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Referat Kadr

Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki

Kierownik: Edyta Petka tel. 22 76 86 325

Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

11.
12.

realizacja polityki kadrowej zmierzajacej do ksztaltowania pozadanego stanu i
struktury zatrudnienia w urzedzie,

. prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie

wymaganej procedury zwiazanej z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie
odbywania stuzby przygotowawczej, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych,

. przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa przy

nawiazywaniu i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

. przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwiazanych ze stosunkiem

pracy (przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, naktadanie kar, itp.),

prowadzenie akt osobowych pracownikdéw urzedu,

. ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za

wystuge lat, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz
przygotowywanie w tym zakresie stosownych dokumentéw,

. prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw

wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych,
bezptatnych i innych nieobecnosci,

. prowadzenie spraw pracownikow, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

kierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne, monitorowanie waznosci
szkolen BHP,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w urzedzie (prowadzenie
ewidencji czasu pracy),

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikow,

koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

pracownikow urzedu,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw,

wystawianie i przygotowywanie delegacji do rozliczenia,

przygotowywanie regulaminow i procedur dotyczacych polityki kadrowej,
koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,
prowadzenie spraw zwiazanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK),
prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych,

prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazow,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow
w ramach form aktywizacji zawodowej,

wspoOtpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi u pracodawcy, w sprawach
wymagajacych uzgodnien i opinii,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow z pracownikami o
uzywanie samochodu do celow stuzbowych.
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