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                                                                                                do Uchwały Nr  142/XXIII/25
			              Rady Gminy Bulkowo
			              z dnia 30 września 2025.
 

Zakres obowiązków powierzonych Urzędowi Gminy Bulkowo w ramach obsługi kadrowej dla Gospodarki Komunalnej przy Urzędzie Gminy Bulkowo.

1. Kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Gospodarko Komunalnej przy Urzędzie Gminy Bulkowo. 
1. Przyjmowanie dokumentacji związanej z nawiązaniem stosunku pracy.
1. Przygotowywanie umów o pracę, umów zleceń do akceptacji pracodawcy,
1. Prowadzenie akt osobowych pracowników oraz nadzór nad ich aktualnością i uzupełnianie (w czasie trwania stosunku pracy) dokumentami potwierdzającymi:
1. badania lekarskie pracowników (wstępne, okresowe, kontrolne),
1. szkolenie pracowników z zakresu bhp,
1. szkolenie pracowników z zakresu p. poż,
1. podnoszenie przez pracowników kwalifikacji zawodowych,
1. udzielenie urlopu wypoczynkowego, bezpłatnego, wychowawczego,
1. wymiaru wynagrodzeń, przeszeregowania, nagrody i inne zadania zgodnie z obowiązującymi przepisami o prowadzeniu akt osobowych.
1. Prowadzenie dokumentacji obecności pracowników w pracy oraz zwolnień od pracy -listy obecności.
1. Prowadzenie książki wyjść, ewidencji czasu pracy, urlopów pracowniczych, zwolnień lekarskich.
1. Rozliczanie czasu pracy.
1. Prowadzenie dokumentacji związanej z rozwiązywaniem umowy o pracę, w tym sporządzanie i wydawanie pracownikowi świadectwa pracy.
1. Prowadzenie archiwizacji akt osobowych pracowników. 
1. Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków o renty i emerytury,
1. Sporządzenie umów o wykorzystanie samochodu prywatnego do celów służbowych,
1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracowników,
1. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej służby przygotowawczej pracowników,
1. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej naborów i konkursów na stanowiska urzędnicze.
1. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizacji staży oraz robót publicznych.
1.  Prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizacji i nadzoru nad praktykami studentów 
i uczniów. 

