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Zadaniem Wydzialu Kadr i Szkolenia jest prowadzenie spraw kadrowych, planowanie i realizowanie
prac z zakresu szkolenia i doksztatcania zawodowego pracownikdédw oraz wykonywanie zadan zwigzanych z
gospodarowaniem srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw osobowych:

a) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem kadr
wykwalifikowanych,

b) dokonywanie analiz z zakresu zatrudnienia pod wzgledem stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji
pracownikéw oraz efektywnosci doskonalenia ich kwalifikacji,

c) prowadzenie akt osobowych, ewidencji kadrowej oraz aktualizacja zbioréw danych kadrowych w
module Kadry w systemie informatycznym SOFTUS,

d) przygotowywanie, prowadzenie i aktualizacja zbiordw danych zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym pracownikéw Urzedu i ich rodzin w ramach programu PLATNIK dla
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Narodowego Funduszu Zdrowia,

e) udzielanie informacji o procedurze rekrutacji i selekcji oraz o wolnych stanowiskach pracy w
Urzedzie,

f) organizowanie i obstuga prowadzenia naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w trybie
okreslonym ustawg o stuzbie cywilnej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw pozostatych,

h)  przygotowywanie do decyzji Dyrektora, zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawnymi, wnioskow
w sprawach osobowych pracownikéw dotyczacych: zawierania irozwigzywania umdéw o prace,
urlopowania, awansowania, wynagradzania, odznaczania, stosowania kar porzadkowych,

i) kontrola przestrzegania obowigzujacego w Urzedzie regulaminu pracy,

i) wspotpraca z rzecznikiem dyscyplinarnym w zakresie spraw zwigzanych z naruszeniem obowigzkdw
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie,

k)  prowadzenie bazy zatwierdzonych i zwartosciowanych opisow stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej wystepujacych w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz wspotpraca
z kierownikami komorek organizacyjnych zakresie sporzadzania projektow opisow,

1 wspdtpraca z cztonkami  Zespotu ds. wartosciowania opisanych  stanowisk pracy
w zakresie koordynacji procesu sporzadzania opisow i przeprowadzania ich wartos$ciowania,

m) wspdtpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie tworzenia szczegotowych
zakresdw obowigzkow dla pracownikdw,

n) koordynacja prac oraz wspodtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
przeprowadzania pierwszej oraz okresowych ocen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w
Urzedzie,

0) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej
zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej,

p) wspdtpraca z Wydziatem Ekonomicznym w zakresie zadan zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji niezbednej do przyznania uprawnionym pracownikom s$wiadczen emerytalnych i
rentowych,

q) opracowywanie w uzgodnieniu z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu planéw urlopéw
wypoczynkowych i biezacy nadzoér nad ich wykorzystaniem;

2) w zakresie spraw szkoleniowych:

a) koordynowanie prac zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw poprzez opracowywanie planow szkolen wewnetrznych oraz analize i ocene ich
realizacji pod wzgledem programowym i merytorycznym,

b) wspdtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie projektowania
indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej, skfadanie
propozycji do planu szkolenia sporzadzanego przez GUS i kierowanie pracownikdw na szkolenia
zgodnie z tym planem,

C) kierowanie pracownikdow na szkolenia organizowane przez inne jednostki,

d) organizowanie stazy w ramach umow z Urzedami Pracy oraz nadzor nad ich przebiegiem;

3) w zakresie spraw dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy:
a) prowadzenie list obecnosci,
b) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych
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<)
d)
e)
f)
9)

oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze etatu,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikéw w godzinach pracy i odpracowywania tego czasu,
wspotpraca z Wydziatem Organizacji w zakresie kontroli rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu,
ewidencjonowanie wptywajacych zwolnien lekarskich pracownikéw,

wydawanie i ewidencjonowanie polecen wyjazddw stuzbowych,

sprawowanie nadzoru i kontroli przestrzegania postanowien regulaminu pracy w czesci dotyczacej
porzadku i dyscypliny pracy;

4) w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a)

b)
o))

d)
e)

f)

9)

h)

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych oraz dokonywanie
odpowiednich wpisow i poswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

wydawanie na wniosek pracownika drukéw zgtoszeniowych do ubezpieczenia,

kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz monitowanie
realizacji tego obowigzku,

opracowywanie planu wykorzystania srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wypoczynku pracownikow, emerytow, rencistow i
cztonkdw ich rodzin oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

realizacja prac zwigzanych z finansowaniem, badz dofinansowaniem do dziatalnosci kulturalno-
o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej w zakresie okreslonym w Regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy rzeczowej oraz bezzwrotnych zapomdg
pracownikom, emerytom i rencistom Urzedu,

przygotowywanie projektéw umoéw pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na cele
mieszkaniowe zawieranych z pracownikami, emerytami i rencistami Urzedu;

5) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych, szkoleniowych, porzadku i
dyscypliny pracy oraz socjalno-bytowych;
6) wspotpraca z zaktadowq organizacjg zwigzkowg w zakresie przewidzianym w obowigzujacych przepisach
prawa;
wspotudziat w przeprowadzaniu spisdw powszechnych i innych badan masowych oraz w opracowywaniu ich

wynikow.



