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Obsluga kadr i plac zlobka publicznego moze byc zorganizowana w réznoraki sposob, lecz
zawsze musi by¢ dostosowana do okreslonych w prawie zadan, procedur i terminow. Warto
uswiadomic sobie, jakie to wymogi, biorac pod uwage odpowiedzialnos¢ spoczywajaca na
osobach zajmujacych sie kadrami i placami we wspomnianych placowkach.

W ztobkach publicznych, jako gminnych jednostkach budzetowych lub samorzadowych zaktadach
budzetowych, obstuga kadr i ptac ztobka najczesciej jest prowadzona przez dziat kadr i ptac w
urzedzie miasta/gminy lub jest scentralizowana w Centrum Ustug Wspdlnych (CUW), powotanym
uchwala rady danej gminy. CUW moze przeja¢ wspolng obstuge administracyjna/finansowa — w
tym rachunkowos$¢ i sprawozdawczo$¢ — z zastrzezeniem, Ze kompetencje dyrektora ztobka do
dysponowania Srodkami i zaciggania zobowigzan pozostaja w jednostce, tj. podpisywanie umow o
prace. Osoby zajmujace sie kadrami i ptacami w publicznych jednostkach odpowiadaja nie tylko za
poprawnosc¢ proceséw pracowniczych, ale tez za zgodnos¢ z prawem publicznym — od naboru,
przez rozliczenia ZUS-u, podatki i PPK, po standardy ochrony matoletnich i obowiazki jawnosci
(BIP). Bledy moga skutkowac konsekwencjami ze strony PIP-u, ZUS-u, urzedéw skarbowych, a w
obszarze finansow takze odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie polityki kadrowej oraz obstuga kadrowo- ptacowa w ztobku publicznym zalezy od
gminy — wiekszos$¢ regulaminéw, dokumentacji moze by¢ przygotowywana przez dziat kadr i ptac
w urzedzie miasta/gminy lub Centrum Ustug Wspolnych (CUW), a zatwierdzana przez dyrektora
lub odwrotnie — wiekszos¢ przygotowywana przez dyrektora, a zatwierdzana przez organ
nadzorujacy. Glowne obszary kadrowe w ztobku to:

* planowanie zatrudnienia i naboru (z poszanowaniem otwartosci i konkurencyjnosci na
stanowiskach urzedniczych, publikacje w BIP-ie),

* rekrutacja i weryfikacja kandydatéw — z obowigzkami szczegdlnymi przy pracy z
matoletnimi (Rejestr Sprawcéw na Tle Seksualnym i KRK),

* tworzenie i aktualizacja regulaminéw oraz procedur (w tym standardéw ochrony
matoletnich i procedur RODO),

* obstuga stosunku pracy zgodnie z Kodeksem pracy i ustawami sektorowymi (pracownicy
samorzadowi, wynagradzanie),

* rozliczenia ZUS-u, podatkéw, PPK i GUS-u (z odmiennymi terminami dla jednostek
budzetowych),

* szkolenia, ocena i motywowanie (z uwzglednieniem tabel i kategorii wynagradzania dla
samorzadu),

* zakonczenie zatrudnienia (Swiadectwa pracy) i archiwizacja dokumentacji pracowniczej,

* jawno$¢ i informacja publiczna (BIP) w sprawach wymagajacych udostepnienia.

Do gléwnych i najwazniejszych zadan z obszaru kadrowo-ptacowego, ktdre sg realizowane przez
dyrektora ztobka, naleza:

* rekrutacja pracownikow zgodnie z kwalifikacjami wymaganymi na dane stanowisko
(znalezienie odpowiednich kandydatéw na pracownikéw, przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych i ewentualnie sprawdzenie kompetencji kandydatéw), w szczeg6lnosci z
uwzglednieniem Karty nauczyciela oraz Ustawy o pracownikach samorzqdowych,

* przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w
ztobku, regulamindéw wynagradzania, dziatalnosci socjalnej itd. oraz dbatosc¢ o
aktualizowanie ich w przypadku zmian przepiséw prawnych,

» prowadzenie ewidencji ruchu osobowego (sprawy zwigzane z zatrudnieniem nowego
pracownika, realizacja polityki kadrowej, zatrudnianie pracownikéw zgodnie z tabela
zaszeregowan i kwalifikacjami oraz sprawy zwigzane z zakonczeniem stosunku pracy), akt






Aby czytaé dalej, potrzebujesz petnego dostepu.
Przegladaj wszystkie materiaty w ramach abonamentu lub
prenumeraty.

Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

« aktualizacje materiatow w niezbednikach, nawet do 2 razy w
tygodniu,

* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

» dodatkowe materiaty i wzory dokumentow do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertow i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

I znacznie wiece...

Zamoéw na: www.oficynamm.pl
lub skontaktuj sie z nami: 61 653 64 30, bok@oficynamm.pl
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