Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA SAMODZIELNY REFERENT w Dziale Spraw Pracowniczych
1.
2. | MIEJSCE STANOWISKA W DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH
STRUKTURZE AKADEMII
a. | Podporzadkowanie Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych
stanowiska - merytoryczne
b. | Podporzgdkowanie Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych
stanowiska - stuzbowe
3. | CEL UZASADNIAJACY Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa
ISTNIENIE STANOWISKA pracownikéw Akademii
4. | LISTA ZADAN Na stanowisku sg realizowane zadania zwigzane z obstuga kadrowa
REALIZOWANYCH NA pracownikéw Akademii w zakresie:
STANOWISKU 1. Spraw pracowniczych
2. Badan profilaktycznych
3. Szkolen
4. Zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych.
5. Uméw cywilnoprawnych
* obstuga umoéw cywilnych w zakresie ubezpieczer spotecznych —
obstuga programu Ptatnik,
6. Wspotpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie pozyskiwania
stazy absolwenckich.
7. Prowadzenie rejestru poczty do/z Dziatu Spraw Pracowniczych.
8. Archiwizowanie dokumentéw dziatu.
5. DODATKOWE Wymagane w przepisach wewnetrznych Akademii niezbedne do
UPOWAZNIENIA wykonywania obowigzkéw pracowniczych.
6. | llos¢ pracownikow nie dotyczy
podporzgdkowanych
(dotyczy stanowisk
kierowniczych
i rownorzednych)
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Charakter zadari na stanowisku jest w duzym stopniu powtarzalny jednak
wymagajacy samodzielnego przygotowania i realizacji spraw w zakresie:

1. ewidencji irozliczania czasu pracy pracownikéw — z
wykorzystaniem systeméw komputerowych oraz wrasnym
tworzeniem arkuszy kalkulacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2. monitoringu i kierowania pracownikéw na wynikajace z
przepiséw prawa pracy badania lekarskie — z wykorzystaniem




i systeméw komputerowych oraz wtasng organizacjg pracy
i ' ' umozliwiajaca realizacjg zadania,
i i 3. organizacji proceséw podnoszenia kwalifikacji - poprzez
, ‘ samodzielne przeprowadzenie przez pracownika procedur
- | wyboru wykonawcow $wiadczacych ustugi szkoleniowe ,
! i przygotowanie i zredagowanie merytoryczne umow z
1 konkretnymi wykonawcami albo pracownikami uwzgledniajace
‘ obowigzujace przepisy prawa powszechnego i wewngtrznego,
1 4. monitoringu i kierowanie na kursy i szkolenia pracownikéw w
11 celu dopuszczenia ich do wykonywania okreslonych prac,
, obstugi wymaganych urzadzeri - wymagana systematycznos$c i
i . } wilasna organizacja pracy ,
|
|
|
|

5. przygotowania i zatatwiania spraw pracownikéw zwigzanych ze
$wiadczeniami socjalnymi (przyjmowanie wnioskéw,
przygotowanie dokumentéw dla Komisji ds. socjalnych, Rektora);

6. wprowadzania do systeméw komputerowych danych oséb, z

5 ktdrymi zawarto umowy cywilnoprawne w celu ich ewidencji,
| rejestracji/wyrejestrowania oraz zgtoszenia do ubezpieczer
spotecznych

|

I l Przy realizacji zadari pracownik musi wykazad sig wiedzg z zakresu prawa

! i pracy , prawa ubezpieczen spotecznych w prawa cywilnego na poziomie

i ! umozliwiajacym samodzielne przygotowanie dokumentéw i umow.

| Przy realizacji zadari pracownik jest nadzorowany przez Kierownika Dziatu.

o2, E_KREATYWNOSC' NA Kreatywno$¢ na stanowisku jest wymagana,

|| STANOWISKU

| 3. RODZA| | | Kontakty zewngtrzne: Kontakty wewngtrzne:

i | CZESTOTLIWOSC - ZUS — biezacy kontakt - wspotpraca i kontakty ze

\ \ KONTAKTOW - instytucje szkoleniowe - biezacy wszystkimi jednostkami

| - StUZBOWYCH NA kontakt organizacyjnymi Akademii
- OPISYWANYM & Przychodnia Medycyny Pracy - wystepuja bardzo czesto.

| biezacy kontakt

| STANOWISKU
: - przedsigbiorstwa turystyczne - ,
kontakt z ZFSS - dorazny, |
| - Urzad ( Marszatkowski, Pracy) ~ i
, | kontakt dorazny

~ ‘ - BHP - biezgcy kontakt
L

L

Kontakty zewngtrzne wystgpujg czesto
(instytucje szkoleniowe, ZUS, PUP i
inne wynikajgce z prowadzonych

i | czynnosci)
i i |
‘[--_;_---T_-STOMENJ - W obszarze powierzonych zadar
| | SAMODZIELNOSCI Stanowisko wymagajace inicjatywy.
‘ [ INICJATYWY NA Przydzielone zadania oraz organizacja
. OPISYWANYM pracy dostosowana do zadar i potrzeb
| STANOWISKU realizowanych przez komaérke '

organizacyjng wykonywane pod
nadzorem przetozonego.

5 | WYMAGANE | |
| KOMPETENCJE NA | |
| STANOWISKU |

N Wymagania niezbgdne Wymagania dodatkowe

o | Oregheenie W dessbalietie widaa b deeani . .
ERRERPRESIR: R S kierunki: zarzadzanie HR, prawo,

administracja, ekonomia,
| ubezpieczenia spoteczne.




Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

Szkolenia z zakresu: prawo pracy i

ubezpieczern  spotecznych, prawo

cywilne
Znajomos¢ jezykow jezyk angielski w stopniu
obcych komunikatywnym
Inne kompetencje/ nie dotyczy
uprawnienia
Wiedza Znajomosc: Znajomosé:

— przepisdw prawa pracy i
systemu ubezpieczen
spotecznych,

- obstugi komputera (MS Office,
Internet)

Umiejetnosci

— redagowania tekstéw
- pracy indywidualnej i pracy
w zespole
— obiektywizm, komunikatywnos¢,

WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

Wymagania niezbedne

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie
zawodowe ogdlnie

- wyksztatcenie wyzsze
- nie wymagany staz pracy;
- wyksztatcenie $rednie - 4 lata stazu
pracy.

Doéwiadczenie
zawodowe w
okres$lonym obszarze

doswiadczenie przy realizacji
zagadnien zwiazanych z
kompleksowg obstugg kadrowg
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