Xl. Biuro Kadri BHP

Do zakresu dziatania Biura Kadr i BHP nalezg sprawy z zakresu kadr i szkolen pracownikéw Urzedu
oraz sprawy z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

1. Do zadan w zakresie spraw kadr i szkolen nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spraw
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

2) rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do Urzedu oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, w tym przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;

4) koordynacja przeprowadzania oceny okresowej pracownikow Urzedu;

5) analiza i realizacja polityki kadrowej w Urzedzie, analiza potrzeb szkoleniowych pod katem
realizowanej strategii kadrowej;

6) zgtaszanie zleceniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

7) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i nadzoru nad praktykami studentéw i uczniow,

8) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i nadzoru nad stazami;

9) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestréw;

10) obstuga systemu Ptatnik w zakresie zgtoszenia i wyrejestrowania pracownikéw Urzedu i ich
rodzin w ZUS;

11) planowanie wydatkéw osobowych i rzeczowych Urzedu w tym gospodarowanie funduszem
ptac;

12) sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowe]j pracownikéw Przedsiebiorstwa Budownictwa
Komunalnego ktére ulegto likwidacji na podstawie dokumentéw znajdujgcych sie
w archiwum Urzedu,

13) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Do zadanh w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg w szczegélnosci:

1) kontrolowanie warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp,

2) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usuniecia,

3) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz stanu bhp, zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapobiegania zagrozeniom Zzycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawy warunkéw pracy,

4) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, w drodze do lub z pracy, choréb zawodowych, oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

5) wspodtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowg organizacjg zwigzkowa
w zakresie przestrzegania przepiséw i zasad bhp,

6) kontrolowanie zabezpieczenia mienia Urzedu przed pozarem oraz przestrzegania przez
pracownikéw instrukcji przeciwpozarowych,

7) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczgcych BHP.

Pracownicy Biura podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.



