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§ 11.Do zadan Sekcji Organizacyjno-Kadrowej nalezy w szczegodlnosci:

w zakresie spraw organizacyjnych :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Miejskiej,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
Komendanta Miejskiego,

opracowywanie i ewidencjonowanie zarzgdzen, decyzji, rozkazow,
instrukcji i wytycznych Komendanta Miejskiego,

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej

w Komendzie Miejskiej,

organizowanie wspoOtpracy z terenowymi organami administracji
publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej
Komendy Miejskiej przez Rzecznika Prasowego,

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskdw z zakresu dziatania
Komendy Miejskiej,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek
organizacyjnych Komendy Miejskiej,

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdéw, prowadzenie ewidencji
skarg i wnioskow dla Komendy Miejskiej,

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow
i pracownikow cywilnych Komendy Miejskiej,

prowadzenie sekretariatu Komendanta Miejskiego,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu stuzby strazakéw i pracownikow
cywilnych Komendy Miejskiej,

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Miejskiej,

prowadzenie archiwum Komendy Miejskiej i spraw zwigzanych z
archiwizacjg dokumentacji tj. przejmowanie dokumentéw do archiwum,
udostepniania dokumentdéw i brakowania dokumentow.

Zlecanie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej Komendy.

w zakresie spraw kadrowych :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

realizowanie zatozen polityki kadrowo — ptacowej Komendanta Miejskiego,
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych
Komendy Miejskiej,

przygotowywanie zakreséw czynnosci dla strazakdéw i pracownikow
cywilnych, petnigcych stuzbe i zatrudnionych w Komendzie Miejskiej,
opracowywanie regulaminow, wytycznych i procedur dotyczgcych stuzby
i pracy w Komendzie Miejskiej,

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych
Komendy Miejskiej oraz analizowanie stanu przyznanych etatéw,
prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikéw cywilnych oraz
emerytow i rencistow Komendy Miejskiej,

sporzagdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej
strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy Miejskiej,

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéow i pracownikéw
cywilnych oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia
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kwalifikacyjnego,
9) przygotowywanie wnioskow dotyczgcych awansow i wyroznien,

10) prowadzenie szczegdtowej dokumentaciji stwierdzajgcej petnienie stuzby
w warunkach uzasadniajgcych podwyzszenie emerytury strazakom,

11) ewidencjonowanie zezwolen na dodatkowe zatrudnienie zarobkowe
strazakow, udzielonych zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 21 czerwca 1996
roku o niektérych uprawnieniach pracownikéw urzedu obstugujgcego
ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz funkcjonariuszy
i pracownikéw nadzorowanych przez tego ministra (Dz. U. Nr 106, poz.
491 ze zmianami),
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