Inspektor ds. kadrowych i organizacyjno-technicznych – Elżbieta KRUZEL

tel. /024/ 276 71 67 w. 104

I piętro – pok. Nr 9

Zakres czynności:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych:

1) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnień lekarskich pracowników,

2) prowadzenie spraw dot. urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych i wychowawczych,

3) prowadzenie spraw z zakresu nadzorowania pracownikom odznaczeń i wyróżnień oraz nagród,

4) prowadzenie rejestru delegacji służbowych.

2. Prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowników.

3. Wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem okresowych przeglądów kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.

4. Prowadzenie rejestru skargi i wniosków, przekazywanie ich do załatwienia, kontrola terminów realizacji.

5. Obsługa techniczno – organizacyjna narad organizowanych przez Wójta Gminy.

6. Prowadzenie kancelarii Urzędu w zakresie rejestracji i wysyłania korespondencji i przesyłek.

7. Prowadzenie archiwum zakładowego.

8. Zaopatrzenie pracowników w materiały biurowe i środki czystości.

9. Prowadzenie informacji wizualnej.

10. Prowadzenie kancelarii tajnej.

11. Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczególności przeciwdziałania dostępowi osób niepowołanych oraz przeciwdziałanie w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczenia systemu zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

12. Przestrzeganie zasad określonych w dokumentacji wewnętrznej Urzędu Gminy związanych z ochroną danych osobowych, w szczególności w:

1) „Polityce bezpieczeństwa przetwarzania  danych osobowych w Urzędzie Gminy w Szczutowie”,

2) „Instrukcji  zarządzania  systemem  informatycznym w Urzędzie Gminy  w  Szczutowie”.

13. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz w sprawach z zakresu: Ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw wojskowych.

14. Inne prace zlecone przez Wójta i Skarbnika Gminy.

