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ZADANIA BIURA KADR I PŁAC

prowadzenie spraw kadrowych i płacowych pracowników i kierowników jednostek
organizacyjnych (z wyłączeniem kierowników placówek oświatowych), w tym
dokumentacji dotyczącej stosunku pracy,
sporządzanie list płac i wypłat dla pracowników i współpracowników Urzędu,
prowadzenie spraw związanych ze rozliczeniami składek z tytułu ubezpieczenia
społecznego (ZUS), podatku dochodowego, składek na Fundusz Pracy, opłat na
PEFRON, PPK, itd.,
obsługa płacowa umów zlecenia i o dzieło zawieranych z osobami fizycznymi,
prowadzenie spraw dokształcania pracowników,
koordynacja zadań z zakresu okresowej oceny pracowników,
organizacja służby przygotowawczej,
nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
organizacja praktyk i staży dla studentów i absolwentów (w uzgodnieniu z
kierownikami komórek organizacyjnych Urzędu),
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prowadzenie spraw związanych z dodatkową opieką zdrowotną pracowników
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