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Dzial Kadr

01.10.2023

DZIAL KADR

Do podstawowych zadan nalezy:

1.

opracowywanie kierunkéw i zasad prowadzenia polityki kadrowej, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, w ramach posiadanych srodkéw finansowych oraz
etatow i limitow;

. prowadzenie spraw osobowych funkcjonariuszy, wynikajacych ze stosunku

stuzbowego, oraz trybu postepowania w tych sprawach, a takze spraw osobowych
pracownikow, wynikajacych ze stosunku pracy;

. prowadzenie naboru kandydatéw do stuzby i pracy, w tym wystepowanie z

wnioskami
o przeprowadzenie postepowan sprawdzajacych w zakresie dostepu do informac;ji
niejawnych;

. prowadzenie, przechowywanie i udostepnianie, zgodnie z przepisami,

dokumentacji kadrowej dotyczacej przebiegu stuzby funkcjonariuszy i pracy
pracownikow;

. wystepowanie do wlasciwego Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej z

wnioskami

o wyrazenie stanowiska w sprawach funkcjonariuszy i pracownikéw Uczelni, w
przypadkach,

w ktorych na podstawie odrebnych przepiséw Biuro Spraw Wewnetrznych Strazy
Granicznej jest zobowiazane lub uprawnione do wyrazania stanowiska;

przygotowywanie projektow rozkazéw, decyzji, postanowien oraz pisemnych
zawiadomien

w sprawach osobowych funkcjonariuszy Strazy Granicznej petnigcych stuzbe w
Uczelni

i przedktadanie ich Rektorowi - Komendantowi;

. prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i dokonywanie analiz z zakresu spraw

kadrowych oraz organizacyjno - etatowych;

. ewidencjonowanie i nadzorowaniae czynnosci wyjasniajacych i postepowan

dyscyplinarnych podjetych w stosunku do funkcjonariuszy i stuchaczy oraz



10.
11.

12.

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w tym zakresie;

. sprawowanie nadzoru nad planowaniem i realizacja plandéw urlopow oraz

rozktadem czasu stuzby
i pracy, a takze ewidencjonowanie obecnosci funkcjonariuszy i pracownikow w
stuzbie i pracy;

sprawowanie nadzoru nad okresowym opiniowaniem funkcjonariuszy;

aktualizacja danych kadrowych gromadzonych w programach i systemach
teleinformatycznych;

przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydania decyzji
emerytalno - rentowych.
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