ZAKRES CZYNNOSCI
na stanowisku Podinspektor ds. osobowych w Wydzialé Organizacyjno-Prawnym i Kadr

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
Zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzniejszymi zmianami oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr '

ustalam
szczegbtowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dia PanifPana............c..vve......

. Zakres zadan

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przeprowadzaniem naboru pracownikow,

2) nawigzywaniem | rozwiazywaniem stosunku pracy,

3) prowadzeniem, kompletowaniem i archiwizowaniem dokumentacji osobowej pracownikéw oraz
prowadzeniem rejestrow przyje¢, zwolnief i innych ewidencji, w tym w systemie elektronicznym
LOTAGO",

4) wystawianiem zadwiadczen, legitymacii, identyfikatoréw i innych dokumentow osobowych,

5) wspoldziataniem z kierujgcymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie aktualizacji
zakresow czynnosci pracownikdw,

2. Prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracownikéw Urzedu oraz odpraw i nagrad.

3. Koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw Urzedu,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami oraz absencjg pracownikow spowodowang choroba lub
innymi- przyczynami, w tym kontrola realizacji plandw urlopow wypoczynkowych w komorkach
organizacyjnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi w Urzedzie.

6. Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw migjskich jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem
jednostek systemu o$wiaty, w szczegdlnosci zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wystawianiem zaswiadczeri i innych dokumentow osobowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw, w tym prowadzenie

ewidenciji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w szczegdinosci w zakresie;

potwierdzania przez pracownika przybycia do pracy i przestrzegania ustalonego czasu pracy.

Koordynacja spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikdw,

Wspolpraca ze Stuzba bhp w zakresie zapewnienia aktualnoéci orzeczer lekarskich stwierdzajaeych

brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, w tym kierowanie pracownikow na badania

lekarskie w czasie nieohecnosci pracownika Stuzby bhp spowodowanej urlopem, choroba lub innymi
przyczynami.

10. Obstuga kadrowa 0s6b zatrudnionych w zakresie uczestnictwa w pracowniczym planie kapitalowym.

11. Biezaca aktualizacja wykazu kontaktow do pracownikéw Urzedu w elektroniczne] bazie danych.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarza Miasta.

© oo

Il. Zakres obowigzkow i uprawnieft

1. Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreélajg w szczegdnosci:



a) ustawaz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2024 ., poz. 1135),
b) przepisy Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277, z pozn. zm.).

lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$laja w szczegolnosci:

a) odpowiedzialnos¢ porzadkowg i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025r., poz. 277
z pozn. zm.);

b) odpowiedzialnos¢ kamng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
7 dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 ., poz. 383 z pozfi.zm.),

c) odpowiedzialnoéé kama w zakresie ochrony danych osobowych: art 107 ust. 11 art. 108 ust.1
ustawy z dnia 10 maja 2018 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781),

d) odpowiedzialnosé kamg w zakresie udostepniania informacj publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1., poz. 902 z pozn. zm.),

e) odpowiedzialnosé majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. 0 odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2025., poz. 1443).

Wioctawek, dnia.........ccoovervriiiiniiinnne,
(podpis kierujgcego komarka organizacyjng U




