Zarzadzenie Nr 119/2014
Woéjta Gminy Celestynow
z dnia 24 wrzesnia 2014 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Celestynow

Na podstawie art. 33 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Celestyndw stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Wojta Gminy Celestyndéw Nr 190/2011 z dnia 29 wrzesnia 2011 roku
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W § 19 uchyla si¢ pkt. 8, pkt. 9 staje si¢ pkt. 8, kolejne pkt. zmieniaja si¢ analogicznie,
az do pkt. 16.

1.2. § 28 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,Do0 zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektorow
1 kierownikow  gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i1 rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami, udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem,
karaniem pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencjg czasu pracy, przygotowywanie
wnioskow dla celow rentowych 1 emerytalnych pracownikow w zakresie kadrowym;

5) opracowywanie sprawozdawczo$ci o stanie zatrudnienia,

6) prowadzenie rejestru zwolnien lekrskich, absencji chorobowej;

7) organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw i uczniow;

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umow
o stazystow, o prace dla absolwentow i o prace interwencyjne;

9) prowadzenie dokumentacji  zwigzanej Z  przyznawaniem Swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy;

11)inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do ponoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych poprzez szkolenia, kierowanie pracownikéw na rozne formy
ksztalcenia zawodowego™.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt Gminy

(-) Stefan Traczyk



