WYDZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH SP

Zadania:

1. inicjowanie i realizowanie polityki zatrudnienia i ptac w Urzedzie,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z procesem naboru kadr do Urzedu,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wprowadzania do pracy nowego pracownika
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oraz organizowaniem stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i wtasciwym wykorzystaniem kadr Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg rozwigzania stosunku pracy,

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy,

prowadzenie dokumentacji z zakresu ewidencji czasu pracy,

nadzor nad dyscypling i porzadkiem pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i innych form doskonalenia
zawodowego kadr Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk studenckich lub zawodowych
oraz stazy,

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej nagréd pracowniczych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odznaczen panstwowych oraz odznak
resortowych

i zaktadowych dla kadr Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg swiadczeh zdrowotnych w zakresie badanh
profilaktycznych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,
zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia, funduszu ptac oraz szkolen i
praktyk studenckich,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu odpowiednio przepiséw ustawy o
stuzbie cywilnej, przepisow Kodeksu pracy oraz przepiséw aktéw wykonawczych do wyzej
wymienionych,

opracowywanie opinii, komentarzy oraz wyjasnien w sprawach zatrudnienia i
wynagrodzen,

opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji w zakresie dziatania Wydziatu zgodnych
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegoélnosci w zakresie: naboru kadr do Urzedu,
ocen okresowych, szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zasad
wynagradzania, oraz ich aktualizacja,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami
prawa, w tym udziat w opracowywaniu regulaminu pracy, regulaminéw premiowania,
regulaminu nagrod itp.

W skiad wydziatu wchodza:

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastepca Naczelnika Wydziatu
3. Oddziat Kadr i Szkolenia

4. Oddziat Zatrudnienia i Plac

5. Oddziat w Stupsku




Adres siedziby wydziatu:

Plac Stefana Batorego 4
70-207 Szczecin

Naczelnik:

Agnieszka Sobkiewicz-Dubowik
tel. 91 44 03 486

e-mail: asobkiewicz@ums.gov.pl
Z-ca Naczelnika:

Izabela Kirejszys

tel. 91 44 03 407
e-mail: ikirejszys@ums.gov.pl




