Stopien zloZonosci pracy (réznorodno$é zadan, wspoélpraca z osobami
z roznych dzialow): maly/$redni/duzy*

12. Stopien trudno$ci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres,

wysilek umyslowy): :
maly/éredni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnoéé (np. cze¢ste wyjazdy):
mala/§rednia/duza*

14. Cze¢stos¢ kontaktow stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mala/srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiej¢tnoscei,
predyspozycje osobowosSciowe):

Strona



Opis stanowiska pracy jako narzgdzie planowama $ciczki kariery zawodowej pracownikdéw
wa Powiatowego w Sierpcu

1) wymagane: wyksztalcenie wyzsze, kierunek : finanse i rachunkowosé lub
wyksztatcenie ekonomiczne.

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) jest obywatelem polskim,

3) nie byV/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pracy na stanowiskach zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
7) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzenia Rady MinistrOw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, ustawy o pracowniczych planach kapitalowych, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych , ustawy o Swiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

) umiejgtnosé obshugi komputera i znajomo$¢ programdw biurowych typu Office.

2) pozadane:

1) wiedza ogélna dotyczaca funkcjonowania samorzadu powiatowego,

2) wiedza specjalistyczna ze znajomosci przepisow prawa dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan, doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg placowa
pracownikéw oraz ukonczone kursy w tym zakresie,

3) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisdw prawa,

4) dobra umiejgtnosé obstugi komputera w tym programow ksiggowych dotyczacych
zadan przypisanych zakresem czynnosci ,,Kadry i Place”, ,,Platnik”,,

5) znajomos¢ ogdlnych zasad rachunkowodci oraz ewidencji ksiggowej, w tym planu
kont, umiejetno$é wspolpracy w zespole, wlasciwa postawa etyczna, asertywnoéé i
dyspozycyjnosc.

* whasciwe zakreslié

16. Rozwdj zawodowy:

16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnic awansu: (np. mlodszy referent, referent- podinspektor,
inspektor , specjalista, starszy inspektor, glowny specjalista )

16.3. Pozadane szKkolenia:
1) udzial w szkoleniach wg zalecen przetozonych
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17. Kryteria oceny okresowej :

1) Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Slerpecklego Z dnia 17
marca 2014 roku ( zmiana Zarzadzenie Nr ON.120.61.2018) w sprawie
wprowadzenia systemu ocen pracownikdw Starostwa Powiatowego w Sierpcu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego .

dnia 4.01.2021 r.

dnia 4.01.2021 r.

/pleczqtka imienna i podpis
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