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Dziat Spraw Pracowniczych i Administracyjno - Socjalnych

Dziat Spraw Pracowniczych i Administracyjno - Socjalnych - NK
Kierownik - Magdalena Konarska

tel. 032 67 217-14,

032 67 234-83 wew. 30

kadry@zgm-zawiercie.pl

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

- nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikdw i Zaktad postanowien Kodeksu pracy, Regulaminu pracy i innych
aktéw prawnych,

- planowanie potrzeb kadrowych, z uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,

. prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw,

- rozpowszechnianie przepiséw w zakresie prawa pracy i spraw socjalnych,

- czuwanie nad prawidtowym zaszeregowaniem pracownikdw oraz doskonaleniem systemu wyrdzniania i awansowania,
- prowadzenie spraw w zakresie ruchu osobowego jak: przeniesienia, przeszeregowania awanse oraz wprowadzanie
odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikédw na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze
stanowiska urzednicze,

- przygotowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczgcych zwolnien pracownika wg obowigzujgcych przepiséw,

- tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonych pracownikéw do ZUS,

- kompletowanie dokumentéw pracownikéw koniecznych do ubiegania sie o emeryture lub rente,

- prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownika samorzgdowego,

- ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy,

- badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownikéw,

- stwarzanie warunkdw umozliwiajacych pracownikom uzupetnienie wyksztatcenia podniesienia kwalifikacji,

- planowanie srodkéw finansowych, rzeczowych i innych niezbednych do realizacji planéw szkolenia,

. organizowanie stazow pracy i praktyk zawodowych, kontrola ich przebiegu,

- wspétdziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia,

- wspotpraca z Sgdami powszechnymi i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Zawierciu

w zakresie zatrudniania oséb do wykonywania nieodptfatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz prac
spotecznie uzytecznych,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb skierowanych z Sadu do wykonania nieodptatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne,

. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej oséb skierowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej do prac
spotecznie uzytecznych,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej osadzonych skierowanych z Zaktadu Karnego,

- wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw osobowych,

- wspétudziat przy ustalaniu podziatu i administrowaniu funduszem socjalnym,

- wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zapewnieniu pracownikom badan lekarskich i czuwanie nad terminowym
przeprowadzeniem tych badan,

. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy w tym sprawozdania do GUS,

- przygotowywanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu ptac na kolejny rok budzetowy ( plan budzetu
funduszu ptac),

- przygotowywanie wykazéw pracownikéw uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- przygotowywanie i czuwanie nad terminowoscig umdw zlecen,

- wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,

- wspbtpraca z Administratorem Systemu Informacji w zakresie przetwarzania danych pod katem teleinformatycznym,
- ustalanie uprawnien dostepu do danych, systemoéw i przekazywanie Administratorowi Systemu Informacji,

. zapoznanie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
. prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

. zamawianie, sprowadzanie, dystrybucja oraz ewidencja drukéw Scistego zarachowania bedgcych

w obiegu,

. przygotowywanie dokumentéw w przypadku korzystania z pracy zdalnej/ rotacyjnej,
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- nadzér nad sporzadzaniem plandw urlopdw wypoczynkowych na kolejny rok kalendarzowy,

- prowadzenie dokumentéw zwigzanych z przyznaniem limitéw kilometréw dla pracownikdw za uzywanie prywatnych
samochodéw do celéw stuzbowych,

- zafatwianie spraw pieczeci Zaktadu i pracownikéw (wydawanie, zwroty, ewidencja),

- prowadzenie spraw dotyczacych terminowosci umoéw o Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych dotyczacych
stuzbowych numeréw telefonéw oraz dokonywania zakupu nowych numerdw badz ich rezygnacja, jak réwniez
terminowosci uméw uzyczenia telefonéw stuzbowych pracownikom,

- wspbtpraca w zakresie Swiadczenia ustug BHP i p.poz. w Zaktadzie,

- wspOtpraca w zakresie Swiadczenia ustug BHP dotyczacych otrzymania ekwiwalentu pienieznego za odziez roboczj i
obuwie, przydziatu srodkéw higieny osobistej, profilaktycznych positkéw i napojéw, uzupetniania apteczek pierwszej
pomocy,

- nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Zaktadu oraz wokét niego,

- zarzadzanie zaktadowymi obiektami socjalnymi oraz organizacja wypoczynku,

- nadzor nad pracg Punktu Obstugi Interesanta,

- nadzdr nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

- terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania komoérki organizacyjnej,

- sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komdrki organizacyjnej,

- wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji okreslonych w liscie celéw.



