ZARZADZENIE 0056 3 2 3 2620
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

2020 -05- 14

zdnia ...t 2020 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 713)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dokona¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach wprowadzonym
zarzadzeniem nr 0050.214.2019 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 24.10.2019 r. w sprawie wprowadzenia tekstu
Jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ledzinach z p6zn. zm., w nastepujacy sposéb:

1. w § 16 skresla sig pkt 9, dotychczasowa numeracja pkt 10 — pkt 18 otrzymuje numeracje pkt 9 — pkt 17.

2. skresla si¢ § 26 w dotychczasowym brzmieniu, dotychczasowa numeracja § 27 — § 48 otrzymuje numeracje
§26-§47.

3. w § 16 pkt 8 otrzymuje brzmienie: Wydziat Organizacyjny i Kadr — SO.
4. w § 24 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu: ,, W zakresie spraw kadrowych:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wylaczeniem spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych,

2. prowadzenie spraw placowych, wtym nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych stuzbowych,
funkcyjnych i innych,

3. prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw,
4. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

5. wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczattéw ilimitéw kilometréw dla pracownikéw Urzedu za
uzywanie prywatnych samochoddéw dla celéw stuzbowych,

6. prowadzenie umow i rozliczeri w tym zakresie,

7. rozliczanie delegacji ikosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

8. kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Miasta,

9. organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw,

10. wspétudziat w okreslaniu kierunk6éw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

11. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkét érednich i wyzszych,
12. prowadzenie rejestru uméw zlecen i uméw o dzieto,

13. prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami prawnymi,

14. prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych na terenie miasta,
15. prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich,

16. prowadzenie rejestru korzysci,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi,

18. prowadzenie spraw dot. stuzby przygotowawczej,

19. sporzadzanie analiz kadrowych,

20. realizowanie zadan zwigzanych z reklamowaniem o0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
W razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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21. realizowanie zadan zwiazanych z procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze,
22. archiwizowanie dokumentéw osobowych bytych pracownikéw,

23. prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j,

24. wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

25. wspétpraca z Inspektorem do spraw bhp i ppoz. w zakresie:

a) biezgcego informowania Kierownika Zakladu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

b) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej,

¢)udzialu w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw iinstrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcji przeciwpozarowych,

d) udziatu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontroli realizacji tych wnioskow
oraz prowadzenie rejestrow,

e) wspolpracy z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych oraz sposob6w ochrony pracownikéw przed nimi.”

5.w § 44pkt2otrzymuje brzmienie: ,, Wnioski oktérych mowa skladane sa w formie pisemne;j
w Wyadziale Organizacyjnym i Kadr, ktéry opracowuje projekty upowaznier.”

6.w § 44 pkt3 otrzymuje brzmienie: ,Rejestr upowazniefi oktérym mowa wust. 1 prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Kadr.”

§ 2. Dokona¢ zmian w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny i ustalié jego nowe brzmienie
okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ledzinach pozostaja bez zmian.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050. [%2 .3.-2020

Burmistrza Miasta Ledziny z dnid020. -

1420201,
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