Zarzadzenie Nr 28/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Kadr i Rozwoju Personalnego

Na podstawie § 31 zarzadzenia nr 25/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 17 marca 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego! zarzgdzam, co nastepuije:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Kadr i Rozwoju Personalnego

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Rozwoju Personalnego zwanego dalej
,wydziatem” nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego (zwanym dalej ,Regulaminem Organizacyjnym”) oraz sprawy
powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu;
2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu;
3) organizacje wewnetrzng wydziatu;
4) zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnoéci dyrektora zastepstwo petni pracownik ds. naboréw
i procedur personalnych — koordynator, a w przypadku ich jednoczesnej nieobecnosci
pracownik ds. kadr — koordynator.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej WKR.

1 zmienionego zarzadzeniem nr 41/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 29 kwietnia
2022r., zarzgdzeniem nr 62/K/2022 z dnia 3 czerwca 2022r., zarzgdzeniem nr 78/K/2022 z dnia 28 lipca 2022r.,
zarzgdzeniem nr 80/K/2022 z dnia 1 sierpnia 2022r., zarzadzeniem nr 89/K/2022 z dnia 22 sierpnia 2022r.,
zarzgdzeniem nr 100/K/2022 z dnia 29 wrzesnia 2022r., zarzgdzeniem nr 110/K/2022 z dnia 17 pazdziernika
2022r., zarzadzeniem nr 130/K/2022 z dnia 8 grudnia 2022r., zarzgdzeniem nr 137/K/2022 z dnia 20 grudnia
2022r.



ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone
w § 22 Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujgce sprawy:

1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy
w urzedzie;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami w urzedzie;

4) organizowanie ocen okresowych pracownikéw urzedu;

5) prowadzenie ewidencji zbiorczej delegacji krajowych i zagranicznych;

6) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz praktyk
zawodowych uczniéw i studentéw w urzedzie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen,;

8) prowadzenie reklamowania wobec pracownikéw urzedu od obowigzku czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikow urzedu.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone
w § 25 Regulaminu Organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub
akceptacji winna by¢ parafowana przez pracownika zafatwiajgcego sprawe i
przygotowujgcego projekt pisma oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego lub
koordynujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU
§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:

1) Dyrektor (WKR-I);

2) stanowisko ds. kadr — koordynator (WKR-I1)

3) wieloosobowe stanowisko ds. kadr (WKR-II);

4) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji czasu pracy (WKR-II);

5) stanowisko ds. organizacji naboréw i procedur personalnych - koordynator (WKR-III);
6) stanowisko ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow (WKR-1V)

7) stanowisko ds. finansowych (WKR-V);

§ 9. 1. Szczegdtowy opis zakresu zadan, uprawnieh i odpowiedzialno$ci na
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdbtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.
3. Dyrektor wydziatu niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust. 1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreSlone w § 19 Regulaminu
Organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki  funkcjonowania  wydziatu,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu;
wprowadzanie dziatah usprawniajgcych formy i metody organizacji pracy w urzedzie;
sprawowanie nadzoru nad kontrolg dyscypliny pracy w urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami w urzedzie;

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z organizowaniem naborow na
stanowiska pracy w urzedzie

nadzorowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem ewidencji czasu pracy pracownikéw
urzedu;

nadzorowanie przygotowywania dokumentéw 2z zakresu spraw osobowych
pracownikéw urzedu;

koordynowanie organizacji stuzby przygotowawczej;

nadzorowanie organizacji praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy
absolwenckich;

nadzorowanie prowadzenia spraw szkoleh i podrézy stuzbowych;

nadzorowanie przygotowywania planéw finansowych do projektu budzetu, wnioskow
dotyczgcych zmian budzetowych;

monitorowanie terminéw sporzgdzania ocen okresowych;

akceptowania pod wzgledem merytorycznym list wyptat wynagrodzen pracownikéw
urzedu przygotowywanych przez Wydziat Budzetu i Rachunkowosci;

koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem do Instytutu
Pamieci Narodowej oswiadczen lustracyjnych pracownikéw, ztozonych w zwigzku
z petnieniem funkcji publicznej;

nadzorowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen;
nadzorowanie spraw reklamowania wobec pracownikéw urzedu od obowigzku
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
koordynowanie spraw zwigzanych z procesem opisywania i wartosciowania
stanowisk pracy w Urzedzie.

