Zarzadzenie Nr 448/1621/17
Prezydenta Miasta Koszalina
zdnia 23 maja 2017 r.

zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koszalinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.

o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z poéin. zm.) zarzqdzam, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koszalinie stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 125/469/15 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 30 lipca 2015 r. z pdzn.
zm. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

w § 21 w ust. 4 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
,8) Kierownika Biura Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi — symbol ,,ZZL”,

w § 24 w ust. 3 dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:
,10) Biuro Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi — symbol ,,ZZL”,

w § 29 ust. 1 - w pkt 8 wyrazenie: ,Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym”
otrzymuje brzmienie: , Biurem Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi”,

w § 1 Zatacznika Nr 2 do Regulaminu skresla sie ust. 5, ust. 6 i ust. 7,
w § 9 Zatacznika Nr 2 do Regulaminu skresla sie ust. 5,

w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu dodaje sie § 25a w brzmieniu:

,»,§ 25a. Biuro Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi

Do podstawowych zadan Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi naleZy prowadzenie

catoksztaftu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjq polityki kadrowej Urzedu,
a w szczegolnosci:

1.

ISR

Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzern we wspotpracy z komorkg ptac
oraz nadzor nad ruchem kadr w Urzedzie Miejskim.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem kierownikdéw przedszkoli, szkét i placowek oswiatowo-
wychowawczych.

Inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzqdzania
zasobami ludzkimi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naborow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych, z wyfgczeniem kierownikow przedszkoli, szkot i placowek
oswiatowo-wychowawczych.

Kontrola przestrzegania Reqgulaminu pracy Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

7)

Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczei Spotecznych w  zakresie zgtaszania
i wyrejestrowywania z ubezpieczenn spotecznych i zdrowotnych pracownikéw Urzedu
Miejskiego oraz ich rodzin.

Dokonywanie analiz dotyczqcych stanu i struktury zatrudnienia na potrzeby wtasne

oraz Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowq pracownikow Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych, a w szczegdlnosci spraw z zakresu przyjmowania

i realizacji wnioskéw o przyznanie swiadczeri z Zaktadowego Funduszu Swiadczenr

Socjalnych, atakze tworzenie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer

Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq odbywania stazy przez osoby bezrobotne,

a takze praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

Realizacja polityki szkoleniowej, ktorej celem jest podnoszenie kompetencji

pracownikow Urzedu Miejskiego, a w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych | monitoring zrealizowanych form
podnoszenia kompetencji.

2)  planowanie srodkow finansowych na przyjete formy ksztafcenia.

3) opracowywanie plandw szkolen i ich realizacja.

4)  organizowanie i prowadzenie szkolern wewnetrznych.

5)  organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzqdu terytorialnego
oraz egzaminu koriczqcego te stuzbe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi oséb zobowigzanych

do ich ztozZenia.

Wspdtpraca i konsultacje z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy Urzedzie

Miejskim.
Wspdtpraca z komorkq ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy
pracownikow nowozatrudnionych, zmieniajgcych stanowisko | warunki pracy,

stazystow oraz kierowania na badania kontrolne pracownikéw Urzedu Miejskiego
w przypadku dtugotrwatej niezdolnosci do pracy.”

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2017 r.

Piotr Jedlinski



