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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Organizacji i Kadr Zarządu Dróg Miejskich                     w Koszalinie, zwanego dalej Działem określa:

1) organizację wewnętrzną i wykaz stanowisk pracy,

2) obsadę kadrową i zastępstwa pracowników,

3) zasady znakowania akt,

4) opis stanowisk pracy:

a) na kierowniczym stanowisku pracy

b) na stanowisku urzędniczym

c) na stanowisku obsługi

§ 2. Dział funkcjonuje na podstawie :

1) Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie stanowiącego załącznik  do Zarządzenia Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 27 stycznia 2011 r.

2) Niniejszego regulaminu. 

§ 3.1. Zadania wspólne Działów określa rozdział V Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

2. Wykaz zadań realizowanych przez Dział określa § 18 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Do Działu należą sprawy: 

1. W zakresie spraw organizacyjnych :

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarządu oraz systematyczne wdrażanie optymalnych zasad  organizacji i zarządzania,

2) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem zarządzeń, poleceń i pism Dyrektora oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) prowadzenie ewidencji uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń Prezydenta  oraz przekazywanie ich do realizacji komórkom organizacyjnym, 

4) prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowym załatwianiem interpelacji, zapytań i wniosków   radnych,

5)  nadzór nad prawidłowym załatwianiem skarg i wniosków klientów oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków,

6) koordynowanie spraw związanych z opracowywaniem regulaminów, instrukcji 

               i innych aktów wewnętrznych Zarządu,

7) nadzór nad obsługą systemu informatycznego,

8) prowadzenie archiwum  zakładowego,

9) organizowanie obsługi  kancelaryjnej i sekretariatu,

10) organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego,

11) administrowanie budynkiem biurowym, garażami Zarządu, planowanie ich remontów i konserwacji oraz realizacja ustalonych zadań w tym zakresie,

12) gospodarowanie samochodami służbowymi, 

13) nadzór na utrzymaniem czystości i estetycznego wyglądu w budynku Zarządu,

14) nadzór nad zabezpieczeniem mienia Zarządu przed pożarem, kradzieżą i innego rodzaju zniszczeniem.

2. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników,

2) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i  zwalnianiem pracowników,

3) kontrola dyscypliny pracy w Zarządzie,

4) opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych, 

5) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem, dokształcaniem i  doskonaleniem zawodowym pracowników,

6) organizowanie badań lekarskich – wstępnych, okresowych, kontrolnych,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Zarządu i uprawnionych członków ich rodzin.

3. Współdziałanie z inspektorem ds. BHP i inspektorem ds. Obrony Cywilnej. 

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Organizacji i Kadr   sprawuje Dyrektor Zarządu.

2. Pracą Działu kieruje Kierownik Działu.

3. W czasie nieobecności Kierownika Działu zastępstwo – w określonym zakresie sprawuje wyznaczony wcześniej  inny pracownik Działu.

§ 6. Wykaz stanowisk pracy:

1. Kierownik Działu







- 1 etat

2. Inspektor/Podinspektor ds. obsługi sekretariatu



- 1 etat

3. Kierowca 








- 1 etat 

Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Alina Góral
	Kierownik
	Irena Grochowska



	2. 


	Inspektor/Podinspektor/ ds. obsługi sekretariatu
	Irena Grochowska
	Specjalista 
	Alina Góral

	3.
	Kierowca
	Bogdan Rutkowski
	Kierowca
	Władysław Pęczak z Działu Inżynierii Ruchu, Arkadiusz Wasilewski z Działu Eksploatacji Dróg


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie Dział Organizacji i Kadr posługuje się skrótem NOK. 

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1. Alina Góral


- 
AG

2. Irena Grochowska

- 
IG

3. Pozostali pracownicy Działu nie posiadają symboli, gdyż nie tworzą korespondencji. 


§ 9. Zasady znakowania akt określa Instrukcja kancelaryjna stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 17/11 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie z  dnia 20 maja 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.


§ 10. Akta znakowane są w następujący sposób: 

1. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropkami

2. Znak sprawy  zawiera symbole np: NOK.220.10.2011.AG gdzie:

1) NOK to oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10 to liczba określająca dziesiątą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej NOK, w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła;

5) AG symbol prowadzącego sprawę (pierwsza litera imienia i nazwiska).

§ 11. Merytoryczne stanowiska pracy korzystają z jednolitego rzeczowego wykazu akt określonego w załączniku do Zarządzenia Nr 1/2010 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich          w Koszalinie z dnia 12 stycznia 2010 r.  w sprawie wprowadzenia nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt  dla Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.
 Rozdział V

Opisy stanowisk pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na kierowniczym  stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Organizacji i Kadr

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe magisterskie 

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	- doświadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- 

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	5 lat stażu pracy

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	2 lata  w administracji publicznej 

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera 

- umiejętność kierowania zespołem pracowników

- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:






Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Koordynowanie pracą podległych pracowników.

