Sekcja Personalna

1. Do zadan Sekcji nalezy w szczegélnosci:

1)

9)

10)
11)

12)

prowadzenie spraw pracowniczych oséb zatrudnionych w Domu, na podstawie
umow o prace, jak i oséb ktére taczy z Domem inna forma wspoétpracy, w
szczegolnosci: umowa cywilnoprawna, staz, praktyka zawodowa lub
wolontariat;

zapewnienie prowadzenia prawidtowej i kompletnej dokumentacji akt
osobowych pracownikéw oraz egzekwowanie aktualizacji zakreséw czynnosci;
opracowywanie systemu oceny pracownikéw i wynagradzania;

prowadzenie wtasciwej polityki kadrowej w ramach obowiazujacych przepiséw
prawa pracy, funduszu ptac;

organizowanie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

organizowanie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

nadzorowanie i kontrola przestrzegania dyscypliny obowigzujacych przepiséw
z zakresu dyscypliny pracy;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej, dotyczacej: wynagrodzen, wyptat
zasitkdw, naliczania sktadek do ZUS oraz podatkow;

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow;

wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiegowym, w zakresie $wiadczen
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.

2. W ramach Sekcji funkcjonuje Stanowisko ds. BHP i ppoz. Do zadan pracownika
zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i ppoz. nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow Domu i mieszkancow Domu zasad i przepiséw BHP, w tym
terminowe kierowanie na badania wstepne, okresowe, kontrolne pracownikéw
Domu;

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP, przedktadanie Dyrektorowi
Domu informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuniecia wszelkich zagrozen i nieprawidtowosci;

prowadzenie dokumentacji powypadkowych, analizowanie przyczyn i
okolicznosci zaistniatych wypadkéw przy pracy i stawianie wnioskow
zmierzajacych do usuniecia wszelkich zagrozen;

organizowanie szkolern BHP dla pracownikow Domu;

przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w
obiektach Domu, wydawanie doraznych zalecen lub zarzadzen w sprawie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w zakresie ustalonych

uprawnien;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanu gotowosci,
konserwacji sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, prawidtowym

wyznaczaniem oznakowaniem i utrzymaniem drég pozarowych, srodkéw
tacznosci, alarmowania, punktoéw czerpania wody dla celéw gasniczych;
organizowanie dziatalnosci informacyjnej w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j;



9)
10)

udziat w ocenie projektow inwestycyjnych budowy i modernizacji obiektow i
urzadzen oraz udziat w komisjach odbiorczych;

aktualizacja planéw ewakuacji i instrukcji przeciwpozarowej Domu;
zapewnienie pracownikom Domu odziezy roboczej zgodnie z odrebnymi
przepisami wewnetrznymi Domu.



