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Do zakresu zadan Wydziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:
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opracowywanie, we wspotpracy z merytorycznymi komaorkami organizacyjnymi, projektow aktow
normatywnych Dyrektora WUP i regulamindw wewnetrznych;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw WUP, w tym pracownikéw finansowanych przez
Dysponenta FGSP, a w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji pracowniczej kadry WUP,

spraw zwigzanych z rekrutacjg, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,

spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw WUP,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb nowo zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

rozliczanie czasu pracy pracownikow WUP,

zgtaszanie, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian w zakresie ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

. wydawanie i prowadzenie ewidencji legitymac;ji stuzbowych pracownikéw;
. zarzadzanie skfadnikami wynagrodzen:

. pracownikow WUP, wynikajgcych z podpisanych uméw o prace i uméw cywilno-prawnych,
. innych osdb nie bedacych pracownikami WUP, swiadczgcych prace na podstawie umow cywilno-

prawnych;

. zapewnienie realizacji obowigzkéw informacyjnych zwigzanych z PPK wobec pracownikow i

wybranej instytucji finansowe;j;

przyjmowanie deklaracji i oSwiadczen od pracownikéw zwigzanych z PPK;

obstuga merytoryczna ZFSS;

prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw WUP, w
tym pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie programodw operacyjnych;

organizowanie szkolen dla pracownikéw PUP;

prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien pracownikow WUP;

prowadzenie zbioru umdéw cywilno-prawnych WUP, zwigzanych ze swiadczeniem pracy na rzecz
WUP;

prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych;

sporzgdzanie sprawozdan do Gtdwnego Urzedu Statystycznego i PFRON;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk ucznidow i studentéw;
planowanie, opracowywanie i rozliczanie wszystkich zadan wspotfinansowanych ze srodkow
projektu pomocy technicznej PO WER, RPO oraz FEdP;

opracowywanie Rocznych Projektéw pomocy technicznej PO WER, RPO oraz FEdP;

rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na finansowanie projektu pomocy techniczne;j.
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