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Kierownik Dziatu: Maryla Molik
Tel/fax: (24) 236 00 30/ (24) 236 80 89
e-mail: m.molik@spzoz-zalesie.pl

Z-ca Kierownika: Beata Balcerzak
Tel/fax: (24) 236 00 29 / (24) 236 80 89
e-mail: b.balcerzak@spzoz-zalesie.pl

Zadania Dziatu Kadr i Ptac:

1) wspotdziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia,
2) utatwianie osiggania celéw organizacyjnych poprzez:

a) zapewnienie odpowiedniej liczby pracownikéw,

b) przyjmowanie, zatrudnianie, troska o odpowiednio wykwalifikowanych pracownikow na
wszystkich stanowiskach, ktérzy zdolni sg do wykonywania przypisanych zadan zgodnie z
celami Zespotu,

3) dobdr i rekrutacja kandydatdéw do zatrudnienia,

4) diagnozowanie aktualnych i prognozowanie przysztych potrzeb kadrowych Zespotu,

5) przedktadanie danych dotyczacych wielkosci rezerw, zatrudnienia oraz kierunkow i
sposobdéw wiasciwego ich wykorzystania,

6) koordynowanie dziatalno$ci obejmujgcej rozwdj zawodowy pracownikow,

7) nadz6r nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym personelu, w tym rowniez kadry
Kierowniczej,

8) doradztwo w sprawach pracy, w tym rowniez dla odchodzacych pracownikéw,

9) kontrola przestrzegania obowigzujacych przepiséw z zakresu dyscypliny pracy pracownikéw,
10) prowadzenie akt osobowych i bazy danych personalnych pracownikéw w systemie
kadrowo- ptacowym (biezgca ewidencja danych osobowych oraz przechowywanie danych
archiwalnych),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, zwolnien od pracy, wyjazdéw
stuzbowych oraz innych z tego zakresu,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z przepisami prawa pracy,

13) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania nagrod jubileuszowych za staz pracy
zgodnie z obowigzujacym regulaminem wynagradzania,

14) zawieranie i rozliczanie umow o prace, umow zlecen i innych,

15) naliczanie wynagrodzenia za prace pracownikdw oraz sporzgdzanie list ptac na podstawie
raportow kadrowo- ptacowych,

16) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami oraz na podstawie tytutobw wykonawczych,

17) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, emerytalnych i
rentowych, zdrowotnych,

18) prowadzenie dokumentaciji rozliczajgcej $wiadczenia okreslone w przepisach z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz przesytania do ZUS,

19) pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i terminowe rozliczanie
deklaracji podatkowych,

20) sporzadzanie rozliczen rocznych podatku dochodowego od 0so6b fizycznych ( PIT),
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21) wypetnianie dokumentow i prowadzenie rozliczen zwigzanych ze swiadczeniami PZU,

22) prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikdéw oraz rozliczanie wynagrodzen wg miejsca
powstawania kosztéw,

23) przekazywanie dokumentow kadrowo-ptacowych zwolnionych pracownikow do Sktadnicy
akt,

24) sporzadzanie wszelkich dokumentow zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia w
szczegoblnosci Swiadectw pracy, zaswiadczen dla celow emerytalnych i rentowych oraz innych
zaSwiadczen

o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw,

25) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac,

26) wspétudziat w tworzeniu systeméw wynagradzania za prace,

27) opracowywanie planéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w uzgodnieniu z
organizacjami zwigzkowymi,

28) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych,

29) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Zespotu,

30) wspotpraca z innymi podmiotami w celu realizacji zadan.
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