
ZarzCl,dzenie NJ.$./2013 


Marszatka Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego 


z dnia.~ l!4Igo: 

w sprawie szczegotowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego 

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dn ia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie wojew6dztwa 

(Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z p6in. zm.) § 32 ust . 1 pkt 2 i § 112 Regulaminu 

Organizacyjnego Urz~du Marszatkowskiego Wojew6dztwa Sw i ~tokrzyskiego stanowiqcego 

zatqcznik do uchwaty 841/ 11 Zarzqdu Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 30 grudnia 

2011 r., zarzqdza si~, co nast~puje : 

§ 1 

Zadania okres lone dla Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego w § 94 ust. 2 Regulam inu 

Organizacyjnego Urz~du Marszafkowskiego Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego obejmujq, 

w szczeg6lnosci: 

1) 	 w zakresie planowania i wdraiania polityk oraz rozwiqzan z zakresu Zarzqdzania 

Zasobami Ludzkimi (ZZL) : 

a) opracowywanie projekt6w polityk i rozwiqzan z za kresu ZZL, 

b) opracowywanie projekt6w wewn~trznych regulacji z zakresu ZZL, prawa pracy 

pracownik6w Urz~du oraz niekt6rych kierownik6w wojew6dzkich 

samorzqdowych jednostek organizacyjnych, 

c) wdraianie i monitorowanie polityk i rozwiqzan z zakresu ZZL, w tym nadz6r 

na tymi procesami oraz instruktai kad ry zarzqdzajqcej Urz~d u, 

d) sporzqdzanie ana liz z przebiegu wdraiania polityk i rozwiqzan z zakresu ZZL, 

e) sporzqdzanie analiz kadrowych. 

2) 	 w zakresie rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownik6w Urz~du, 

w szczeg6lnosci: 

a) orga nizowanie stuiby przygotowawczej dla nowozatrudn ionych pracownik6w 

na stanowiskach u rz~d n iczych , w tym na kierowniczych stanowiskach 

urz~d n iczych, 

b) organ izowanie slubowania dla pracownik6w Urz~du, 

c) koordynacja i nadz6r nad wtasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny 

pracownik6w oraz niekt6rych kierownik6w wojew6dzkich samorzqdowych 



jednostek organizacyjnych, 

d) prowadzanie spraw zwiqzanych z awa nsowaniem pracownik6w, 

e) nadzorowanie koordynowanie procesu wyznaczania scieiek rozwoju 

zawodowego pracownik6w U rz~du , 

f) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, 

wyksztatcenia og61nego oraz uzyskaniem zaawansowanej w iedzy w okreslonej 

dziedzinie lub dyscypl inie nauki dla pracownik6w Urz~du, w tym badanie potrzeb 

szkoleniowych pracownik6w oraz analiza efektywnosci w zakresie podnoszen ia 

kwalifikacji zawodowych, 

g) 	 wsp6tdziafanie z departamentami i r6wnorz~dnym i kom6rkami organizacyjnymi 

w za kresie kierowania pracownik6w Urz~du na szkolenia, kursy specjalistyczne 

i seminaria problemowe, konferencje itp., 

h) organizowanie praktyk zawodowych dla student6w oraz uczni6w szk6t srednich 

i poli cealnych, 

i) wsp6tpraca z urz~dam i pracy w za kresie organizowania staiy oraz prac 

interwencyjnych dla os6b bezrobotnych. 