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarządu oraz systematyczne wdrażanie optymalnych zasad  organizacji i zarządzania,

3. Koordynowanie prac związanych z opracowywaniem zarządzeń, poleceń i pism Dyrektora oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

4. Prowadzenie ewidencji uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń Prezydenta  oraz przekazywanie ich do realizacji komórkom organizacyjnym, 

5. Prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowym załatwianiem interpelacji, zapytań i wniosków   radnych,

6.  Nadzór nad prawidłowym załatwianiem skarg i wniosków klientów oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków,

7. Koordynowanie spraw związanych z opracowywaniem regulaminów, instrukcji i innych aktów wewnętrznych Zarządu,

8. Nadzór nad obsługą systemu informatycznego,

9. Prowadzenie archiwum  zakładowego,

10. Organizowanie obsługi  kancelaryjnej i sekretariatu,

11. Organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego,

12. Administrowanie budynkiem biurowym, garażami Zarządu, planowanie ich remontów i konserwacji oraz realizacja ustalonych zadań w tym zakresie,

13. Nad eksploatacją samochodów służbowych,  

14. Nadzór na utrzymaniem czystości i estetycznego wyglądu w budynku Zarządu,

15. Nadzór nad zabezpieczeniem mienia Zarządu przed pożarem, kradzieżą i innego rodzaju zniszczeniem.

16. Prowadzenie spraw osobowych pracowników,

17. Prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i  zwalnianiem pracowników,

18. Kontrola dyscypliny pracy w Zarządzie,

19. Opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych, 

20. Prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem, dokształcaniem i  doskonaleniem zawodowym pracowników,

21. Organizowanie badań lekarskich – wstępnych, okresowych, kontrolnych,

22. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników Zarządu i uprawnionych członków ich rodzin.

23. Współdziałanie z inspektorem ds. BHP i inspektorem ds. Obrony Cywilnej. 

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o samorządzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorządowych,

3. Ustawa o ochronie danych osobowych,

4. Ustawa o dostępie do informacji publicznej,

5. Ustawa Kodeks pracy,

6. Ustawa o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,

7. Regulamin Organizacyjny Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Organizacji i Kadr

	2.
	Stanowisko
	 Inspektor/Podinspektor

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	średnie, wyższe

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia) inne wymagane kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	-

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	-

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	Inspektor – wykszt. wyższe i  2 lata stażu pracy lub średnie i 4 lata stażu pracy

Podinspektor – wykszt. wyższe i nie wymagany staż pracy lub średnie i 2 lata stażu pracy



	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera

- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:








Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Udzielanie informacji klientom Zarządu  o miejscu i sposobie załatwiania spraw w Zarządzie.

2. Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji do dekretacji Dyrektorowi Zarządu oraz jej rozdzielanie zgodnie z dekretacją,

3. Rejestrowanie i kopertowanie korespondencji przekazanej z komórek organizacyjnych przeznaczonej do wysyłki,

4. Odbieranie telefonów i łączenie rozmów,

5. Prowadzenie magazynu z materiałami biurowymi,

6. Organizowanie poczęstunku w trakcie  narad i spotkań służbowych dyrektora. 

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o samorządzie gminnym,

2. Ustawa o ochronie danych osobowych,

3. Ustawa o dostępie do informacji publicznej,

4. Regulamin Organizacyjny Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku obsługi

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Organizacji i Kadr

	2.
	Stanowisko
	Kierowca

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	VII

	4.
	Wymagane wykształcenie
	zawodowe

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia)  inne wymagane kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	Prawo Jazdy kat. B

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	5- letnie doświadczenie w kierowaniu samochodem osobowym

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	-

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:








Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. wykonywanie poleceń wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem pracowników Zarządu,
2. dbanie  o powierzony pojazd i utrzymywanie  go w stałej gotowości technicznej,

3. wykonywanie obsługi codziennej tak, aby pojazd był sprawny i czysty, 

4. prowadzenie na bieżąco kart drogowych, 

5. prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

6. zgłaszanie usterek i awarii pojazdu, oraz kontrolowanie terminowości obsługi technicznej i ważności przeglądu w dowodzie rejestracyjnym,

7. wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

-

Dyrektor





     Zastępca Dyrektora 





Główny Księgowy





Kierownik Działu Organizacji i Kadr





Dyrektor





Główny księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Kierownik Działu Organizacji i Kadr





Inspektor/Podinspektor ds. obsługi sekretariatu





Dyrektor





Kierownik Działu Organizacji i Kadr





Główny księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Kierowca 








