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§1
Struktura wewnetrzna i zakres dziatania Dziatu Organizacyjno — Kadrowego
zwana w dalszej czesci ,strukturg” okresla wewngtrzng organizacj¢ i zadania
poszczeg6lnych stanowisk dziatu.
§2
Dziat Organizacyjno — Kadrowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomiu, zwany dalej dziatem, realizuje swoje zadania na podstawie:

1) Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomiu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 29/2010 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010
roku z pézn. zm., W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,

2) niniejszej wewnetrznej struktury organizacyjnej i zakresu dzialania.

§3
Ilekro¢ mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Osrodka, o ktorym mowa w § 2 pkt 1.

§4
1. Dziatem Organizacyjno — Kadrowym kieruje kierownik dziatu, a w razie jego
nieobecnosci — pracownik dzialu upowazniony do zastepowania kierownika.
2. Zakres zastepstwa, o ktéorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje kierownika.
§5
1. Kierownik dzialu realizuje zadania okreslone w § 9 Regulaminu
Organizacyjnego.
5 Kierownik dziatu nadzoruje realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w § 15 ust. 8
i w § 21 regulaminu organizacyjnego oraz w § 7 niniejszej struktury.

§6
1. Dziat sktada sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
2. W sktad dziatu wchodzg:
a) kierownik dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko ds. pracowniczych,
¢) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelarii Osrodka.
3. Stanowiska pracy dzialu oraz ich usytuowanie ~w  strukturze
wewnetrznej przedstawia schemat graficzny stanowiacy Zafacznik Nr 1 do
niniejszej struktury.



§7

I. Do zadati wieloosobowego _stanowiska ds. pracowniczych nalezy
prowadzenie spraw kadrowych Osrodka zwigzanych z:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)

)

rekrutacja i zwolnieniami pracownikow,
prowadzeniem spraw pracowniczych, w szczegoblnosci:
- prowadzenie i nadzoér nad catoksztaltem spraw zwigzanych
z dyscypling pracy,
- prowadzenie akt osobowych,
- wydawanie legitymacji stuzbowych,
- kompletowanie wnioskow o emeryture, rente 1 S$wiadczenie
rehabilitacyjne,
- wprowadzanie zmian w istniej acych umowach o prace,
- prowadzenie korespondencji dot. stosunku pracy,
- zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow
i cztonkow ich rodzin,
zarzadzaniem danymi dotyczacymi skltadnikow ptac pracownikow,
w szczegolnosci.:
- opracowywanie regulaminu wynagradzania,
- ustalanie uprawnien do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego tzw. ,trzynastki”,
- ustalanie uprawnien do dodatku za wieloletnia prace, nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalnych,
- sporzadzanie wykazow osob objetych przeszeregowaniem i awansem
oraz obliczanie skutkéw finansowanych tych przedsiewziec,
- ustalanie dodatkéw do ptac i dokonywanie ewentualnych zmian,
- sporzadzanie rocznego planu wydatkéw z funduszu ptac w zakresie
wynagrodzen, nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych,
sporzadzaniem sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania i funduszu ptac,
prowadzeniem ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych zgodnie
z odrebnymi przepisami,
obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
wspblpraca z PUP oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z :
- odbywaniem stazu,
- zatrudnianiem w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych,
ocena kwalifikacji pracownikow,
prowadzeniem spraw Zz zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,
sporzadzaniem i rejestrowaniem uméw zlecenia i uméw o dzieto,
zgtaszaniem do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego zleceniobiorcow
i cztonkéw ich rodzin,

k) prowadzeniem rozliczen z tytutu  sktadek 1 zatrudniania  0so6b

niepetnosprawnych z PFRON, obstugg programow realizowanych ze
srodkéw PFRON,



1) prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkow na wydatki budzetowe
zwigzane z przydzialem srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, wyptaty ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy,

m) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

n) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

2. Zadaniem wieloosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu i kancelarii
Osrodka jest kompleksowa obstuga sekretariatu oraz kancelarii Osrodka,
polegajaca w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu i rejestrowaniu korespondencji wptywajgacej do Osrodka,

b) segregowaniu korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora Osrodka,

¢) organizowaniu narad i spotkan Dyrektora Osrodka,

d) prowadzeniu terminarza spotkan Dyrektora Osrodka,

e) przyjmowaniu i kierowaniu interesantéw do wiasciwych merytorycznie
stanowisk lub komorek Osrodka,

f) archiwizowaniu pism kierowanych do Dyrektora Osrodka,

g) pisaniu i kopiowaniu pism.

§8
Prawa i obowiazki pracownikow dziatu wynikajg z przepisOw prawa pracy oraz
innych aktow prawnych obowiazujacych pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotfecznej w Radomiu.
§9
Wszelkie zmiany w strukturze dzialu wymagaja formy pisemnej i wezesniejszej
akceptacji Dyrektora MOPS.
§10
Sprawy nie uregulowane w niniejszej strukturze beda ustalane w formie
zarzadzenia Dyrektora MOPS.
§11
Traci moc dotychczasowa struktura wewnetrzna i zakres dziatania.

§12
Struktura wewnetrzna 1 zakres dziatania wchodzi w zycie z dniem jej
zatwierdzenia przez Dyrektora MOPS.
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