	Nazwa stanowiska pracy
	PODINSPEKTOR DS. KADR I ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  

	Komórka organizacyjna
	Referat Spraw Obywatelskich i Ogólnoorganizacyjnych

	Kod komórki
	OEL

	

	CELE STANOWISKA PRACY

	Głównym celem stanowiska jest prowadzenie spraw kadrowych pracowników urzędu i jednostki organizacyjnej gminy oraz zaopatrzenia i spraw związanych z zamówieniami publicznymi urzędu, gminy i gminnej jednostki organizacyjnej. 

	

	MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	Podlega:
	Pion: Sekretarz Miasta. 
Bezpośredni przełożony: Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Ogólnoorganizacyjnych. 

	

	ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

	1. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu Miasta i jednostki organizacyjnej gminy w zakresie:

1) prowadzenie akt osobowych pracowników, 
2) prowadzenie akt osobowych osób zatrudnionych w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych oraz dokumentacji dotyczącej prac społecznie użytecznych, 
3) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, a w szczególności: umowy o pracę, awanse, nagrody, zmiany umowy, zakresy czynności, ryczałty na samochód, umowy na używanie telefonu, wyposażenie w środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze,  
4) prowadzenie systemu kadrowego RADIX Kadry+, w tym dokumentacji ewidencji czasu pracy pracowników w formie elektronicznej,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczącej szkoleń i podnoszenia kwalifikacji pracowników,

6) prowadzenie dokumentacji urlopowej,

7) kierowanie pracowników na badania lekarskie i szkolenia BHP,
8) współpraca ze specjalistą ds. BHP w zakresie realizacji zasad bezpieczeństwa                           i higieny pracy oraz ochrony p. poż. w Urzędzie, w tym w zakresie opracowywania i aktualizacji dokumentacji związanej z bezpieczeństwem i higieną pracy, nadzór nad umową ze specjalistą bhp, 
9) prowadzenie zadań z zakresu udzielania pierwszej pomocy, 

10) przygotowywania dokumentacji związanej z naborem na stanowiska urzędnicze, nadzorowanie procesu naboru na te stanowiska,

11) przygotowywanie dokumentów i prowadzenie spraw związanych ze służbą przygotowawczą             i egzaminami kończącymi tę służbę,

12) przygotowywanie dokumentacji związanej ze ślubowaniem pracowników rozpoczynających pracę na stanowiskach urzędniczych,

13) prowadzenie dokumentacji i spraw związanych z okresowymi ocenami pracowników urzędu,

14) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach związanych z aktywizacją osób bezrobotnych w ramach dostępnych prac finansowanych ze środków PUP oraz w zakresie organizowania  prac społecznie użytecznych. 
2. Prowadzenie spraw osobowych i dokumentacji pracowniczej kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw dotyczących odznaczeń państwowych pracowników.
4. Organizowanie, koordynowanie oraz prowadzenie dokumentacji realizowanych praktyk zawodowych oraz staży odbywanych przez bezrobotnych w urzędzie i jednostce organizacyjnej.
5. Prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
6. Kompletowanie wniosków pracowników przechodzących na emeryturę lub rentę.
7. Zaopatrzenie Urzędu Miasta i jednostki organizacyjnej w niezbędny sprzęt biurowy i wyposażenie, materiały biurowe i eksploatacyjne do drukarek, druki i formularze oraz środki czystości.
8. Prowadzenie ewidencji materiałów biurowych i papierniczych dla urzędu.
9. Prenumerata gazet i czasopism specjalistycznych niezbędnych do bieżącej pracy Urzędu Miasta i jednostki organizacyjnej

10. Nadzór w zakresie utrzymania porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu Miasta.
11. Prowadzenie spraw dotyczących adaptacji, remontów i modernizacji budynku i pomieszczeń Urzędu, współpraca w tym zakresie ze specjalistą ds. remontu mieszkaniowego zasobu gminy, a także  napraw oraz bieżącej konserwacji sprzętu i wyposażenia biurowego. 
12. Prowadzenie książki obiektu dla budynku Urzędu oraz organizacja wymaganych przeglądów technicznych budynku i instalacji zgodnie z przepisami prawa budowlanego.
13. Kontrola liczników poboru wody i gazu w budynku Urzędu – merytoryczne sprawdzenie faktur i rachunków za ich dostawę.
14. Merytoryczne sprawdzenie faktur i rachunków w zakresie prowadzonych spraw. 
15. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem budynku Urzędu i mienia Gminy w porozumieniu z komórkami organizacyjnymi.
16. Prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem ochrony i monitorowania budynku Urzędu Miasta, nadzór nad umową w zakresie usługi monitoringu.

