Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych kierownikéw jednostek organizacyjnych (za
wyjatkiem placowek oswiatowo-wychowawczych).
2. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:
1) nabor pracownikéw na wolne stanowiska,
2) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw (umowa o prace, powotanie, wybor, Swiadectwa pracy),
3) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z awansowaniem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikéw,
4) naliczanie dodatkow stazowych i nagrod jubileuszowych,
5) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na
emeryture, rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz Swiadczenie rehabilitacyjne,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzgdkowych
i dyscyplinarnych,
7) ewidencja czasu pracy,
8) realizacja zadanh zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow -
kierowanie na studia, kursy i szkolenia.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien Prezydenta.
4. Wykonywanie zadan zleconych przez Prezydenta dotyczgcych oswiadczen
majatkowych, oraz innych oswiadczen sktadanych na podstawie ustaw o:
samorzgdzie gminnym, pracownikach samorzgdowych, ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.
5. Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.
6. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.
7. Organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla uczniow szkét Srednich
i studentéw szkot wyzszych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystania funduszu ptac w Urzedzie.
9. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem Swiadczen socjalnych
pracownikéw Urzedu.
11. Prowadzenie kancelarii ogdlne;j.
12. Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu
zarzgdzania jakoscia:
1) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji systemu,
2) realizacja dziatan zapobiegawczych i korygujgcych,



3) organizowanie auditéw wewnetrznych i przeglagdu systemu,

4) organizacja szkolen z zakresu ISO.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem i ewidencjg ksigzek
i wydawnictw, dziennikdw i czasopism oraz nadzo6r nad sprawami zwigzanymi
z zamowieniem pieczeci urzedowych.
14. Wspotpraca z Wielkopolskim Osrodkiem Ksztatcenia i Studidw
Samorzgdowych.
15. Wspotpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich, Zwigzkiem Powiatow Polskich
i Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Wielkopolskich.
16. Wspdtdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z organizacjg
i przeprowadzeniem wybordéw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, organow
samorzgdu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz referendum



