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Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r.
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Do zadan stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej [SAK] nalezy w szczegolnosci:

1.

Ewidencjonowanie wnioskéw skierowanych do Burmistrza z posiedzen Komisji,
Sesji, przekazywanie ich do realizacji na stanowiska pracy i przygotowywanie
odpowiedzi z ich realizacji.

Przygotowywanie informacji z pracy Burmistrza.

Przygotowywanie informacji z realizacji uchwatl Rady.

Przygotowywanie informacji z realizacji wnioskow zgtaszanych przez Rady i Komisje
Rady.

Ewidencjonowanie uchwat podjetych przez Rade Miejska Gminy Slesin.

Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

Przeprowadzanie wewng¢trznej kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Audytem Wewngtrznym — akta stale i akta
biezace audytu.

Koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadcze;j.

Do zadan stanowiska ds. BHP [BHP] nalezy pelnienie funkcji doradczych

i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegoélnosci:

1.

~

Okresowa analiza stanu BHP.

Stwierdzenie zagrozeh zawodowych.

. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.
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Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP.

. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukceji dotyczacych BHP.

. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy.
Udziat w dochodzeniach powypadkowych.
Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.

Udziat w pracach zaktadowej komisji BHP.
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