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STAROSTWO POWIATOWE
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tel.ffax 24-275-91-00

ZAKRES
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoS$ci

L. Informacja o stanowisku pracy:
1.Nazwa i symbol komoérki organizacyjnej: Stanowiska ds. kadr i plac
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko ds. kadr i szkolenia
3. Stanowisko wedtug tabeli zaszeregowania: podinspektor
4, Podporzadkowanie: Sekretarzowi Powiatu
5. Zastgpstwa:
- zastepuje pracownika ds. plac
- jest zastepowana przez: pracownika ds. plac

I1. Zakres zadan i obowigzkow:

1. Zalatwianie spraw osobowych - przygotowywanie 1 prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
przeszeregowaniem, awansowaniem, przyznawaniem nagrdd jubileuszowych,
dodatkow funkcyjnych i stazowych - pracownikow Starostwa Powiatowego.

2. Przygotowywanie projektéw uchwal organéw powiatu i aktéw prawnych
Starosty Sierpeckiego w sprawach zwiazanych z rekrutacjg pracownikéw,
rozwigzywaniem stosunku pracy, realizacjg polityki kadrowe; pracodawcy,
zatatwianiem spraw kadrowych,

3. Przygotowywanie projektow opinii kandydatéw na kierownikow

~ powiatowych stuzb, inspekeji i strazy.

4. Prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z przepisami oraz ewidencji
pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych.

5. Ustalanie uprawnieni do dodatkowego wynagrodzenia rocznego - dla
pracownikow Starostwa Powiatowego .

6. Opracowywanie zmian w regulaminach nagréd - dia uprawnionych
pracownikéw Starostwa Powiatowego .

7. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie Pow1atowym

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw w
Starostwie Powiatowym .

9. Przygotowywanie danych finansowych do budzetu powiatu w zakresie
wydatkow z funduszu plac z uwzglednieniem nagrdd jubileuszowych i
odpraw rentowo- emerytalnych. |

10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego.

11. Ustalanie prawa i naliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego, zalatwianie

spraw 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i
wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych.

12. Zalatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw macierzynskich,



wychowawczych , bezplatnych i okolicznosciowych .

13.Sprawowanie nadzoru nad terminowosciag wykonywania przez pracownikow
badan lekarskich. |

14, Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikéw
Starostwa: '

- dokonywanie zgloszen pracownikow kierowanych na szkolenia,

- przygotowywanie projektow programu szkolen dla pracownikéw
Starostwa i organizowanie szkolen zgodnie z zatwierdzonym programem,

~ dokonywanie analiz i okresowych sprawozdan dotyczacych szkolen,

- administrowanie funduszem przeznaczonym na szkolenia.

15, Zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem w Starostwie stazy dla
absolwentow, praktyk zawodowych dla ucznidéw i studentéw oraz organizacji
prac interwencyjnych i robét publicznych.

16. Wykonywanie na zlecenie Starosty kontroli jednostek organizacyjnych
powiatu z zakresu spraw kadrowych.

17.Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

18. Prowadzenie calosci spraw dotyczacych bhp i p.poz.

19. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z wypadkiem przy pracy lub w
drodze do pracy. '

20.0bsluga programu kadrowego w zakresie wprowadzania nowych informacji
oraz biezacej aktualizacji zawartych w programie danych.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikow.

22.Realizacja zadan - w stosunku do pracownikow - w zakresie skiadania
o$wiadczen dotyczacych ograniczenia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
oraz innych wymaganych prawem o$wiadczen.

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

24. Analizowanie polityki kadrowej i formutowanie wnioskéw w tym zakresie.

25, Wypisywanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

26. Uwierzytelnianie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

27.Prowadzenie calodci spraw i dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscig
socjalng w Starostwie.

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

29. Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych na zajmowanym stanowisku pracy.

30.Realizacja zadan dotyczacych uprawnien pracownikéw wynikajacych z
ustawy o Pracowniczych Planach Kapitalowych.

31. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.



III. Uprawnienia:

1. Uprawnienia wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282).

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

3. Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu pracy
dotyczacych Urzgdu Starostwa Pow1atowego

4. Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:
1. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkow okre§lonych zakresem
czynnosci.
2.Przestrzeganie  przepisow prawa w tym: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, ustawy
o Pracowniczych Planach Kapitalowych, Statutu Powiatu oraz Regulaminu
Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego.
3. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie
informacji niejawnych.
4, Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspélpracomikami oraz w kontaktach z radnymi i interesantami,
5. Zachowanie sie z godno$cia w migjscu pracy i poza nim,
6. Przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzgdku okreslonego w
Regulaminie Pracy.
7. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp ip. poz.
8. Dbanie o dobry wizerunek urzgdu, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie
Z jego przeznaczeniem.
Niniejszy zakres czynnosci moze ulec zmianie wskutek zmian: organizacyjnych ,
podziatu kompetencji lub zmiany przepiséw prawa.

STAR A
Andrzej Stifondtr Czesnik

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

Zatwierdzil

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

Sierpcdnia o
Podpis Pracownika



