ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Inspektora ds. plac i kadr w Centrum Uslug Wspolnych w Brzesciu
Kujawskim.

Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika nalezy:

1) Terminowe (zgodnie z terminami ustalonymi w Regulaminie wynagrodzen
i Regulaminie pracy) sporzadzanie list ptac dla pracownikow CUW oraz obstugiwanych
jednostek oswiatowych w tym nanoszenie wszelkiego rodzaju potrgcen i dodatkéw na
podstawie decyzji i wykazow;

2) Naliczanie wynagrodzen i naleznych $wiadczen ZUS oraz przekazywanie podatku
dochodowego od 0séb fizycznych;

3) Ustalanie podstawy wymiaru skladek ZUS, potrgcanie i naliczanie oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkow CUW 1 jednostek oswiatowych — przekazywanie skladek na
rachunek ZUS;

4) Przygotowanie i wykonanie przelewoéw bankowych na konta osobiste pracownikow
CUW 1 jednostek oswiatowych po uzyskaniu akceptacji gtownego ksiegowego

i dyrektora CUW;

5) Dokonywanie rozliczen z ubezpieczen od nieszczgsliwych wypadkéw 1 wspolpraca
w tym zakresie z ZUS,;

6) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikéw CUW oraz podlegtych
jednostek;

7) Udzial w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikow przechodzacych na
emeryturg lub rente;

8) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow CUW w zakresie
spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem oraz rozwigzaniem umowy
o prace (prowadzenie teczek akt osobowych);

9) Rejestracja uprawnien pracowniczych w CUW 1 jednostkach o$wiatowych — nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne lub rentowe, dodatki;

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscia w pracy i urlopami pracownikow
CUW;

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, MEIN i innych dotyczacych spraw kadrowych oraz
ich pochodnych;

12) Sporzadzanie informacji na drukach IMIR (dawniej RMUA);

13) Przygotowywanie dokumentacji plac i rozliczen wynagrodzen (ZUS, US) do skladnicy
akt;

14) Sporzadzanie 1 przekazywanie informacji o wysokosci uzyskanych dochodéw przez
pracownikow CUW oraz obstugiwanych jednostek uprawnionym do tego instytucjom
(ZUS, US);

15) Sporzadzanie raportow w programie ,,Platnik”™ i terminowe ich przekazywanie;

16) Prowadzenie ewidencji czasu pracy dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

17) Prowadzenie ksiegi wejs¢ 1 wyjs¢ pracownikow CUW;

18) Wyliczanie etatu laczonego oraz usrednionego, kontrola zgodnosci naliczen
wynagrodzen z arkuszem organizacyjnym szkoty;

19) Regularne monitorowanie zgodnosci wykazywanych godzin ponadwymiarowych
z arkuszem organizacyjnym poszczegolnych jednostek;



20) Sporzadzenie plandw finansowych CUW oraz jednostek podlegtych w zakresie plac
oraz pochodnych od wynagrodzen lacznie z naliczeniem Funduszu Swiadczen
Socjalnych na kolejny rok budzetowy;

21)Rozliczanie i monitorowanie Pracowniczych Planow Kapitatlowych;

22) Wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisoéw wewnetrznych wydanych przez
Dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci jednostki oraz przy
opracowywaniu projektow finansowych;

23) Obliczanie wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Uslug
Wspdlnych w Brzesciu Kujawskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudniania oso6b niepelnosprawnych;

24) Wprowadzanie danych do SIO dotyczgcych zatrudnienia w CUW;

25) Obliczanie $redniego zatrudnienia w CUW oraz jednostkach obstugiwanych w celu
naliczenia korekty funduszu $wiadczen socjalnych;

26) Stale podnoszenie kwalifikacji w tym poprzez samoksztalcenie;

27) Informowanie gtéwnego ksiegowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych mogacych negatywnie wplynaé na
dziatalnosci jednostki;

28) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.
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