Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna

Nabdr na stanowisko inspektora ds kadr

Do zadanh inspektora do spraw kadr nalezy:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi, kontrolnymi pracownikéw, w tym
wystawianie skierowanh na badania lekarskie,

3. opracowywanie dokumentacji zwigzanej z: umowami 0 prace, porozumieniami zmieniajgcymi, awansami
wewnetrznymi, dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikdw, nagrodami jubileuszowymi i innymi nagrodami
uznaniowymi, ekwiwalentami urlopowymi, odprawami emerytalnymi,

4. prowadzenie zbiorczej ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,

5. wspétpraca ze stuzbami BHP w zakresie szkoleh wstepnych nowo zatrudnionych pracownikéw, stazystéw,
praktykantéw,

6. wystawianie Swiadectw pracy bytym pracownikom Urzedu,

7. wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikéw,

8. prowadzenie dokumentacji: zwigzanej z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikéw i cyklicznej oceny pracowniczej, w zakresie ryczattéw samochodowych, zwigzanej z organizacja i
przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

9. sporzadzanie analiz zatrudnienia oraz sprawozdan dla potrzeb GUS, PFRON i Urzedu,

10. w zakresie szkolen i ksztatcenia: prowadzenie dokumentacji w zakresie szkoleh pracownikéw oraz podnoszenia
kwalifikacji poprzez podjecie nauki w szkotach wyzszych przez pracownikéw Urzedu, koordynowanie organizowanych
w Urzedzie praktyk uczniowskich i studenckich,

11. wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie stazu, prac interwencyjnych i
robdét publicznych dla oséb bezrobotnych,

12. przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczeh majatkowych.