17. Nadzór nad zawartymi umowami dot. usług telefonii komórkowej, stacjonarnej i internetu, w tym współpraca z operatorami. 
18. Analiza kosztów funkcjonowania Urzędu, przygotowanie planu wydatków do budżetu i przestrzeganie ustalonego w budżecie limitu wydatków.
19. Dokonywanie zakupów usług, dostaw i robót budowlanych dotyczących funkcjonowania Urzędu zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych a także regulaminem udzielania zamówień do 30 000 euro, a także nadzór nad realizacją zawartych umów w tym zakresie; współpraca w zakresie dokonywania ww. zakupów z jednostką organizacyjną.
20. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury udzielania zamówień publicznych do 30 000 euro, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
21. Nadzór nad przestrzeganiem oraz aktualizacja zasad udzielania zamówień publicznych do 30 000 euro.
22. Współpraca ze stanowiskiem ds. zamówień publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji przetargowej. 
23. Prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych i sporządzanie protokołów zniszczenia pieczęci nieaktualnych i zużytych.
24. Współpraca z informatykiem w zakresie zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz akcesoriów komputerowych, prowadzenia ewidencji sprzętu i oprogramowania komputerowego powierzonego pracownikom Urzędu Miasta, gromadzenie kart gwarancyjnych zakupionego sprzętu.
25. Nadzór nad procesem zniszczenia zużytego sprzętu komputerowego i wymienianych elementów oraz wyposażenia, współpraca w tym zakresie z Referatem Finansów i Budżetu oraz z informatykiem.
26. Współpraca z Referatem Finansów i Budżetu w zakresie wprowadzenia sprzętu elektronicznego i wyposażenia do ewidencji analitycznej środków trwałych w użytkowaniu Urzędu Miasta a także oznaczenia ich numerami inwentarzowymi. 
27. Uczestnictwo w procesie kontroli zarządczej II-go poziomu, współpraca w tym zakresie z Kierownikiem Referatu OEL.

28. Przygotowywania projektów aktów prawnych oraz informacji i materiałów dla Burmistrza Miasta, Rady Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.
29. Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie prowadzonych spraw, w szczególności sporządzanie sprawozdań do GUS.
30. Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji spraw sądowych prowadzonych przed sądami powszechnymi związanych z wykonywanym zakresem obowiązków służbowych.

31. Zapewnienie terminowego i rzetelnego załatwiania spraw oraz prawidłowości prawnej                    i kompletności akt prowadzonych spraw, w szczególności:
1) prowadzenie do każdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktów prawnych,

2) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowiązującym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidłowe znakowanie spraw i załączników, prowadzenie do każdego zakresu spraw spisów spraw,

3) przestrzeganie procedur i zachowanie standardów jakości wynikających z funkcjonującego          w Urzędzie Systemu Zarządzania Jakością oraz standardów kontroli zarządczej,
4) przestrzeganie wynikających z przepisów prawa i regulaminów zasad ochrony danych osobowych,

5) przestrzegania przepisów dotyczących archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,
6) przekazywanie do archiwum urzędu akt spraw ostatecznie załatwionych, w terminie przewidzianym w przepisach prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporządzonego w porządku wynikającym z kolejności haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.
32. Realizacja i odpowiedzialność za prawidłowe stosowanie przepisów ustawy o opłacie  skarbowej w zakresie prowadzonych spraw.
33. Realizacja przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
34. Terminowe i rzetelne załatwianie skarg i wniosków klientów w zakresie prowadzonych spraw.
35. Przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego i projektów umów                   w zakresie prowadzonych spraw. Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacją umów.
36.  Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta informacji, których publikacja wynika z przepisów prawa obowiązujących na stanowisku, a także z Zarządzania Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania i aktualizacji informacji i dokumentów do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Zarządzenia Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania informacji i dokumentów do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdrój www.jedlinazdroj.eu.
37. Inne sprawy na polecenie przełożonych.
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