Prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien.

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

4. Przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci 7 zakresu prawa
pracy.

5. Przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych i kontrola ich
wykorzystania przez pracownikow.

6. Zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu Jako pracodawcy.

7. Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy.

8. Ewidencja czasu pracy pracownikow.
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. Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych
0. Obsluga administracyjno — techniczna komisji przeprowadzajacych nabér na wolne
stanowisko urz¢dnicze.
11. Nadzér i organizacja pracy skazanych
12.0rganziacja i koordynowanie praktyk zawodowych uczniéw stazystow oraz studentow w
Urzedzie,
13. Kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,
14. Wspdldziatanie z Urzegdem Pracy i Sadami.

9. Do zadan stanowiska do spraw informatyki i bezpieczenstwa sieci nalezy:

1. Opracowanie i wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego w Urzedzie Miejskim.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych w zakresie baz danych i sieci
teleinformatycznych
3. Konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatyczne;.

4. Administracja siecia komputerowa, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji
Publicznych. :

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej sprz¢tu komputerowego

Planowanie wydatkéw na komputeryzacje urzedu.
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10. Do zadai stanowiska do spraw obslugi archiwum nalezy:

1. Przyjmowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie, przechowywanie.
udostgpnianie dokumentacji archiwalnej i materialéw archiwalnych.

2. Archiwizowanie, konserwacja akt kategorii ,,A”,

3. Brakowanie dokumentacji kategorii ,,B”.

11. Do zadan stanowiska do spraw zaopatrzenia i nadzoru oraz BHP nalezy

administracyjno-gospodarcza obsluga urzedu, a w szczegélno$ci:

Okresowa analiza stanu BHP.

Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP.

Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP.

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow wypadkoéw przy pracy,

choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

Udzial w dochodzeniach powypadkowych.

. Nadzo6r nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad.

9. Nadzor nad prowadzeniem adaptacji , remontéw i napraw oraz konserwacja budynku,

pomieszczen i inwentarza biurowego Urzedu
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