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Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kadr nalezy
wykonywanie obstugi kadrowej pracownikéw Inspektoratu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikdéw Inspektoratu do
zatatwiania spraw w imieniu Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora w
ustalonym zakresie i na jego odpowiedzialnos¢, a w szczegdlnosci do
wydawania rozstrzygnie¢ administracyjnych oraz prowadzenie zbioru i rejestru
tych upowaznien;

2) przygotowywanie projektéw petnomocnictw dla pracownikéw Inspektoratu
do wystepowania przed sgdami i organami administracji publicznej w imieniu
Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora oraz prowadzenie rejestru
petnomocnictw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Lubuskiego
Wojewddzkiego Inspektora wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby
cywilnej;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku
pracy z cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

6) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w
Inspektoracie;

7) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Inspektoratu;

8) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkow
korpusu stuzby cywilnej oraz dla pozostatych pracownikow Inspektoratu;

9) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganiem
przepisdw BHP przez pracownikdw Inspektoratu;

10) opracowywanie projektéw umow cywilnoprawnych zawieranych miedzy
pracodawcg a pracownikiem, a dotyczgcych uzywania pojazdu prywatnego do
celéw stuzbowych do jazd lokalnych i podrézy stuzbowych (jazdy zamiejscowe)
oraz przedstawianie propozycji miesiecznych limitow przebiegu kilometrow na
jazdy lokalne;

11) wydawanie w porozumieniu z Gtdwnym Ksiegowym zasSwiadczen
niezbednych do ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego oraz o wysokosci
wynagrodzenia dla potrzeb ZUS;

12) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.



