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ds. Ewidencji Ludnosci i Kadr

Stanowisko: ds. Ewidencji Ludnosci i Kadr

Ewa Krajewska

tel. 89 621 03 94

Do zadanh na stanowisku ds. kadr (USC-KAD) oraz ewidencji ludnosci (USC-EL), nalezy w szczegdlnosci:
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. organizacja szkolen pracownikéw w zakresie BHP

. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy,

. prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu ,

. sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

. sporzadzanie dokumentéw S$wiadczen ptacowych pracownikéw i przekazywanie do komérki ptac w Urzedzie Gminy

celem ich wyptaty tj. umowy o prace, dodatki ptacowe, nagrody jubileuszowe, wnioski premiowe pracownikdéw,

. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

. wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkédw rodzin,

. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

. prowadzenie naboru pracownikdw,

. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu kadr i naboru,

. wspbtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie kierowania bezrobotnych do wykonywania prac interwencyjnych,

robot publicznych, stazu i przygotowania zawodowego, sporzadzanie wnioskéw w tym zakresie,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stuzba przygotowawczg pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace w

Urzedzie, organizowanie tej stuzby,

przygotowywanie dokumentéw do okresowej oceny pracownikéw,

realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w szczegdlnosci:

dokonywanie zameldowan na pobyt czasowy,

dokonywanie zameldowan i wymeldowan na podstawie zgtoszen,

wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

wspotdziatanie z Rzagdowym Centrum Informacyjnym ,,PESEL” i Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki.

prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami konsularnymi,

nadzorowanie wykonywania obowigzku meldunkowego,

przyjmowanie informacji od wtascicieli (zarzadcdw), wynajmujacych, najemcéw i niektdrych innych oséb, o statym lub
czasowym pobycie oséb w ich lokalach,

egzekwowanie obowiazku zaktualizowania ludnosci od oséb, ktérych dotyczy obowigzek przedstawiania danych
niezbednych do meldunku,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw,

sporzadzanie spisow wyborcéw,

przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mfodziezy w wieku 3 - 18
lat,

realizowanie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

informowanie Urzedu Skarbowego o zgonach podatnikéw, ktérych ostatnie miejsce zamieszkania byto wtasciwe dla
tutejszego Urzedu,

wspétpraca w zakresie sporzadzania sprawozdawczosci z wynagrodzeh do GUS oraz deklaracji do PFRON,
przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan,
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