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1076

ZARZADZENIE NR 6/07
WOJTA GMINY SKAPE

z dnia 2 lipca 2007r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skape

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z pbdzn. zm.) zarzagdzam, co na-
stepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 31/2003 Wojta Gminy
Skape z dnia 30 czerwca 2003r. zmienionego za-
rzgdzeniem Nr 56/2003 Wéjta Gminy Skagpe z dnia
31 grudnia 2003r., zarzadzeniem Nr 1/2006 z dnia
10 stycznia 2006r., zarzadzeniem Nr 1/2007 z dnia
26 stycznia 2007r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w § 6 ust. 2 po tiret 6 dodaje sie tiret 7
o brzmieniu:

- ,Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Oswia-
ty i Kultury (KO)”;

2) w § 18 uchyla sie pkt Il i pkt V;
3) dodaje sie § 21a o brzmieniu:

.Do zadahn samodzielnego stanowiska ds. kadr,
oswiaty i kultury nalezy:

1. Z zakresu kadr i bhp:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt oso-
bowych pracownikéw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow;

3) przygotowywanie umow zlecenia, umow
o dzieto;

4) przygotowywanie materiatow do przepro-
wadzania okresowych ocen kwalifikacyj-
nych pracownikéw urzedu;

5) przygotowywanie projektéw planéw urlo-
poéw wypoczynkowych;

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia
dziatalnosci socjalnej urzedu jako pra-
codawcy;

7) przygotowywanie i wydawanie $wia-

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

dectw pracy;
ewidencja czasu pracy pracownikéw;

kompletowanie wnioskéw emerytalno
- rentowych;

okresowa analiza stanu bhp oraz zgta-
szanie wnioskow dotyczacych poprawy
stanu bhp;

stwierdzanie zagrozenh zawodowych;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pra-
cy;

przygotowywanie projektow wewnetrz-
nych zarzgdzen instrukcji dotyczacych bhp;
rejestracja, kompletowanie i przechowy-
wanie dokumentéw dotyczgcych wypad-

kow przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan srodowiska pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja
pracy.

2. Z zakresu oswiaty i kultury:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie materiatdw w sprawach
zaktadania, przeksztatcania i likwidowa-
nia gminnych jednostek oswiatowych
i instytucji kultury;

przygotowywanie projektow sieci przed-
szkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow;

nadzér nad prawidtowym przygotowa-
niem arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
szkét podstawowych i gimnazjum;

realizowanie zapewnienia dowozu dzieci
do i ze szkoty;

przygotowywanie procedur w zwigzku
z awansem zawodowym nauczycieli;

przygotowanie materiatow do oceny dy-
rektorow gminnych jednostek os$wiato-
wych;



