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Do zadan tego wieloosobowego stanowiska nalezy:

» opracowywanie zasad polityki kadrowej i jej realizowanie;
» planowanie zatrudnienia i wynagrodzen osobowych oraz gospodarowanie limitem
wynagrodzen we wspotpracy z Gléwnym Ksiegowym;
» prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze w Biurze;
» prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;
» prowadzenie spraw w zakresie okresowej oceny pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;
» prowadzenie spraw w zakresie planowania indywidualnej $ciezki kariery pracownikow;
» prowadzenie ewidencji pracownikow;
 przygotowywanie dokumentacji w zakresie nawiazywania i rozwigzywania stosunkéw
pracy oraz awansowania, przeszeregowywania i wynagradzania;
» ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw;
« obstuga pracownikow w zakresie:
o przygotowywania wnioskéw o wyplate swiadczen, wynikajacych ze stosunkéw
pracy (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne),
o zalatwiania formalnosci zwigzanych z przejsciem na emeryture lub rente,
o ewidencjonowania urlopow i zwolnien lekarskich,
o wystawiania dokumentéw i zaswiadczen;
» prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Biura;
» angazowanie srodkéw na wynagrodzenia pracownikéw Biura;
« realizowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura;
» sporzadzanie rocznego planu szkolen pracownikdéw Biura;
« prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie spraw
kadrowych;
» wspotpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 29 Regulaminu;
» wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. BHP dotyczaca ustalania planow
szkolen pracownikdéw Biura w zakresie BHP.



