ZARZĄDZENIE NR 35/2012
z dnia 22 czerwca 2012
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu.

w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegółowego zakresu działania 
Referatu Organizacyjnego i Kadr.

Na podstawie [image: image2.png]


 pkt 3 oraz [image: image4.png]§ 10 pkt 2.



Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu  wprowadzonego  Zarządzeniem Prezydenta Miasta Opola Nr OR.I-0050.311.2012  z dnia 22 czerwca 2012r. zarządza się co następuje:

§ 1
Do zadań Referatu Organizacyjnego i Kadr, zwanego w dalszej części Zarządzenia ROriK, należy:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1. przygotowywanie projektów aktów prawa wewnętrznego w zgodnie ze zgłaszanymi projektami i potrzebami, oraz nadzór nad ich realizacją, 

2. prowadzenie rejestru zarządzeń i decyzji Dyrektora Ośrodka,

3. prowadzenie ewidencji uchwał i zarządzeń Prezydenta Miasta Opola, dotyczących realizacji zadań Ośrodka,     

4. prowadzenie rejestru skarg i nadzór nad procesem ich załatwiania przez właściwe osoby, 

5. prowadzenie rejestru udzielonych upoważnień i pełnomocnictw, 

6. sporządzenie dokumentacji dostępu do danych z systemu informatycznego w porozumieniu z Administratorem Bezpieczeństwa Informacji, 

7. prowadzenie ewidencji porozumień o współpracy MOPR w Opolu z innymi podmiotami, 

8. prowadzenie innych spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem Ośrodka. 

w zakresie spraw kadrowych: 

1. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2. organizowanie naboru na wolne urzędnicze stanowiska pracy oraz sporządzanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,  

3. prowadzenie akt osobowych i rejestru wszystkich pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

4. załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem, przenoszeniem, awansowaniem, wyróżnianiem, karaniem i zwalnianiem pracowników, wydawanie  zaświadczeń w sprawach pracowniczych, prowadzenie dokumentacji ZUS,  

5. prowadzenie całości spraw związanych z czasem pracy, w tym naliczanie urlopów i rozliczanie wszelkich absencji, w porozumieniu z kierownikami komórek organizacyjnych lub pracownikami, nadzór nad sporządzaniem planów urlopów oraz ich realizacją,

6. załatwianie spraw związanych z dokształcaniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników w tym w szczególności: prowadzenie ewidencji szkoleń i innych form podnoszenia kwalifikacji oraz dokumentacji w tym zakresie, sporządzanie i przechowywanie umów o podnoszenie kwalifikacji,  

7. sporządzanie i ewidencjonowanie poleceń wyjazdów służbowych, 

8. prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań i celów ZFŚŚ, sporządzanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,  

9. sporządzanie umów o wykorzystywanie samochodów prywatnych do celów służbowych oraz prowadzenie ewidencji tych umów,

10. prowadzenie całości spraw związanych z realizacją służby przygotowawczej, w porozumieniu z właściwymi kierownikami oraz pracownikami oraz przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

11. prowadzenie całości spraw związanych z realizacją ocen okresowych pracowników, w porozumieniu z właściwymi kierownikami oraz pracownikami oraz przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,   

12. wydawanie legitymacji służbowych,

13. w porozumieniu z Działem Ekonomiczno-Finansowym załatwianie spraw związanych z uzyskaniem przez pracownika renty lub emerytury, przekazywanie dokumentacji do ZUS,

14. prowadzenie ewidencji praktyk studenckich oraz dokumentacji odbywanych praktyk- gromadzonej w porozumieniu z opiekunami praktyk,  

15. prowadzenie spraw związanych z odbywaniem na terenie ośrodka staży absolwenckich, 

16. prowadzenie spraw związanych z realizacją robót publicznych i prac interwencyjnych,
17. prowadzenie dokumentacji związanej z pracą osób skazanych wykonywaną na rzecz MOPR,   

18. prowadzenie spraw związanych z organizacją staży adaptacyjnych dla pracowników socjalnych,  

19. prowadzenie innych spraw związanych z zagadnieniami kadrowymi.   

w zakresie spraw BHP, profilaktyki zdrowia oraz ppoż. 

1. kontrola przestrzegania przez pracowników MOPR przepisów BHP, ppoż.  oraz

regulaminu pracy

2. prowadzenie profilaktyki zdrowia, 

3. udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowaniu

4. wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz

zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków.

5. prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących

6. wypadków p
7. rzy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie

choroby, a także przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników

szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy.

8. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe, oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, 

9. współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz z zakładowymi organizacjami

związkowymi,

10. przeprowadzenie szkoleń wstępnych ogólnych pracowników, organizowanie szkoleń okresowych w zakresie BHP i ppoż. 

11. dbanie o stan ochrony przeciw pożarowej i stan techniczny budynku, w porozumieniu z kierownikiem RAG. 

oraz:

1. sporządzanie analiz i sprawozdań z wykonywanych zadań,

2. przygotowywanie wniosków do planu budżetu w zakresie zadań realizowanych przez ROriK,
3. sporządzenie planów pracy ROriK,   

4. współdziałanie w realizacji zadań z innymi instytucjami, jednostkami pomocy społecznej,  organizacjami społecznymi i pozarządowymi, itd.,

5. wykonywanie innych czynności związanych z realizacją zadań ROriK.  
§ 2

Zadania realizowane są zgodnie z obowiązującymi powszechnymi przepisami  prawa oraz przepisami wewnętrznymi obowiązującymi w Ośrodku.
§3

Na czele ROriK stoi kierownik, który kieruje pracą referatu i ponosi odpowiedzialność za jego działanie. W razie nieobecności kierownika zastępuje go wyznaczony pracownik.
§4

Nadzór nad działalnością  ROriK  sprawuje Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu.
                                                          §5
Niniejszym zarządzeniem uchyla się zarządzenie nr 15/2011 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegółowego zakresu działania ROriK.

                                                          §6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
                                                          §7 

Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Kadr. 
Dyrektor

Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie 

w Opolu 

                                                                       mgr Zdzisław Markiewicz