2. Stanowisko ds. kadr — koordynator:

1)
2)
3)

4)

bezposrednie koordynowanie pracy osob na wieloosobowym stanowisku ds. kadr
oraz wieloosobowym stanowisku ds. rejestracji czasu pracy, w tym rozdziat zadan;
zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem wykonania zadan stanowisk
podlegajgcych koordynacji;

inicjowanie dziatan, zmian majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy
podlegtych stanowisk;

parafowanie pism wytworzonych na stanowiskach ds. kadr i rejestracji czas pracy
oraz przedktadanie do podpisu dyrektora wydziatu;



5) przygotowywanie na potrzeby dyrektora wydziatu opinii o podlegtych pracownikach;
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu w nizej wymienionym zakresie:
a) kompletowanie dokumentacji osobowej i sporzadzanie uméw o prace,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wustalaniem uprawnien do: nagrod
jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych, specjalnych, stazowych i innych,
c) przygotowywanie zaswiadczen o trwaniu stosunku pracy, wysokosci wynagrodzen
oraz Swiadectw pracy,
d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang stosunku pracy,
awansowaniem i oddelegowaniem,
e) wystawianie aktéw zaszeregowania pracownikéw w zwigzku z przeprowadzanymi
regulacjami ptac,
f) wsparcie pracownikéw ubiegajgcych sie o swiadczenie emerytalne badz rentowe
w przygotowaniu dokumentaciji,
g) sporzadzanie pism o przyznaniu wyrdznien i nagrdd dla pracownikdéw, na wniosek
dyrektorow wydziatéw/biur;
2) biezgca obstuga uczestnictwa pracownikéw w Pracowniczych Planach Kapitatowych;
3) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej dotyczgcej postepowah w sprawach
0 mobbing;
4) wspotpraca z 10D w zakresie przekazywania informacji kadrowych zgodnie
z obowigzujgcg w urzedzie Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych;
5) sporzadzanie analiz w zakresie merytoryki wydziatu na potrzeby kierownictwa urzedu.

. Wieloosobowe stanowisko ds. kadr:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu w nizej wymienionym zakresie:
a) kompletowanie dokumentacji osobowej i sporzadzanie uméw o prace,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien do: nagréd
jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych, specjalnych, stazowych i innych,
c) przygotowywanie zaswiadczen o trwaniu stosunku pracy, wysokosci wynagrodzen
oraz swiadectw pracy,
d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang stosunku pracy,
awansowaniem i oddelegowaniem,
e) wystawianie aktéw zaszeregowania pracownikéw w zwigzku z przeprowadzanymi
regulacjami ptac,
f) wsparcie pracownikdw ubiegajgcych sie o $wiadczenie emerytalne bgdz rentowe
w przygotowaniu dokumentaciji,
g) sporzgdzanie pism o0 przyznaniu wyroznien i nagrod dla pracownikéw, na wniosek
dyrektorow wydziatoéw/biur;
6) prowadzenie spraw reklamowania wobec pracownikoéw urzedu od obowigzku czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
7) ustalanie uprawnien do zasitkbw pogrzebowych i odpraw posmiertnych;
8) sporzgdzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego i PFRON,;
9) biezgca obstuga uczestnictwa pracownikbw w Pracowniczych Planach
Kapitatowych;
10) wspotpraca z IOD w zakresie przekazywania informacji kadrowych zgodnie
z obowigzujgcg w urzedzie Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych;
11) sporzadzanie analiz w zakresie merytoryki wydziatu na potrzeby kierownictwa urzedu.



4. Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji czasu pracy:
2) prowadzenie spraw pracownikow urzedu w nizej wymienionym zakresie:

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

a) rejestrowaniem i rozliczaniem ewidenciji czasu pracy pracownikow urzedu;
b) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych oraz innych
nieobecnosci,
c) wytwarzanie i wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu,
d) aktywowanie pracownikow w systemie kadrowo-ptacowym oraz w systemie
rejestracji czasu pracy;

prowadzenie rejestru wydanych legitymaciji stuzbowych pracownikéw urzedu;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat wynagrodzen pracownikéw
urzedu przygotowywanych przez Wydziat Budzetu i Rachunkowos$ci w zakresie
dodatkowych sktadnikéw wynagrodzenia wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
wspotpraca z IOD w zakresie przekazywania informacji kadrowych zgodnie
z obowigzujgcg w urzedzie Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych;
przygotowywanie dokumentéw kadrowych dla bylych pracownikéw urzedu,
pracownikow zlikwidowanego Komunalnego Przedsigbiorstwa Remontowo
Budowlanego oraz innych zlikwidowanych jednostek;
przygotowywanie dokumentéw do Wydziat Budzetu i Rachunkowosci dotyczgcych
naleznych pracownikom ekwiwalentéw zgodnych z tabelg norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, tabeli przydziatu
Srodkow czystosci oraz ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej;
prowadzenie ksigzki korespondencji wptywajgcej do wydziatu;
sporzadzanie analiz w zakresie merytoryki wydziatu na potrzeby kierownictwa urzedu.

5. Stanowisko ds. organizacji naboréw i procedur personalnych - koordynator

1)

2)

3)
4)
5)

bezposrednie koordynowanie pracy stanowiska ds. podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow, w tym rozdziat zadan i zapewnienie terminowego

i zgodnego z prawem ich wykonania;

parafowanie pism wytworzonych na stanowisku ds. podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikéw oraz przedkifadanie do podpisu dyrektora wydziatu;

przygotowywanie na potrzeby dyrektora wydziatu opinii o podlegtych pracownikach;

koordynowanie pracy wydziatu pod nieobecnos$¢ Dyrektora;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na stanowiska pracy

w urzedzie:

a) weryfikacja merytoryczna uzasadnienia ogtoszenia naboru,

b) analiza zgodnosci tresci ogtoszenia z zakresem czynnosci,

c) wprowadzanie ogtoszenia na strone BIP oraz na tablice ogtoszen,

d) weryfikacja pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

e) kontakt z pracownikami Urzedu oraz kandydatami w zakresie organizacji
poszczegoélnych etapdw naboru,

f) sporzgdzanie dokumentacji z przeprowadzonego naboru,

g) publikowanie wynikow naboréw na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen,

h) przekazywanie dokumentacji kandydatéw do zatrudnienia na stanowisko ds. kadr -
koordynator,

i) zgtaszanie danych nowozatrudnionego pracownika niezbednych do zatozenia
konta w domenie urzedu;



6)

7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wystgpienia z  wnioskiem
0 przyznawanie pracownikom urzedu odznaczen panstwowych, samorzgdowych
w tym prowadzenie Rejestru Odznaczen za Diugoletnig Stuzbe;

monitorowanie aktualnoéci kart ustug wydziatu publikowanych na stronie BIP;
monitorowanie aktualnosci informacji na stronie BIP w czesci dotyczacej wydziatu;
przygotowywanie i aktualizowanie Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego;

prowadzenie spraw Wydziatu z obszaru zarzgdzania ryzykiem;

biezgca weryfikacja oraz uaktualnianie procedur personalnych, obowigzujgcych w
Urzedzie;

wspotudziat w uaktualnianiu regulaminéw z obszaru kadr obowigzujacych w Urzedzie;
monitorowanie aktualno$ci zapiséw regulaminu wewnetrznego wydziatu, sporzgdzanie
projektu regulaminu w przypadku zaistnienia koniecznosci jego zmiany;

sporzadzanie wnioskow w sprawach nadawania pracownikom WKR uprawnien
w systemie informatycznym oraz upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
przygotowywanie wnioskow o wydanie pieczeci stuzbowych dla pracownikéw WKR;
sporzadzanie analiz w zakresie merytoryki wydziatu na potrzeby kierownictwa urzedu.

