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Kompetencje - Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych

Wydziat realizuje zadania:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1)
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~
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prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych i szkét prowadzonych przez gmine,

organizowanie konkursdw na stanowiska kierownicze,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw jak w ppkt 1,
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

organizowanie szkolen pracowniczych,

wspétpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji urzedu i projektéw organizacyjnych w szkotach,

ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu Swiadczeh
socjalnych.

2. W zakresie obstugi organéw gminy:

22)
23)

przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materiatéw na sesje rady, tj.
zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatéw
pomocniczych,

wspoétudziat w przygotowywaniu uchwat rady i zarzadu oraz zatgcznikéw,
protokotowanie sesji, sporzgdzanie protokotu i udostepnienie go do wgladu radnym,
prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i protokotéw sesji rady,

ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktéw prawa miejscowego,
odbieranie od radnych, pisemnych interpelacji nadawanie im biegu, wtgcznie z
doreczeniem odpowiedzi,

organizowanie wspdtpracy pomiedzy radg gminy, a radami soteckimi,

gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te
rady,

organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi, a radami soteckimi,

na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie cztonkéw komisji o terminach i
tematyce posiedzen,

przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji rady,

kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,
sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji rady gminy,

przekazywanie burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji rady gminy,
przedstawienie przewodniczagcemu rady protokotéw z posiedzen komisji rady gminy i
nadanie biegu wnioskom i postulatom,

gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegdinych komisji,

obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczgcego rady gminy,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendum, wybordéw jednostek pomocniczych gminy (rady soteckie,
sottysi) i tawnikéw sadowych,

gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyboréw, referendéw,

obstuga kancelaryjna burmistrza w tym:

a) kompletowanie materiatéw przedktadanych do decyzji burmistrza,

b) weryfikacja pod wzgledem formalno - prawnym przedtozonych materiatéw,

c) sporzadzanie protokotéw z posiedzenh burmistrza,

d) kierowanie projektéw zarzadzen burmistrza,

e) prowadzenie rejestru zarzgdzen,

f)  przekazywanie, za potwierdzeniem wydziatéw i jednostek organizacyjnych informacji

od burmistrza,
g) kontrola wykonywania zarzadzen.
udzielanie informacji publicznej o dziatalnosci organéw gminy,
wykonywanie zadah obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,W".

3. W zakresie obstugi administracyjne;:

1)
2)
3)

prowadzenie kancelarii ogdlnej,
organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w urzedzie,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych


http://archiwum-bip.sedziszow.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-80-3253&amp;printXML=true

Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych

prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracowniczych w godzinach pracy,

planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate, materiaty biurowe i Srodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie,

dbatos¢ o whasciwy stan techniczny budynku,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,

dekorowanie urzedu z okazji Swigt panstwowych i lokalnych,

obstuga i dbatos¢ o wtasciwg eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,
obstuga sekretariatu burmistrza oraz obstuga techniczna narad organizowanych przez
burmistrza,

ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,

prenumerata dziennikdw i czasopism,

wykonywanie zadah obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,W".

4, W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)
2)

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz. w urzedzie,

przedstawianie burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp i ppoz. wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bhp i ppoz.
przed dopuszczeniem do pracy i szkoleh okresowych,

organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw - wstepnych, okresowych i
kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

wspotdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad
pracownikami urzedu, m.in. badan pracownikéw oraz analiz stanu ich zdrowia.
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