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Sekcja organizacyjno-kadrowarealizuje zadania w zakresie spraw:
1) organizacyjnych.
2) archiwizacji.
3) bezpieczenstwa i higieny pracy.
4) kadrowych.
Do zadan sekcji organizacyjno- kadrowej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

2) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta
powiatoweqo;

3) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzgdzen, decyzji, rozkazéw, instrukgji i
wytycznych komendanta powiatowego;

4) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja
dokumentow tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i
brakowania dokumentow;

5) prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej;

6) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

7) organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi

instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;



8) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskoéw z zakresu dziatania komendy
powiatowej;

9) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrzorganizacyjnych komendy
powiatowej;

10) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej stanowisk organizacyjnych
i wydziatu komendy powiatowej i jednostki ratowniczo - gasniczej;

11) realizowanie zadanh z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i
wnioskéw dla komendy powiatowej;

12) prowadzenie kancelarii ogdélnej i sekretariatu komendanta powiatowego.

13) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

15) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

16) przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikdw z badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

17) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

18) wspdtpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

19) uczestniczenie w pracach, powotanej przez komendanta powiatowego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych sie
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
I wypadkom przy pracy.

20) realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego;

21) przygotowywanie zakresdw czynnosci dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi w
komendzie powiatowej;

22) opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w



komendzie powiatowe;j;

23) udziat w opracowywaniu propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych
komendy powiatowej pod kontem analizowania stanu przyznanych etatéw;

24) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i
rencistdw komendy powiatowe;;

25) zlecenie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej komendy;

26) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakdw i
pracownikéw cywilnych komendy powiatowej;

27) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

28) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakdw i pracownikéw cywilnych oraz
realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

29) prowadzenie kroniki Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Janowie
Lubelskim;