3) w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownik6w Urz~d u oraz kierownik6w 

wOjew6dzkich samorzqdowych jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci: 

a) prowadzenie akt osobowych pracownik6w Urz~du i kierownik6w wojew6dzkich 

samorzqdowych jednostek organizacyjnych, 

b) gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urz~du, 

c) prowadzenie spraw zwiqzanych z otwartym konkurencyjnym naborem na wo lne 

stanowiska urz~dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urz~dnicze, 

d) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 powszechnym ubezpieczeniu 

spotecznym, w tym zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownik6w, 

czfonk6w ich rodzin oraz os6b podlegajqcych obowiqzkowi ubezpieczeniowemu 

z t ytutu wykonywania um6w cywilnoprawnych, 

e) ustalanie i rozliczanie czasu pracy pracown ik6w, 

f) koordynacja i nadz6r nad zawieran iem um6w cywilnoprawnych z osobami 

fizycznymi, 

g) sporzqdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudn ien ia i wynagrodzenia 

dla potrzeb Gt6wnego Urz~du Statystycznego i Panstwowego Funduszu 



Rehabil itacji Osob Niepetnosprawnych, 

h) 	 biezqce informowanie pracownikow urz~du oraz urz~dow pracy 0 wolnych 

stanowiskach urz~dniczych, 

i) 	 gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym 

planowanie jego wydatkow, coroczne naliczan ie odpisu na fundusz, obstuga 

swiadczen wyptacanych z funduszu, 

j) 	 kompletowanie dokumentacji j przygotowywanie wnioskow 0 emerytury i renty 

pracownikow Urz~du . 

§2 

1. 	 Celem sprawnego wykonywania zadan, okreslonych w § I , wprowadza s i~ 

szczegotowq organizacj~ funkcjonowan ia Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego poprzez: 

1) obstug~ kadrowq departamentow lub rownorz~dnych komorek organizacyjnych 

przez poszczegolnych pracownikow Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego: 

lp. Pracownik BK 
Departament tub rownorzt:dna komorka 

organizacyjna (symbol komorki), 
obstugiwana przez pracownika BK 

1. Krystyna Kasperek Zarzqd Wojewodztwa, DPR, EKST 

2. Marzena Kosmala-Jawor ROPS, BF 

3. Monika Muzot KZ, KS, PO 

4. Agata Obertynska OWS, NGP, BK, BKO, INF 

5. Izabela Stachurska BKS, AW, DOZ 

6. Dorota Szymkiewicz DFS, BRP 

7. Iwona Trojan DOA, BI, BSI, SOA 

2) wyszczegolnienie zadan przyporzqdkowanych odpowiednio pracownikom BK: 

lp. Nazwa zadania Pracownik BK 

1. sprawozdawczosc GUS i PFRON Krystyna Kasperek 

2. 

obstuga kadrowa kierownikow 
wojewodzkich samorzqdowych jednostek 
organizacyjnych 

Krystyna Kasperek, 

Iwona Trojan 



Krystyna Kasperek,realizacja zada n wynikajqcych z ustawy 
3. 

o powszechnym obowiqzku spotecznym Iwona Trojan 


podnoszenie kwal ifikacj i zawodowych 
4. Monika MUlOt 
pracownikow 


organizacja stazy, prac interwencyjnych, 

5. Monika Muzot 

praktyk, wolontariatu 

6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socja lnych Izabela Stachurska 

sprawy organizacyjno - administracyjne BK,
7. Izabela St achurska

w tym E-Sod 

8. umowy cywilnoprawne Dorota Szymkiewicz 

planowanie, zaangazowanie i 
9. Dorota Szymkiewicz 

sprawozdawczosc budzetu BK 

Marzena Kosmala - Jawor, 
10. BHP 

Dorota Szymkiew icz 

Marzena Kosmala - Jawor, 

Agata Obertynska, 11. anal izy kadrowe 

Dorota Szymkiewicz 

2. 	 W razie nieobecnosci pracownika BK wyznaclOne za niego zast~pstwo podaje si~ 

do w iadomosci poprzez Intra net . 

§3 

Kazde z zadan z zakresu planowan ia i wdrazania polityk oraz rozwiqzan z zakresu ZZL, 

o ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit . a-d, wykonuje zespoi zadan iowy, kaidoralOwo powotany 

zarzqdzeniem Marszatka Wojewodztwa Swi ~tokrzyskiego. 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem 14 lutego 2013 r. 

~ 
Jp 

Jrz 


