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Stanowisko ds. osobowych i bhp

Do podstawowych zadan nalezy
1) z zakresu kadr:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplinag pracy pracownikow, wykorzystywaniem przez nich
urlopow wypoczynkowych i poddawaniu sie pracownikéw badaniom lekarskim zgodnie z kodeksem

pracy,
c) sporzadzanie sprawozdan obowigzujacych na danym stanowisku,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia w Urzedzie,

e) prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelmosprawnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy zawodowych i praktyk zawodowych,
g) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych Urzedu.

2) z zakresu bhp:

a) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,

b) okresowa analiza bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie kontroli warunkdw
pracy i zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

c) przygotowywaniem projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych wypadkow przy
pracy, rejestracja i przechowywaniem dokumentéw z tym zwigzanych oraz udziatem
w dochodzeniach powypadkowych.
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