ZARZADZENIE NR 18/2018
WOITA GMINY BIESIEKIERZ
zdnia 29 maja 2018r.

Znak: WT.120.18.2018

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2018r, poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Biesiekierzu stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 21/2016 Wajta Gminy Biesiekierz z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu, zmienionego Zarzagdzeniem Nr 23/2017 Wéjta Gminy
Biesiekierz z dnia 11 grudnia 2017r. oraz Zarzadzeniem Nr 9/2018 Wéjta Gminy Biesiekierz z dnia 1
lutego 2018r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 17 dodaje sie ust.10 w brzmieniu: ,10. Stanowisko ds. kadr.”

2) po §26 dodaje sie § 26a w brzmieniu: ,§26a.1. Do zadar stanowiska ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

2) organizowanie szkolenia, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu,

3) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny pracy w
Urzedzie Gminy,

6) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie,

7) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych (ewidencji pracy, ewidencji urlopdw, badan
okresowych),

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania pracownikow
skierowanych w ramach stazu, prac interwencyjnych i robét publicznych oraz
opracowywanie wnioskow o organizacje w/w prac,

9) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic.

2.Udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
3. Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
4, Wykonywanie innych polecen zleconych przez Wdjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy”.

§2. Zmienia sig zatacznik do Regulaminu stanowigcy strukture organizacyjng Urzgdu Gminy,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A L.eSniewicz




