ZARZADZENIE NR 19/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 2 listopada 2021r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czeladzi

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi, nadanego przez Rade
Miejska w Czeladzi Uchwatg Nr VI1/126/2015 z dnia 26 marca 2015 r. (t.j. Dz. Urz. Woj. Slask. z 2020r, poz.
5345).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza co nastepuje:

§ 1. w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 8 ust. 6 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,0. Sekcja Kadr i Spraw Pracowniczych”

2. § 15 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

8§15

1. Do zadan Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

1) Sprawy osobowe, w szczegdlnosci:

a) prognozowanie i planowanie zatrudnienia (rekrutacja, selekcja, dobér kadr),

b) angazowanie, zwalnianie, przeszeregowanie, wnioskowanie o wyréznienia i odznaczenia, opiniowanie
pracownikow,

¢) udzielanie urlopdéw, zwolnien od pracy, delegacji oraz prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e) kontrola przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,

f) statystyka i sprawozdawczos¢ dotyczaca spraw pracowniczych,

g) wnioski dotyczace przejscia pracownikdow na emeryture lub rente,

h) szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

i) w uzgodnieniu z kierownikami merytorycznymi sporzgdzanie corocznie planu szkolen,

j) organizacja wewnagtrzzaktadowych szkolen zawodowych,

k) praktyki zawodowe.

I) przygotowywanie dokumentoéw zgtoszeniowych do ZUS,

1) wydawanie pracownikom Osrodka biletow uprawniajgcych do przejazdu srodkami komunikaciji miejskiej
oraz prowadzenie ewidencji wydawanych biletéw,

m) przygotowywanie umow zlecenia i umow o dzieto we wspotpracy z Dyrektorem Osrodka.

2) Prowadzenie biezacej wspoétpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie spraw kadrowo-
ptacowych.

3) Okreslenie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka.
4) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.

5) Prowadzenie rejestru upowaznien i peinomocnictw pracownikéw Osrodka.

6) Koordynacja i wspotdziatanie z osobg swiadczacg ustugi w zakresie bhp zgodnie z podpisang umowa.

7) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji.

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetencji Stanowiska.

2. Do zadan Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka, w
tym:

1) Przygotowywanie i konsultowanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych pomocy spotecznej oraz
innych zadan realizowanych przez Osrodek.

2) Przygotowywanie i konsultowanie projektow instrukcji, regulaminéw i zarzgadzen zwigzanych
z funkcjonowaniem O$rodka

3) Przygotowywanie i konsultowanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dotyczacych zadan
realizowanych przez Osrodek.

4) Monitorowanie przepiséw prawnych majgcych zastosowanie w dziatalnosci prowadzonej przez Osrodek i
prowadzenie polityki informacyjnej w tym zakresie.

5) Prowadzenie rejestrow osob uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w sieci komputerowe;j
Osrodka.”



3. Zmianie ulega Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czeladzi, ktérego nowa tres¢ stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Pozostata tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego pozostaje bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czeladzi
mgr Aneta Joézwin-Rybska



Sekcja Obstugi

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
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