Zarzadzenie Nr 29/2014
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 10 czerwca 2014r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnymddiz Gminy
w Rytwianach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mdr@91 r. o samogdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm. ) zdwa s¢, CO nasipuje:
81

W Regulaminie Organizacyjnym Wdu Gminy w Rytwianach, ustalonym Zadzeniem
Wojta Gminy Rytwiany Nr 28/2014 z dnia 23 maja 20&Ku, w Rozdziale VII § 23 dodaje
si¢ pkt9b w brzmieniu:

»1/ ,Prowadzeniespraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek aiz@cyjnych oraz
pracownikow Urzdu, w zwazku z tym:

a) opracowanie projektow decyzji dotycych zatrudnienia i zwalniania kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) opracowanie projektow decyzji w sprawach dodggzh nawizywania i rozwazywania
stosunku pracy z pracownikami |4du oraz w sprawach zaszeregowania i awansowania,
c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw édiz oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych;

2/ Prowadzenie ewidenc;ji:

a) pracownikow Urgdu zatrudnionych oraz zwalnianych z pracgyczhie z kartami
ewidencyjnymi,

b) udzielonych urlopéw wypoczynkowych, szkolnyctyclwowawczych, bezptatnych,

C) czasu pracy, w tym pracy w godzinach nadliczjpzivy

d) delegacji stadbowych;

3/ Zatatwienie spraw rentowych i emerytalnych pracikkOw oraz cztonkdw rodzin zmartych
pracownikow;

4/ Kierowanie pracownikdw na badania lekarskie;

5/ Opracowanie na polecenie Wojta wnioskow w speavdznacze panstwowych,

wyroznien i nagrod;

6/ Prowadzenie spraw dotygz/ch praktyk studenckich i zawodowych odbywanych w
Urzedzie;

7/ Opracowywanie analiz kadrowych;

8/ Planowanie zadaszkoleniowych obejmagych zakres, zagy, kierunki i firmy szkolenia;
9/ Prowadzenie dokumentacji dotycej samoksztatcenia w Uydzie;

10/ Kontrolowanie wykorzystania zwolmi¢ekarskich przez pracownikéw zgodnie ze
wskazowkami lekarskimi oraz spadzanie w tym zakresie analiz;

11/ Opracowanie sprawoztlatatystycznych dotygzych wykorzystania funduszu plac,
struktur osobowych, ksztatcenia i ruchu kadr;

12/ Prowadzenie spraw zyganych ze wspotpraz Powiatowym Urzdem Pracy w zakresie
zatrudniania bezrobotnych;

13/ Organizacja naboru na wolne stanowiskadnicze;

14/ Prowadzenie spraw zygianych z ocenpracownikéw;

15/ Powadzenie spraw dotyexch dotacji na dofinansowanie kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow dla pracodawcow, zgodnistavg 0 systemie gwiaty;



16/ Prowadzenie spraw zygianych z reklamowaniem pracownikOw od obgzkii petnienia
czynnej staby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w semawojny, wspotpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych”.

§2

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Rytwiany
Grzegorz Forkasiewicz



