Zalacznik nr ...

do Regulaminu Organizacyjnego

SP ZOZ Panstwowego Szpitala

dla Nerwowo i Psychicznie Chorych
w Rybniku

Regulamin Organizacyjny
Dziatu Kadr

Dzial Kadr wchodzi w skiad pionu dziatalnosci administracyjnej Szpitala. Swoja dziatalno§¢ prowadzi
na podstawie nastgpujacych przepiséw prawa:

Ustawy Kodeks Pracy i aktéw do nich wykonawczych,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o zakladach opieki zdrowotnej

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieft od pracy.

Statutu, Regulaminéw, Instrukcji i zarzadzen obowiazujacych w SP ZOZ Panstwowym Szpitalu
dla Nerwowo i Psychicznie Chorych.

Do zadan Dzialu Kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych, zatrudnienia i spraw socjalnych,
a w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:
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przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy oraz
zakladanie i prowadzenie akt osobowych;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji osobowej pracownikéw;

kompletowanie wnioskéw pracownikéw przechodzacych na emerytury, renty z tytulu
niezdolnosci do pracy lub $wiadczen rehabilitacyjnych;

kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy;

sporzadzanie zbiorczych planow urlopowych dla pracownikow szpitala i kontrola ich realizacji;
prowadzenie ewidencji dotyczacej wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw, oraz
nieobecnosci w pracy (urlopéw, zwolnien lekarskich);

zalatwianie spraw zwiqzanych z oglaszaniem konkurséw na niektore stanowiska kierownicze;
wspolpraca z Urzedami Pracy w zakresie zatrudniania w ramach uméw na prace interwencyjne,
roboty publiczne, przygotowania zawodowego, stazy, itp.;

10. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia;
11. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikow i cztonkéw ich rodzin;
12. prowadzenie archiwum Dziatu Kadr.

II. W zakresie dziatalnos$ci socjalno-bytowe;:

1.

6.

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem zakladowego funduszu mieszkaniowego;
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek z ZFSS;

zalatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy rzeczowej i pienieznej dla pracownikow
znajdujacych si¢ okresowo w trudnej sytuacji zyciowej i materialnej;

zalatwianie spraw zwiazanych z doplata do réznych form wypoczynku (wczasy, kolonie,
zimowiska, zielone szkoty);

zalatwianie spraw zwiazanych z dofinansowaniem wypoczynku organizowanego we wilasnym
zakresie;

organizowanie dzialalnosci kulturalno-o§wiatowe;.

Na czele Dzialu Kadr stoi kierownik bezposrednio podlegly Dyrektorowi Szpitala.

Kierownikowi podlegaja pracownicy na stanowisku inspektor ds. zatrudnienia.



