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ZADANIA BIURA KADR | PLAC

e prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych (z wytaczeniem kierownikéw placéwek oswiatowych), w tym
dokumentacji dotyczacej stosunku pracy,

e sporzadzanie list ptac i wyptat dla pracownikéw i wspétpracownikéw Urzedu,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze rozliczeniami sktadek z tytutu ubezpieczenia
spotecznego (ZUS), podatku dochodowego, sktadek na Fundusz Pracy, optat na
PEFRON, PPK, itd.,

e obstuga ptacowa umow zlecenia i o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi,

e prowadzenie spraw doksztatcania pracownikéw,

e koordynacja zadah z zakresu okresowej oceny pracownikow,

e organizacja stuzby przygotowawczej,

e nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

e przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

e organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentéw (w uzgodnieniu z
kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu),

e prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowg opieka zdrowotng pracownikéw
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