ZARZADZENIE NR 422,207\
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia. 22 21200010, 2024

w sprawie okreSlenia zadan i struktury organizacyjnej Departamentu Organizacji i Kadr Urzedu
Miejskiego w Elblagu

Na podstawie § 45 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie
Nr 384/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 lipca 2024 roku) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Do podstawowych zadan Departamentu Organizacji i Kadr nalezg w szczegdlnosci:
|. Organizacja pracy i funkcjonowania Urzedu, w tym:

I) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy Urzedu oraz innych
aktow prawnych zawierajacych regulacje w zakresie organizacji pracy w Urzedzie oraz ich aktualizacja;

2) inicjowanie i podejmowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy w Urze¢dzie oraz zmierzajacych
do standaryzacji dokumentow;

3) wsparcie wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu
zarzadzania dokumentacjg, w tym dokumentacjg elektroniczna;

4) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu;

5) nadzor nad prawidlowoscig zapiséw Regulamindw Wewnetrznych z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
oraz Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta w sprawie zasad opracowywania i postgpowania z projektami
regulaminéw wewngtrznych komorek organizacyjnych Urzedu;

6) przygotowywanie - w oparciu o podjete przez Rade Miejskg w Elblaggu uchwaly - wykazu miejskich
Jednostek organizacyjnych oraz jego biezgca aktualizacja;

7) opracowywanie Regulaminu Wewngtrznego Departamentu oraz jego aktualizacja;

8) opracowanie projektu rocznego programu dziatania i analizy ryzyka Departamentu oraz rejestru szacowania
ryzyka ochrony danych osobowych i informacji;

9) zbiorcze opracowanie propozycji Prezydenta Miasta do Planu Pracy Rady Miejskiej w Elblagu;

10) przeprowadzanie kwartalnych i rocznych badan poziomu satysfakcji 1 oczekiwan klientow Urzedu
Miejskiego w Elblagu;

I1) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta oraz nadzor nad ich
biezgca aktualizac)g;

12) wspotdzialanie z Biurem Rady Miejskiej w zakresie przygotowania projektu Statutu Miasta Elblag;

13) wprowadzanie oraz aktualizacja danych na Platformie Instruktazowej w zakresie zadan realizowanych
przez Departament,

14) koordynacja rejestru kart ustug.

2. Inicjowanie oraz przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie dzialania
Departamentu oraz ewidencja aktéw prawnych Prezydenta, w tym prowadzenie centralnego rejestru
ZLarzgdzen i Decyzji celowosciowych Prezydenta Miasta oraz nadzor nad ich biezgcg aktualizacjg.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzong przez pracownikow samorzgdowych dzialalnoscig
gospodarczg lub wykonywaniem zaj¢¢ dodatkowych.

4. Sporzgdzanie zbiorczej informacji o dzialaniach podejmowanych wobec Prezydenta przez podmioty
wykonujgce zawodowy dzialalnos$¢ lobbingows oraz jej publikacja w BIP.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow

Urz¢du oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych podlegajgcych przepisom ustawy
0 pracownikach samorzgdowych.



6. Wspoéldzialanie w zakresie przygotowywania wnioskow o nadanie odznaczen i orderéw
panstwowych.

7. Nadzor nad realizacjg obstugi prawnej w Urzedzie.

8. Prowadzenie obstugi narad w Urzedzie.

9. Prowadzenie spraw administracyjno - biurowych Departamentu.
10. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym:

) realizacja strategii kadrowej Urzgdu poprzez proponowanie i wdrazanie: polityki wynagrodzen, systemu
nagrod oraz zasad awansu wewnetrznego;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie naboru kandydatéw do pracy;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia
I rozwigzaniem stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow.

I'l. Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
podlegajgcych przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych przy wspolpracy z nadzorujgcymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu, w tym:

I) prowadzenie postgpowan w sprawie naboru kandydatow na stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych podlegajacych przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) przygotowywanie umow, angazy dla kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych
przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Prowadzenie inadzorowanie spraw zwigzanych zewidencjg irozliczaniem czasu pracy
pracownikow Urzedu, w tym:

I) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, ewidencjg 1 rozliczaniem czasu pracy pracownikow;
2) nadzor 1 rozliczanie czasu pracy, w tym pracy w godzinach nadliczbowych i nocnych;
3) koordynacja kontroli dyscypliny pracy oraz ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych;
4) ewidencjonowanie krajowych podrozy stuzbowych.
13. Organizowanie i koordynowanie odbywanych w Urzedzie stazy i praktyk, w tym:
I') organizowanie 1 koordynowanie praktyk uczniowskich i studenckich;

2) organizowanie przy wspotudziale Powiatowego Urzedu Pracy - na potrzeby Urzedu - stazy 1 koordynowanie
ich przebiegu.

14. Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow Urzedu
oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych podlegajgcych przepisom ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

15. Prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urze¢du, w tym:

l) realizacja strategii kadrowej poprzez proponowanie i wdrazanie: polityki szkolen i rozwoju zawodowego
pracownikow;

2) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z realizacja projektow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

3) organizowanie szkolen wewnatrzurzedowych oraz nadzor nad ich przebiegiem;

4) nawigzywanie wspOlpracy z instytucjami iosrodkami szkoleniowymi oraz placowkami naukowo-
badawczymi;

5) koordynowanie i1 kontrola realizacji szkolen w Urzedzie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw na studiach wyzszych i podyplomowych.

16. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan statystycznych o stanie zatrudnienia oraz innych analiz
I informacji zwigzanych ze sprawami pracowniczymi pracownikéw Urzedu.

I7. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (oraz ESIP) w zakresie realizowanych spraw przez
Departament, w tym prowadzenie i utrzymanie w stalej aktualnos$ci zbioru informacji adresowych
I telefonicznych Departamentu.

§ 2. Pracy Departamentu kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw Referatéw.
§ 3. 1. W Departamencie tworzy si¢ nast¢pujgce stanowiska i komorki organizacyijne:
1) Dyrektor;
2) Referat Organizacyjny:
a) Kierownik Referatu,
b) 1-osobowe stanowisko ds. administracyjnych i budzetu,
¢) l-osobowe stanowisko ds. organizacyjnych,

d) 3-osobowe stanowisko ds. organizacji i nadzoru;

3) Referat Kadr i Szkolen:
a) Kierownik Referatu,
b) 4-osobowe stanowisko ds. pracowniczych,
¢) 3-osobowe stanowisko ds. czasu pracy i rozwoju zawodowego.

2. Strukturg organizacyjng Departamentu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik  do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. 1. Dyrektor Departamentu okresla Regulamin Wewnetrzny Departamentu.

2. Regulamin Wewngtrzny Departamentu zatwierdza Sekretarz Miasta sprawujacy nadzor merytoryczny nad
pracg Departamentu.

§ S. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Organizacji 1 Kadr.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 401/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia | sierpnia 2024 roku w sprawie
okreslenia zadan i struktury organizacyjnej Departamentu Organizacji i Kadr Urz¢du Miejskiego w Elblagu.

§ 7. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Katarzyna Vv
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Uzasadnienie

Zarzgdzenie aktualizuje katalog zadan Departamentu Organizacji i Kadr.

Okreslenie katalogu zadan oraz struktury organizacyjnej Departamentu w drodze Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Elblag wynika z postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu.

/. uwagi na powyzsze wydanie Zarzadzenia jest zasadne.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.

Marta Doroz



