ZARZADZENIE Nr 3/2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 30 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnem

Na podstawie § 9 ust.4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnem zarzadzam, co
nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnem stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnem
z dnia 28 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jedwabnem wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. W § 11 punkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,,0) stanowisko ds. kadrowo-ksiggowych.”

2. § 25 otrzymuje brzmienie: ,, Do zadan stanowiska ds. kadrowo-ksiggowych nalezy

W szczegblnosci:

1) prowadzenie akt osobowych oraz spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
Osrodka,

2) sporzadzanie i obstuga umow zawieranych z zleceniobiorcami,

3) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy Pracownikow,

4) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne kierownicze
stanowiska urzednicze,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym,

6) organizowanie szkolen pracowniczych,

7) organizowanie  profilaktycznych badan pracownikow —  wstgpnych, okresowych
i kontrolnych oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentaciji,

8) wspotpraca ze stuzbag BHP, prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz,

9) biezace aktualizowanie zakresow czynnosci i opisOw stanowisk pracy,

10)  wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie podejmowania dzialan w celu
likwidacji bezrobocia na terenie gminy,

11) sporzadzanie list ptac i naliczanie poszczegdlnych potracen wynagrodzen pracownikow

Osrodka 1 zleceniobiorcow,

12) rozliczanie zwolnien lekarskich,

13) prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen,

14) naliczanie zasitkow chorobowych i macierzynskich,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikow

1 zleceniobiorcow,



16) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie PIT-11,

17) rozliczanie sktadki ZUS i sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych ZUS,

18) obstuga kasowa Osrodka,

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

20) prowadzenie sktadnicy akt,

21) obstuga Biuletyny Informacji Publicznej Osrodka,

22) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

23) sporzadzanie przelewow bankowych,

24) pomoc w prowadzeniu ewidencji ksiegowej,

25) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dla tego
stanowiska pracy,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2018 roku.

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jedwabnem

Marzena Elzbieta Gradzka



