Załącznik nr 1
Szczecin, dn. 29.08.2013 rok

…………………………..
Specjalista ds. osobowych
Dział Kadr

Pomorski Uniwersytet Medyczny

w Szczecinie
	I. Dane identyfikacyjne stanowiska

	Pełna nazwa stanowiska
	Specjalista ds. osobowych

	Nazwa jednostki organizacyjnej
	Dział Kadr

	II. Cel istnienia stanowiska pracy

	Kompleksowe załatwianie wszystkich spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników w ramach stosunku pracy oraz zmiany warunków zatrudnienia, świadczeń uzależnionych od stażu pracy oraz sprawozdawczości z tego zakresu. 


	III. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

	Podległość bezpośrednia stanowiska
	Kierownik działu 

	Podległość pośrednia stanowiska
	Kanclerz

	Nadzór bezpośredni
	Nie dotyczy

	Nadzór pośredni
	Nie dotyczy

	Stanowisko zastępuje
	Pracownika ds. minimów kadrowych, czasu pracy, ocen okresowych

	Stanowisko zastępowane przez
	Pracownika ds. minimów kadrowych, czasu pracy, ocen okresowych 


Dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Działu Kadr  ustalam następujący zakres czynności i obowiązków, uprawnień  oraz odpowiedzialności:

	IV. Zakres czynności i obowiązków

	1. Prowadzenie spraw związanych z nawiązaniem stosunku pracy na podstawie mianowania i umowy o pracę :
· kompletowanie dokumentów do akt osobowych ze szczególnym zwróceniem uwagi na wymagane przepisami oświadczenia i zaświadczenia
·  przygotowanie projektów umów o pracę, mianowań, informacji oraz umów o prawie do wynalazku.

· sporządzenie karty stażu pracy do wypłaty świadczeń 

	2. Prowadzenie spraw związanych z rozwiązaniem oraz wygaśnięciem stosunku pracy:

· stwierdzanie zgodności wniosku o rozwiązanie stosunku pracy lub przesłanek wyczerpujących warunki do wygaśnięcia umowy o pracę z obowiązującymi przepisami

· uzyskanie opinii związkowej przy rozwiązywaniu umowy o pracę za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia

· uzyskanie opinii prawnej przy rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika

	3. Prowadzenie spraw dotyczących zmian na stanowiskach pracy, przedłużania zatrudnienia okresowego, przenoszenia do innych jednostek, zmiany stanowiska i wynagrodzenia oraz awansów przy zachowaniu procedur zgodnych z aktualnymi wymogami prawnymi 

	4. Prowadzenie bieżącej ewidencji stanu zatrudnienia i fluktuacji w układzie liczbowym i imiennym..

	5. Prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej stanów zatrudnienia w tym::

· sporządzanie zestawień, analiz, raportów na potrzeby Uczelni, MNiSW, Ministerstwa Zdrowia, GUS, itp.

· obsługa portalu sprawozdawczego GUS i MZ

· obsługa Pol-on w części dotyczącej bieżącej aktualizacji bazy danych nauczycieli akademickich

	6. Prowadzenie ewidencji ważności uprawnień SEP dla elektryków.

	7. Obsługa administracyjna Senackiej Komisji ds. Zatrudnienia i Awansów – kompletowanie ofert konkursowych.

	8. Coroczne opracowanie pełnej informacji dla Rektora o wszystkich terminach rotacyjnych na stanowiskach i funkcjach nauczycieli akademickich – bieżące ich analizowanie i sygnalizowanie zagrożeń czasowych w tych sprawach.

	9. Przygotowywanie projektów pism, wykazów oraz zestawień i informacji z zakresu powierzonych obowiązków oraz współpraca przy opracowaniu materiałów zbiorczych w części dotyczącej spraw osobowych

	10. Wykonywanie innych czynności i poleceń kierownictwa Uczelni wynikających z zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku.

	V. Dodatkowe uprawnienia

	1. Podpisywanie dokumentów potwierdzających zatrudnienie w zakresie nie zastrzeżonym wyłącznie dla kierownika działu lub kanclerza.

	2. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych

	VI. Kontakty służbowe i reprezentowanie uczelni

	Kontakty z instytucjami  zewnętrznymi

	Nazwa instytucji
	Zakres współpracy

	Ministerstwo Zdrowia
	Zestawienia

	Wojewódzki Urząd Pracy
	Pośrednictwo pracy, staże

	Szpitale kliniczne
	Sprawy osobowe

	Urząd Marszałkowski
	Zestawienia


	VII. Zakres odpowiedzialności.
Pracownik ponosi odpowiedzialność za: 

	1. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowiązków objętych niniejszym zakresem.

	2. Rzetelne i ścisłe udzielanie informacji w sprawach służbowych osobom upoważnionym.

	3. Otrzymaną do załatwienia korespondencję i dokumenty służbowe.

	4. Należytą dbałość o mienie zakładu: miejsce pracy, powierzony sprzęt, narzędzia pracy, materiały itp.

	5. Ochronę tajemnicy służbowej.

	6. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisów BHP i Ppoż.

	7. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego.


	VIII. Informacje uzupełniające

	sporządził opis
	

	data sporządzenia opisu
	

	zatwierdził opis
	

	zapoznał się
	


Niniejszym stwierdzam, że zapoznałam się z powyższym zakresem czynności i obowiązków oraz odpowiedzialności.

Zobowiązuję się do jego sumiennego wykonywania i przyjmuję całkowitą odpowiedzialność wynikającą z tytułu wykonywania pracy objętej niniejszym zakresem.

Szczecin, dnia ……………………….








…………………………………..

Informacje dodatkowe, dotyczące stanowiska 

	X. Wymagania kompetencyjne

	Kompetencje
	Niezbędne
	Pożądane

	Poziom wykształcenia
	wyższe
	studia podyplomowe

	Kierunek wykształcenia (specjalizacja)
	prawo,  zarządzanie, socjologia, ekonomia
	prawo pracy

	Szkolenia
	za zakresu prawa pracy z uwzględnieniem specyfiki szkolnictwa wyższego 
	komunikacja interpersonalna, obsługa modyfikowanych programów komputerowych

	Znajomość języków

 obcych
	Język obcy
	Poziom

	
	Język angielski
	komunikatywny

	Wiedza specjalistyczna
	specyfika prawa pracy w szkolnictwie wyższym

	Umiejętności
	komunikacyjne, analityczne, organizacyjne i  obsługa pakietu MS Office 

	Cechy osobowości
	komunikatywność, odporność na stres, asertywność, empatia

	XI. Wymagane doświadczenie zawodowe

	Rodzaj doświadczenia
	Długość w m-cach lub latach

	praca w dziale personalnym
	5 lat

	
	


