WOIT GMINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 55/2017
Wojta Gminy Czarna
z dnia S pazdziernika 2017 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnege Nr 88/2007 w sprawie nadania
Urzgdowi Gminy w Czarnej Regulaminu QOrganizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 7. poz. 446, z pézn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcym
zalgcznik do zarzgdzenia nr 88/2007 Woéjta Gminy Czarna z dnia 21 listopada 2007r.,
zwanym dalej ,,regulaminem” wprowadzam nastepujace zmiany:

w § 6 ust. 3 regulaminu skresla sie pkt 4,

2. w § 6 regulaminu skrela si¢ ust. 4, a dotychczasowy wust. 5 otrzymuje oznaczenie jako
ust. 4

3. w § 8 ust. 1 regulaminu skresla si¢ pkt 13, a dotychczasowy pkt 14 otrzymuje oznaczenie
jako pkt 13,

4. w § 12 wst. 3 regulaminu po czgéci K. w zakresie ochromy danych esobowych i
bezpieczenstwa informacji dodaje si¢ dodaje si¢ nowg cze$é L. w zakresie spraw

kasdrowych w brzmieniu:

»Ls W zakresie spraw kadrowych

f—

realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie,

2. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw  urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3. prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
urzedu gminy,

4. przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja regulaminu pracy,

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem

pracownikow,

7. przestrzeganie prawa wglagdu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnodci praw
osobistych,

8. sprawowanie opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i
praktykantami,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem p1 acownikéw,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

o v



11.
12.

13

16.

17.

18

19.

20.

2.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

prowadzenie list obecnosci,
kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

. prowadzenie ksigzek: wyjs¢ stuzbowych, wyjs¢ prywatnych,
14.
15.

obstuga techniczno-organizacyjna komisji dyscyplinarnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu,

okredlanie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow
w  roznych formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowywanie projektu regulaminu
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, obstuga komisji Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socj alnych;

. zapoznawanie z wewnetrznymi aktami normatywnymi  urzedu nowo przyjetych
pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikdéw (kierowanie

pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza),

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
bezplatnych, wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych
przepisami szczegdlnymi, sporzadzanie planéw urlopéw 1 czuwanie nad ich
prawidtowsg i terminowsg realizacjs,

. ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy,
. plowadzeme spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

. wspoéldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy w f.ancucic w zakresic organizowania:
1. robdt publicznych,
2. prac interwencyjnych,
3. zatrudniania w ramach umow absolwenckich,
4, stazow dla absolwentéw,
5. wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0s6b

poszukujacych pracy,
zapewnienie zgodnego z ustawg o ochronie danych osobowych przechowywania
dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem,
prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem, przechowywaniem, udoste¢pnianiem,
o$wiadczen majgtkowych sktadanych przez osoby zobowigzane,
przygotowywanie projektow zakresdéw czynnosci dla kadry kierowniczej po
konsultacji z Sekretarzem gminy i przedkiadanie do akceptacji Wojta gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej 1 wykorzystaniu czasu pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikéw,
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach okredlenia dodatkowych
wolnych dni od pracy, regulamindéw premiowania,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzgdu oraz

prowadzenie ewidencji umoéw zlecenia 1 uméw o dzieto w ktorych urzad jest strona,

32.
33.

34.

goncami dostarczajgcymi korespondencje na terenie gminy,

sporzadzanie umoéw o uzywanie prywatnych pojazddéw pracownikow do celow
shuzbowych,

organizowanie miejsc pracy we wskazanych jednostkach organizacyjnych gminy dla
0s80b skazanych na kare ograniczenia wolnosci oraz pracg na cele spoleczne,




(O8]

35. wspoldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania kary
ograniczenia wolnosci oraz §wiadczenia pracy na cele spoteczne,

36. realizacja zadan zwigzanych z reklamacjg pracownikéw od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.”

5. skresla sie § 13, a dotychczasowe paragrafy od § 14 do § 34 wigcznie otrzymujg nowe
oznaczenia jako paragrafy od § 13 do § 33 wigcznie,

6. uchyla si¢ dotychczasowy zalgeznik do regulaminu i ustala nowy Schemat struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od
1 listopada 2017r. '
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