Zalacznik nr 4
Dzial Kadr Plac i Spraw Socjalnych
APK

Sekcje spraw pracowniczych nauczycieli akademickich oraz pracownikéw nie

bedacych nauczycielami.

APK1, APK2

1. Przygotowanie i realizacja planow zatrudnienia, wlasciwej rekrutacji, doboru oraz
rozmieszczenia kadr.

2. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ogloszeniami konkursowymi, obsluga
administracyjna komisji konkursowych, gromadzenie dokumentéw do zatrudnienia.

3. Przygotowywanie umow o pracg, prowadzenie akt osobowych pracownikéw
Akademii, oraz informowanie pracownikow o prawach i obowiazkach pracowniczych.

4. Nadzor nad adaptacja nowozatrudnionego pracownika.

Prowadzenie catoksztalttu spraw zwiazanych z zatrudnianiem 1 pltacami,

rozwigzywaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich pracownikow Uczelni, w

tym kadry kierowniczej szpitali klinicznych.

6. Prowadzenie spraw pracownikow zwiazanych ze zglaszaniem danych do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja czasu pracy i rozliczaniem absencji
pracownicze;.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia pracownikow 1 bezpieczenstwem i
higiena pracy.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych urlopow naukowych oraz zwolnien z zajec
dydaktycznych nauczycieli akademickich.

10. Obstuga administracyjna komisji senackich i rektorskich wskazanych w zarzadzeniu
rektora lub uchwatach senatu o ich powotaniu.

11. Opracowywanie i przekazywanie danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia do
urzedow statystycznych 1 wlasciwych ministerstw oraz innych jednostek
organizacyjnych.

12. Opracowywanie informacji o stanie zatrudnienia wedlug poszczegdlnych grup
pracowniczych.

13. Zatatwianie wnioskow i skarg w zakresie spraw osobowych.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z premiowaniem pracownikow.

e

Sekcje Plac nauczycieli akademickich oraz pracownikow nie bedacych

nauczycielami.

APK3, APK4

1. Sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen i innych wyplat dla pracownikow,
prowadzenie kart wynagrodzen, zbiorczych zestawien list ptac oraz rozdzielnikow
kosztow wynagrodzen.

2. Sporzadzanie list wyplat stypendiéw doktorskich, doktoranckich i habilitacyjnych,
fundowanych i innych.

3. Sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen wyptacanych z tytutu umow cywilno-
prawnych z osobami fizycznymi.

4. Prowadzenie rozliczen wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach sponsorowanych,
rezydenckich oraz finansowanych z funduszy unijnych.

5. Ustalanie uprawnien do wyptat zasitkow rodzinnych i wychowawczych.



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie dokumentacji osobowej zwiazanej z ZUS, naliczanie skladek na
ubezpieczenia spoleczne 1 przekazywanie do ZUS miesigcznych deklaracji
rozliczeniowych.

Przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.
Dokonywanie potracen z tytutu réznych zobowiazan pracownikéw z ich wynagrodzen.
Przygotowywanie dyspozycji przelewowych dotyczacych potracen z wynagrodzen
oraz przelewow na rachunki rozliczeniowo-oszczedno$ciowe pracownikow w
systemie bankowym.

Prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw o dzieto, umoéw zlecenia
oraz innych tytutow.

Dekretacja list ptac, uzgadnianie osobowego i bezosobowego funduszu plac oraz
przekazywanych do ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne i do urzgdu skarbowego
zaliczek na PDOF.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw, dokumentow
ZUS RP-7.

Sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz zbiorczej deklaracji podatku dochodowego.
Roczne rozliczenie funduszu wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen i potracen
dla celéw uzgodnien z ksiggami AM.

Definiowanie nowych sktadnikéw wynagrodzen 1 algorytmoéw obliczeniowych.

Sekcja Socjalna
APKS

1.

2.
3.

10.

11.

12.

Opracowywanie regulaminow, programow i planow zaspokajania potrzeb socjalnych i
bytowych pracownikéw AM, cztonkow ich rodzin, emerytéw i rencistow.

Naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych i terminowe przekazywanie srodkow.
Administrowanie Zaktadowym funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z
postanowieniami regulaminu ZFSS oraz aktéw normatywnych Uczelni.
Wspoéldziatanie przy ustalaniu zasad podzialu funduszu $wiadczen socjalnych,
przygotowanie projektu preliminarza.

Obsluga administracyjna rektorskiej Komisji Socjalnej i Komisji Mieszkaniowej,
przygotowywanie petnej dokumentacji.

Przygotowywanie uméw dotyczacych pozyczek z funduszu mieszkaniowego.
Organizowanie, przyznawanie 1 rozliczanie ulgowych ustug dla pracownikow AM
oraz cztonkdéw rodzin, emerytéw i rencistow akademii zwiazanych z wypoczynkiem,
turystyka i1 rekreacja.

Obsluga administracyjna i zabezpieczenie O$rodka Wypoczynkowego AM w
Somiance n/Bugiem,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej pracownikom,
emerytom i rencistom akademii, §wiadczen pieni¢znych i rzeczowych.

Sporzadzanie list pracownikow, emerytdw i rencistow ubiegajacych si¢ o wyplatg
ekwiwalentu za wypoczynek zorganizowany we wilasnym zakresie, refundacji za
petnoptatne zakupione §wiadczenia zwiazane z wypoczynkiem i rekreacja, zapomog
oraz pomocy materialne;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pracownikom, emerytom i rencistom
pomocy na cele mieszkaniowe.

Whnioskowanie w postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych w sprawach
zakupu $wiadczen rzeczowych w ramach funduszu.



13. Przekazywanie informacji, formularzy, wnioskow do umieszczenia na stronie
internetowej Uczelni, udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia z
ZFSS.
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