i) wykonywanie obowiazkéw natozonych na pracodawcéw przepisami z zakresu
przeciwdziatania bezrobociu,

j) wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy, opinii, referencji w oparciu o zgromadzona
dokumentacje kadrowa, w tym dla celow uzyskania swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

k) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom GZEAGS i szkot,

1) opracowywanie projektow tzw. zaktadowego prawa pracy oraz zarzadzen Wojta i uchwat
Rady dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz wynagradzania —pracownikow
GZEAGS i szkot, a takze pomoc dyrektorom szkot w tym zakresie,

1) wykonywanie obowiazkéw pracodawcy z zakresu ochrony zdrowia pracownikow GZEAGS
(np. kierowanie na badania profilaktyczne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniem
lekarza),

m) organizowanie i prowadzenie szkolen bhp dla pracownikéw GZEAGS i szkdt,

n) prowadzenie szkolen nowo zatrudnionych pracownikéw GZEAGS i szkdt,

0) nadzér nad stanem bhp w szkotach oraz wspolpraca z dyrektorami szkét w tym zakresie,

p) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektow
szkolnych (ich czesci), w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz innych urzadzen
majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikéw GZEAGS oraz szkot,

r) udzial w ustalaniu okolicznosci oraz przyczyn wypadkow, ktorym ulegaja pracownicy
GZEAGS i szkol,

s) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp w Zespole i szkotach, w tym dokumentacji
powypadkowej,

t) biezaca analiza stanu bhp w Zespole i szkotach oraz sporzadzanie co najmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bhp, zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych i
technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia oraz zdrowia pracownikow
GZEAGS i szkot oraz poprawe warunkow pracy,

u) opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dyrektora, itp., dotyczacych bhp oraz

pomoc dyrektorom szkot w tym zakresie.

3. w zakresie ptac:

a) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy pracownikom
GZEAGS i szkot oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (np. karty wynagrodzen,
listy ptac),

b) naliczanie zasitkéw, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom GZEAGS i szkoét
oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (karty zasitkowe),

¢) obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na ubezpieczenia
od wyptat naleznych pracownikom GZEAGS i szkoét (karty podatkowe i zasitkowe),

d) ksiegowanie potracen od wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy
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