Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: od poniedziatku do pigtku: od 7.30 do 15.30

Nazwa Wydziatu (komérki rownorzednej):
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Dane kontaktowe:

ul. Prof. Zbigniewa Religi 1

Nr pokoju: 217

41-800 Zabrze

tel.: +48 32 373 34 32

e-mail: sekretariat zpu@um.zabrze.pl

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):
Patrycja Jerszy

tel.: +48 32 373 34 32

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu nalezy w
szczegdlnosci:

A. Zadania realizowane przez Referat Kadr i Szkolen:
1) realizowanie polityki personalnej w Urzedzie okreslonej przez Pracodawce,
2) ksztattowanie w Urzedzie prawidtowych zasad wspétzycia spotecznego,

3) inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzah w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych doskonalenia pracowniczych metod organizacji pracy Urzedu,

5) podejmowanie w stosunku do pracownikdw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie
udzielonego petnomocnictwa,

6) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie,

7) prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu, w szczegélnosci:
a) prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumentacji personalnej,

b) weryfikowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

c) opracowywanie projektow oraz aktualizacja zakreséw czynnosci dla cztonkdéw Kierownictwa Urzedu,
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0s0b kierujgcych Wydziatem (komdrkg réwnorzedng) oraz doradcéw,

d) prowadzenie obstugi wyjazddéw stuzbowych krajowych,

8) organizowanie praktyk zawodowych i stazy w Urzedzie,

9) realizowanie polityki podnoszenia kompetencji pracownikéw Urzedu w szczegdlnosci:
a) diagnozowanie potrzeb kompetencyjnych,

b) opracowywanie planéw szkolen i ich realizacja,

C) organizowanie procesu adaptacji oraz stuzby przygotowawczej,

10) realizowanie funduszu ptac pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie obstugi kadrowej dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta, za wyjatkiem
dyrektoréw szkét, przedszkoli i innych placéwek oswiatowych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska dyrektora,
b) prowadzenie dokumentacji personalnej,

12) przyjmowanie i weryfikacja oSwiadczeh majatkowych sktadanych Prezydentowi Miasta przez
osoby ustawowo do tego zobowigzane,

13) prowadzenie obstugi finansowej wydatkéw zwigzanych z delegacjami zagranicznymi,

14) prowadzenie rejestréow:

a) oSwiadczen majatkowych,

b) wyjazdéw zagranicznych.

B. Zadania realizowane przez Zesp6t ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1) wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie spraw w dziedzinie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw Urzedu Miasta.
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