Zatqgcznik nr 45

do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Powiatowego

im. Jana Pawta II w Bartoszycach

ORGANIZACJA I ZADANIA DZIALU KADR

§1
1. Prace Dzialu organizuje, koordynuje i nadzoruje Kierownik Dziatu
2. Szczegblowy zakres zadan Kierownika Dzialu okreSla sie w zakresach czynnosci
znajdujacych sie w aktach osobowych.

§2

1.Dzial Kadr wykonuje zadania z zakresu:

1) spraw osobowych i zatrudnienia ( bez wzgledu na forme zatrudnienia)

2)  spraw zwigzanych z wykorzystywaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i
obstugi Komisji Socjalnej
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1.Do szczegdlowych zadan Dzialu z zakresu spraw osobowych i zatrudnienia nalezy:

a)przygotowanie materiatow i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem

umoOw o prace, uposazeniami, zmiang stanowisk pracy i zaszeregowaniem,

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw osobowych

zwigzanych z czasowa niezdolnoscia do pracy, wydawanie zasSwiadczen o zatrudnieniu,

c) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente,

d) opracowywanie sprawozdan z zakresu dzialania stuzb pracowniczych,

e) przygotowywanie wnioskow do gratyfikacji pracownikow,

f)wystawianie i ewidencjonowanie Swiadectw pracy, zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia

g) sporzadzanie dokumentacji w celu zawierania uméw z dyrekcja w zwigzku z zatrudnianiem
lekarzy stazystow, lekarzy rezydentéw, pielegniarek stazystek, absolwentéw stazystéw, z prac
interwencyjnych, publicznych oraz zastepczych stuzb wojskowych

h)prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem na zasadach wolontariatu w Szpitalu

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw ( plany szkolen)

j) sporzadzanie dokumentacji w zwiazku z organizowaniem konkursow lekarskich,

pielegniarskich na stanowiska kierownicze

k) przygotowanie dokumentacji oraz organizowanie przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw oraz realizacja wnioskow wynikajacych z tych ocen

1) sporzadzanie analiz ( zatrudnienia, absencji, oceny i samooceny pracownika )

b prowadzenie archiwum akt osobowych

m) uczestnictwo w spotkaniach dyrekcji ze zwiazkami zawodowymi, protokotowanie,

gromadzenie dokumentacji (protokoty, porozumienia, zawiadomienia)

n) koordynacja zadan z zakresu konkurséw ofert o udzielenie zamdowienia na Swiadczenia zdrowotne
personelu medycznego;

0) opracowywanie projektow uméw z zakresu udzielania S$wiadczen zdrowotnych personelu
medycznego

p) prowadzenie rejestru w/w uméw oraz ich archiwizacja,

r) prowadzenie dokumentacji w zakresie posiadanych kwalifikacji oséb udzielajacych swiadczen me-
dycznych na podstawie uméw cywilnoprawnych,



s) weryfikacja rachunkéw wystawianych przez osoby i podmioty udzielajace Swiadczen zdrowotnych
na podstawie uméw cywilno — prawnych

t) aktualizowanie potencjatu Szpitala w systemie SZOI

u) prowadzenie oceny dostawcow ustug medycznych

2.Do szczegétowych zadar Dziatu z zakresu spraw zwigzanych z ZFSS nalezy:

a) prowadzenie dziatalnosci socjalnej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawa i obowiazujacym w Szpitalu Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

b) okreslenie potrzeb socjalnych pracownikéw Szpitala w zakresie ré6znych form wypoczynku, dziatal-
nosci kulturalno-o$wiatowej, sportowo-rekreacyjnej,

c)wspotdziatanie z komisja socjalng ze zwigzkami zawodowymi w gospodarowaniu funduszem $wiad-
czen socjalnych

d) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego dziatalno$ci socjalnej Szpitala — plan

wykorzystania §rodkéw z ZFSS Szpitala.

e) prowadzenie sprawozdan z dziatalnosci socjalnej

f) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie funduszu socjalnego




