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Do zakresu zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr w szczegélnosci
nalezy:

opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

opracowywanie regulaminu pracy urzedu,

planowanie kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

analiza skarg i wnioskéw,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna urzedu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikéw urzedu,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

12. prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang kategorii zaszeregowania i awansowaniem
pracownikéw,

13. kontrola dyscypliny pracy pracownikéw,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw,

15. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

16. obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych urzedu,

17. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcych
pracownikéw urzedu,

18. organizowanie kursow i szkolen pracownikom urzedu,

19. wspdtpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow oraz kandydatéw,

20. nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

21. nadzdr nad rozwojem i prawidtowg eksploatacjg oprogramowania,

22. administrowanie siecig komputerowg i bazg danych urzedu,

23. tworzenie bazy danych statystycznych oraz ich analiza i raportowanie,

24. przygotowanie zestawien i raportéw z systemu informatycznego dla innych komorek,

25. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i naprawag sprzetu techniczno-biurowego,

26. organizowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu dziatania wydziatu,

27. administrowanie majatkiem urzedu,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu oraz oddziatéw
zamiejscowych,

29. prowadzenie spraw z zakresu bhp, ppoz. i oc,

30. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

31. obstuga srodkéw transportowych bedgcych wiasnoscig Urzedu,

32. utrzymanie czystosci i porzgdku w urzedzie.
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