Wydziat Kadr i Szkolen

Osoba kierujgca

Naczelnik Artur Wentland

komérka:

Adres: al. Marszatka Pitsudskiego 52/54, 81-382 Gdynia
Nr pokoju: 435

Nr telefonu: 58 527-36-80

E-mail: wydz.kadr@gdynia.pl

Wydziat Kadr i Szkoleh odpowiada za realizacje polityki personalnej, prowadzenie spraw
kadrowych pracownikéw Urzedu Miasta i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych, nadzér nad prawidtowym stosowaniem przepiséw prawa i
ubezpieczen spotecznych, przygotowanie danych i dokumentéw niezbednych w
naliczaniu ptac, nadzér nad obiegiem i przygotowaniem dokumentéw finansowych,
implementowanie nowoczesnych narzedzi kadrowych (ocen pracowniczych,
szkolen),realizowanie zadah wtasnych gminy GWB, planowanie i nadzorowanie
procesdOw rekrutacji i szkolen oraz kreowanie nowoczesnej kultury urzedu, a w
szczegllnosci:

1.
2.

O~

planowanie polityki kadrowej i pfacowej we wspdtpracy z kierownictwem Urzedu;
przeprowadzanie procesu rekrutacji - poszukiwanie kandydatow zgodnie z
oczekiwanym profilem oraz selekcja i weryfikacja aplikacji, przeprowadzanie
testow i rozméw kwalifikacyjnych;

. organizowanie i nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikéw

po raz pierwszy podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzgdowej;

wspieranie rozwoju pracownikéw i stymulowanie podnoszenia kwalifikacji w celu
zapewnienia Urzedowi wysoko wykwalifikowanej kadry, prowadzenie ewidencji
czasu pracy i akt osobowych pracownikéw;

prowadzenie ewidencji czasu pracy i akt osobowych pracownikéw;

ustalanie praw pracowniczych do poszczegéinych skiadnikdw wynagrodzenia;
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

dokonywanie przegladéw kadrowych i nadzér nad procesem okresowej oceny
pracownikow;



11.

12.

13.
14.

15.

. atestacja stanowisk i optymalna etatyzacja;
. wspotudziat w planowaniu funduszu ptac i nagréd oraz racjonalne

gospodarowanie tymi funduszami;

reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej;

prowadzenie spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, w tym
optymalne planowanie funduszu z uwzglednieniem interesu pracownikéw;
organizacja i nadzér nad stazami i wolontariatem, odbywanymi w Urzedzie,
wspbipraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania
pracownikd4w na badania pracownicze;

sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy, ktéry kieruje Referatem HR
oraz kierownika referatu.

Referaty:

e Referat HR
e Referat Kadr

Sprawy do zafatwienia:

e Prowadzenie naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta Gdyni
e Staze i praktyki.

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Artur Wentland

W prowadzit informacje: Daniel Czaja
Ostatnio zmodyfikowat: Beata Pukio

Data wytworzenia informacji: 24.03.2017

Data udostepnienia informacji: 24.03.2017
Ostatnia aktualizacja: 30.01.2024

Zrédto: https://bip.um.gdynia.pl/wydzial-kadr-i-szkolen,97/wydzial-kadr-i-szkolen,482327
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