Stanowisko ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw urzedu;

organizacja szkolen wewnetrznych — grupowych w urzedzie;

prowadzenie ewidencji delegaciji krajowych i zagranicznych pracownikéw urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem ankiet i sprawozdan
statystycznych w zakresie zadan wydziatu;

biezgce monitorowanie rynku szkoleniowego ze szczegolnym uwzglednieniem
pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych na realizacje szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem stuzby
przygotowawczej w urzedzie;

prowadzenie szkoleh wstepnych dla nowozatrudnionych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych uczniéw
i studentéw w urzedzie oraz nadzér nad ich realizacjg;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zawierania uméw o staz
absolwencki oraz dalsza opieka nad stazystami;

sporzadzanie analiz w zakresie merytoryki wydziatu na potrzeby kierownictwa
urzedu.

Stanowisko ds. finansowych:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie obstugi finansowej wydziatu w tym przygotowywanie zlecen, umow
w ramach budzetu wydziatu oraz ich ewidencjonowanie;

opracowywanie planu wydatkéw finansowych na kolejny rok budzetowy w czesci
dotyczacej srodkdéw bedgcych w dyspozyciji wydziatu;

kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z przyjetym
planem finansowym;

sporzadzanie dokumentoéw finansowo-ksiegowych, zbiorczych zestawien, raportéw
i sprawozdan w zakresie spraw finansowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow zlecen, sporzgdzaniem
i rozliczaniem w ramach posiadanych srodkéw w wydziale;



6) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami za uzywanie prywatnych pojazdéw
do celow stuzbowych w zakresie sporzgdzania uméw;
7) sporzgdzanie analiz w zakresie merytoryki wydziatu na potrzeby kierownictwa urzedu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W sktad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydziatu stanowigcy zatgcznik nr 1;

2) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zatgcznik nr 2.

§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikéw.

§ 13. Traci moc zarzgdzenie nr 101/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 29 wrzesnia 2022r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Kadr i
Rozwoju Personalnego.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kadr i Rozwoju
Personalnego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023r.

Prezydent Miasta
(-)
Jacek Wojcicki



Zatagcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 28/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
Z dnia 27 lutego 2023 r.

Schemat organizacyjny Wydziatu Kadr i Rozwoju Personalnego

Dyrektor Wydziatu

stanowisko
ds. kadr - koordynator

stanowisko
ds. finansowych

wieloosobowe stanowisko
ds. kadr

wieloosobowe stanowisko
ds. rejestracji czasu pracy

stanowisko

ds. organizacji naborow

i procedur personalnych -
koordynator

stanowisko
ds. podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 28/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 27 lutego 2023 r.

Zestawienie zadan wrazliwych Wydziatu Kadr i Rozwoju Personalnego

Zadanie

Prowadzenie spraw
osobowych pracownikow
urzedu.

Obszar ryzyka

Sposob zapobiegania

Btedne przygotowanie dokumentéw kadrowych.

Nieaktualne procedury wewnetrzne w zakresie

spraw kadrowych.

Btedne oszacowanie potrzeb personalnych.
Utrata specjalistéw.

Btedne okreslenie potrzeb szkoleniowych.

¢ Weryfikacja prawidtowosci
dokumentéw kadrowych.

przygotowywanych

o Konsultowanie problemowych spraw z kancelarig
prawna.

e Biezgce szkolenia  pracownikobw z  zakresu
realizowanych spraw.

e Aktualizowanie procedur wewnetrznych.

e Stosowanie zasad weryfikujgcych rzeczywiste
potrzeby personalne.

o Efektywne  powigzanie  stosowania  systemow

wynagradzania, oceniania i motywowania pracownikéw.

e Biezgce konsultowanie potrzeb szkoleniowych.

Planowanie i realizacja
budzetu miasta w czesci
pozostajgcej w dyspozycji
wydziatu.

Niedoszacowanie wydatkédw w zakresie
spraw kadr i

realizaciji
rozwoju personalnego pracownikow

urzedu.

Biezgce  monitorowanie  stanu  wydatkowania
Srodkoéw i wnioskowanie zmian w planie wydatkow.




