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Dziat Kadr

Kierownik: Jolanta Gtgb

@ +48 326722134 wew. 29 [] jglab@mopszawiercie.pl
Miejsce pracy: Zawiercie, ul. Pitsudskiego 47 - pokdj nr 201
Dziat Kadr wykonuje zadania zwigzane z:

- prowadzeniem spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

- nadzorem nad dyscypling pracy oraz czasem pracy;

- prowadzeniem ewidencji zwolnien lekarskich i absencji;

- wydawaniem legitymacji stuzbowych;

- wydawaniem opinii, zaswiadczen oraz udzieleniem informacji o pracowniku na potrzeby wewnetrzne i podmiotéw do
tego upowaznionych;

- udzielaniem pracownikom informacji w zakresie prawa pracy;

- prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z wyrdznieniami pozamaterialnymi oraz odznaczeniami resortowymi i
panstwowymi;

- uczestniczeniem w rozwigzywaniu konfliktéw miedzyludzkich;

- prowadzeniem dokumentacji cywilnoprawnych form zatrudnienia, tgcznie z ich rejestrami;

. prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez pracownikdéw samochoddéw prywatnych do celéw
stuzbowych;

- prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej stazy, praktyk zawodowych, prac subsydiowanych;

- prowadzeniem spraw zwigzanych z procedura rekrutacji i naboru pracownikédw na wolne stanowiska pracy;

- ewidencjonowaniem oraz analizowaniem wykroczen dyscyplinarnych i udzielanych kar regulaminowych;

- prowadzeniem spraw zwigzanych z PFRON;

- obstuga systemu Ptatnik w zakresie spraw pracowniczych;

. organizacjg systemu szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych i osobowych pracownikéw MOPS;

- prowadzeniem rejestru nadanych upowaznieh do przetwarzania danych osobowych;

- przygotowaniem i prowadzeniem ewidencji etatéw;

- inicjowaniem i koordynowaniem dziatah zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;

- prowadzeniem spraw w zakresie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi;

- realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw ZFSS, zgodnie z obowigzujacymi unormowaniami w MOPS.

Sporzadzita: Magdalena Hadrych
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