Zarzadzenie Nr 12/19
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 23 stycznia 2019 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Do Zarzadzenia Nr 100/15 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 12 pazdziernika 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Szlichtyngowa
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 6 wust.1 po punkcie 6) dodaje si¢ punkt 7) o brzmieniu:
..7) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego™
2. W § 6 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
.,2. Poza referatami funkcjonujg samodzielne stanowiska:
- Pelnomocnik Informacji Niejawne;j,
- stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu,
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
- stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i zarzadczej,
- stanowisko ds. ochrony srodowiska,
- stanowisko ds. oswiaty, kultury i zdrowia.”

3. W § 12 ust. 2 pkt. 2.2 skresla si¢ ppkt:7, 8,9, 11, 15.
4. W § 12 ust. 7 otrzymuje nowe brzmienie:

.7. Do kompetencji i zadan stanowiska ds. kadr i obstugi sekretariatu naleza:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu, kierownikéw gminnych zakladéw i
jednostek organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, w tym m.in..:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen, pelnomocnictw i upowaznien,

- sporzadzanie uméw o pracg oraz $wiadectw pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi, itp.

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, doksztalcaniem,

3) przygotowywanie przegladow kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikéw lub
zleconych decyzja Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,

5) prowadzenie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich pracownikow — sporzadzanie
w tym zakresie analiz,

6) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjsé i wyjazdow stuzbowych
i prywatnych w godzinach pracy,

7) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

8) nadzor nad praktykami szkolnymi, studenckimi,

9) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac spolecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i robét publicznych.

10) zgltaszanie do ZUS danych pracownikow Urzedu z zakresu ubezpieczen spotecznych,
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