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Plan pracy roczny Sekcji ds. Organizacyjno-Kadrowych
na 2020 rok

1. Sciste prowadzenie spraw osobowo-kadrowych funkcjonariuszy PSP
| pracownikow cywilnych KP PSP Chojnice.

2. Prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej Komendanta Powiatowego PSP
w Chojnicach.

3. Prowadzenie obstugi socjalnej emerytéw i rencistow Komendy Powiatowej
PSP w Chojnicach.

4. Organizowanie odpraw stuzbowych, narad 1 konferencji z udziatem
Komendanta Powiatowego PSP w Chojnicach.

5. Prowadzenie Sekretariatu Komendanta Powiatowego PSP w Chojnicach,
w tym prowadzenie terminarza Komendanta.

6. Prowadzenie rejestru korespondenciji stuzbowej przychodzacej i wychodzacej.

7. Promowanie wizerunku strazy poprzez prezentacje dziatan i osiggnie¢ PSP,
organizacje narad, konferencji, spotkan komendantéw gminnych Zwigzku
OSP RP.

8. Prowadzenie dialogu spotecznego ze zwigzkiem zawodowym NSZZ
,Solidarnos¢” dziatajacym w KP PSP Chojnice, w zakresie objetym ustawa
0 zwigzkach zawodowych i rozwigzywaniu spraw zbiorowych.

9. W przypadku wystapienia wakatu - przygotowywanie postepowania
rekrutacyjnego zwigzanego z naborem na wolne stanowiska do stuzby i pracy
w PSP. Sciste przestrzeganie przepiséw zwigzanych z naborem do stuzby.

10.Prowadzenie nadzoru nad kompleksem zagadnienn dotyczgcych udzielania
zezwolen strazakom na dodatkowe zarobkowanie.

11.Racjonalne planowanie zatrudniania absolwentéw szkét pozarniczych
oraz prowadzenie wiasciwej polityki w zakresie awansow i wyrdznien.

12.Prowadzenie kancelarii materiatbw zastrzezonych z przestrzeganiem
obowigzujgcych przepisow dot. ochrony informacji niejawnych.

13.Realizowanie zadan kadrowo-mobilizacyjnych okreSlonych odrebnymi
przepisami.

14 Wprowadzanie i analiza aktéw prawnych zwigzanych z dziatalnoscig
kadrowo- organizacyjng.

15.Prowadzenie  Scistej] ewidencji aktéw  normatywnych  wydawanych
przez Komendanta Powiatowego PSP w Chojnicach — rejestru.

16.Prowadzenie nadzoru potrzeb szkoleniowych strazakow, zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych.
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17 Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Chojnicach zwigzana
Z przyjeciami pracownikéw w ramach stazu.

18.Przygotowywanie dokumentacji emerytalnej strazakow zwalnianych ze stuzby
w PSP i odchodzgcych na zaopatrzenie emerytalne.

19.Nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen
majatkowych przez strazakéw.

20.Prowadzenie catoksztattu czynnosci zwigzanych z systemem kontroli
zarzadcze] w KP PSP w Chojnicach.

21.0bstuga administracyjna zawodéw sportowo-pozarniczych jednostek ochrony
przeciwpozarowe] powiatu chojnickiego.

22.Prowadzenie dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia sprawozdawczosci:
a)sprawozdania dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS),
b)sprawozdania kadrowe,
c)sprawozdania z ochrony informacji niejawnych,
d)sprawozdania z dziatalnosci jednostki,
e)sprawozdania dotyczace zwolnien lekarskich funkcjonariuszy oraz nagréd
przyznawanych za zastepstwo,
flanaliza czasu stuzby,
g)sprawozdania z dokonanej wyptaty funkcjonariuszom rekompensaty
pienieznej za wypracowane nadgodziny;
h)comiesigczna analiza wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych,
i)sprawozdanie z dziatalnosci archiwalnej,
j)sprawozdania ze ztozonych oswiadczen majatkowych,
k)sprawozdania z prowadzonych czynnosci sprawdzajgcych i postepowan
dyscyplinarnych wymierzonych na pi$mie w zwigzku z popetnianymi przez
strazakow przewinieniami dyscyplinarnymi,
l)sprawozdanie  dotyczace liczby wypracowanych nadgodzin przez
funkcjonariuszy.

23.Prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy i orzecznictwa o przydatno$ci
do stuzby strazakéw oraz pracownikéw cywilnych (m.in. nadzér nad badaniami
profilaktycznymi okresowymi i kontrolnymi, rejestracja zwolnien lekarskich,
rejestr szczepien ochronnych).

24 Prowadzenie Archiwum Komendy Powiatowej PSP w Chojnicach i spraw
zwigzanych z archiwizacjg dokumentdéw tj. przyjmowanie dokumentéw
do archiwum, udostepnianie dokumentéw i ich brakowanie.

25.Koordynowanie oraz nadzorowanie przeprowadzania kontroli wewnetrznych
w tut. Komendzie.

26.Przygotowanie  wnioskéw  awansowych ~w  stopniach  stuzbowych
oraz wnioskow na odznaczenia panstwowe i resortowe.

27.0bstuga uroczystosci Dnia Strazaka oraz innych okoliczno$ciowych $wiat.

28.Wprowadzanie zmian do Regulaminu pracy i stuzby oraz Regulaminu
organizacyjnego, w razie zaistniatej potrzeby.

29.0Organizacja zebran Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla pracownikéw cywilnych.



30.Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskéw dla Komendy Powiatowej PSP w Chojnicach.

31.Biezgca aktualizacja danych kadrowych w systemie SWD-ST.

32.Aktualizacja danych kadrowych i praca z programem kadrowo-ptacowym
PROGMAN.

33.Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w KP PSP w Chojnicach.

34.Przeglad materiatow niejawnych w KP PSP Chojnice.

35.Tworzenie rezerwy kadrowej w KP PSP Chojnice (interwencyjnej
i perspektywicznej).

36.Sporzadzanie  okresowych  opinii  stuzbowych dla  funkcjonariuszy
oraz pracownikow korpusu stuzby cywilnej, wedtug obowigzujgcych
w tym zakresie przepisoéw.

37.Dokonywanie analizy kadrowej w oparciu o aktualne opinie stuzbowe
funkcjonariuszy.

38.Stosowanie obowigzujgcych zasad dotyczgcych organizacji doskonalenia
zawodowego w Panstwowej Strazy Pozarne;.

39.0pracowywanie  planéw pracy sekcji ds. organizacyjno-kadrowych
| sprawozdan z ich wykonania. )

40.Przyjmowanie planéw pracy i sprawozdan z ich wykonania od innych komérek
organizacyjnych.
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