Zarzadzenie nr 11 /2021
Dyrektora Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez
z dnia 24 maja 2021r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Mieszkaniowego Zasobu Gminy
Miejskiej Chodziez

Na podstawie § 7 uchwaty nr XLV/386/2014 Rady Miejskiej w Chodziezy z dnia 27 marca
2014 r. w sprawie nadania Statutu Mieszkaniowemu Zasobowi Gminy Miejskiej Chodziez
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Dokonuje sie zmiany ,Regulaminu organizacyjnego Mieszkaniowego Zasobu Gminy
Miejskiej Chodziez” stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 33/2019 Dyrektora
Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez z dnia 2 grudnia 2019 r w sprawie
requlaminu organizacyjnego Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez, w sposob
nastepujacy:

1. § 12 regulaminu otrzymuje nastepujgce nowe brzmienie:

.8 12. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych
w szczegolnosci nalezy:

1) Prowadzenie ogoétu spraw kadrowych, w tym :
a) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikéw,
b) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej,
c) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej swiadczeh pienieznych zwigzanych ze
stosunkiem pracy,
d) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z ustaniem stosunku pracy,
e) sporzadzanie planu urlopdéw i kontrola przestrzegania;
f) rozliczanie czasu pracy pracownikow,
g) koordynowanie prac i przygotowanie dokumentéw zwigzanych z dokonywaniem
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
h) opracowywanie plandéw szkolen oraz organizowanie szkolen pracownikow,
i) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw;
J) organizowanie stazéw, praktyk w jednostce;
k) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze sprawami socjalnymi
pracownikow;
[) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow w stuzbowe
telefony komoérkowe, przygotowanie umow na dojazdy;
m) obstuga programu UNICAP - Kadry,
n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynikajacym ze stanowiska
pracy.
2) Prowadzenie obstugi zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
3) Prowadzenie obstugi administracyjno — gospodarczej, w tym:
a) obstuga sekretariatu, przyjmowanie interesantow i organizowanie spotkan
Dyrektora,



4)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

obstuga centrali telefonicznej i korespondencji elektronicznej, nadzér nad
funkcjonowaniem i modyfikacjg strony internetowe;j,
prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzacych z MZGM oraz innych
spraw kancelaryjnych,
prowadzenie rejestrow:

e zarzadzen wewnetrznych,
rejestr skarg i wnioskéw,

e rejestr kontroli zewnetrznych,

e rejestr upowaznien i pethomocnictw,

e rejestru delegaciji stuzbowych;

e przechowywanie aktéw prawnych prawa miejscowego dotyczacych

jednostki,

przygotowanie i realizacja zamoéwien na dostawy i ustugi w rozdziale 70004,
w tym sporzadzanie projektow umow,
biezgca kontrola wydatkdbw na poszczegdinych paragrafach, kontrola
merytoryczna dowodow i prowadzenie zaangazowania wydatkow w zakresie
wynikajgcym ze stanowiska pracy,
zaopatrzenie jednostki w meble, sprzet komputerowy, inne srodki techniczne oraz
materiaty biurowe, druki, prase;
nadzor nad utrzymaniem bezpieczenstwa, porzadku i czystosci
w pomieszczeniach jednostki oraz w jego otoczeniu;
nadzor i koordynacja nad prowadzeniem skfadnicy akt oraz obstugi dokumentacji
archiwalnej MZGM,;
koordynacja procesu administrowania siecig komputerowg jednostki koordynacja
uzytkowania sprzetu komputerowego; analizowanie potrzeb w zakresie systeméw
informatycznych;
aktualizacja strony internetowej MZGM oraz BIP;
koordynacja procesu zarzgdzania danymi osobowymi i $cista wspétpraca
z inspektorem ds. RODO, gromadzenie dokumentacji procedur w zakresie
RODO, prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych.

m) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla koordynatora dostepnosci;

n)

wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla koordynatora kontroli zarzgdcze;j.

Prowadzenie ogdtu spraw dotyczacych zamdwien publicznych:

a)

b)

koordynacja prac MZGM w zakresie zamowien publicznych oraz prowadzenie

konsultacji i doradztwa,

przygotowywanie pism i dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi

postepowaniami w sprawie zaméwieh publicznych, na dostawy, ustugi i roboty

budowlane zwigzane z utrzymaniem zasobu w stanie niepogorszonym, w tym

ogloszen 0 wszczeciu postepowania, przygotowywanie i prowadzenie

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci:

e przygotowywanie i rejestrowanie wnioskow o zamowienie publiczne,

e okreslenie trybu przygotowywanego postepowania,

e opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

e przygotowywanie propozycji sktadu komisji przetargowych,

e przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych w sprawie prowadzonych
postepowan,



e przygotowywanie wszystkich pism i dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami w zakresie niezastrzezonym dla komisji przetargowej;
c) prowadzenie ewidencji umow zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,
d) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,
e) sporzadzanie planu oraz sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,
5) Przygotowanie projektow regulaminéow wewnetrznych dotyczgcych stanowiska pracy
np. regulaminu pracy, wynagradzania, instrukcji archiwalnej, ZFSS, zamoéwien
publicznych oraz ich aktualizacji”.

2. W § 13 pkt 1 regulaminu, po literze k) dodaje sie litere |I) i litere 1) o nastepujgcym

brzmieniu:
.l) Prowadzenie ogolu spraw dotyczgcych wynagrodzen pracownikéw: obstuga
programu UNICAP - Pface, sporzadzanie zaangazowania wynagrodzen,

sporzagdzanie list ptac, rozliczenie wynagrodzen =z pracownikami, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi podmiotami, sporzgdzanie
niezbednych deklaracji i sprawozdan w tym zakresie.

) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku ruchomego MZGM”.
§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie pracownikowi ds. administracyjnych.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od 1 czerwca
2021 r.

Dyrektor
Mieszkaniowego Zasobu
Gminy Miejskiej Chodziez

/-/ lwona Szmyt



