Zarzadzenie Nr/ % .J/2015

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

L3

zdnia'.zg.. X%, 2015 r.

w sprawie szczegélowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa

(Dz. U. z 2015 r., poz. 1392), §7, § 32 ust. 1 pkt 2 i § 112 Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

stanowiacego zalacznik do uchwaty nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

1.

§1

Zadania okre$lone dla Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego (zwanego dalej ,.BK™)

w § 94 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa

Swigtokrzyskiego ( zwanego dalej ,,Urzedem”) obejmuija:

1) w zakresie planowania i wdrazania polityk oraz rozwigzan z zakresu Zarzadzania

2)

Zasobami Ludzkimi (zwanego dalej ,,ZZL"):

a)
b)

c)

d)

opracowywanie projektow polityk i rozwigzan z zakresu ZZL,

opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji z zakresu ZZL, prawa pracy
pracownikow  Urzedu oraz  niektorych  kierownikéw  wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

wdrazanie i monitorowanie polityk i rozwigzan z zakresu ZZL, w tym nadzor
na tymi procesami oraz instruktaz kadry zarzadzajacej Urzedu,

sporzadzanie analiz z przebiegu wdrazania polityk i rozwigzan z zakresu ZZL;

w zakresie rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu:

a)

b)

organizowanie shuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

organizowanie $lubowania dla pracownikow Urzedu,

koordynacja i nadzor nad wiasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow oraz niektorych kierownikéw wojewddzkich samorzadowych

jednostek organizacyjnych,



3)

d)

2

prowadzanie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow,

nadzorowanie i koordynowanie procesu wyznaczania S$ciezek rozwoju
zawodowego pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
wyksztalcenia ogdélnego oraz uzyskaniem zaawansowanej wiedzy w okreslonej
dziedzinie lub dyscyplinie nauki dla pracownikéw Urzedu, w tym badanie potrzeb
szkoleniowych pracownikow oraz analiza efektywnosci w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

wspoldziatanie z departamentami i rownorzednymi komoérkami organizacyjnymi
w zakresie kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia, kursy specjalistyczne,

seminaria problemowe, konferencje itp.;

w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow

wojewddzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych:

a)

b)
¢)

d)

2)
h)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z otwartym konkurencyjnym naborem na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spolecznym, w tym zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
czlonkéw ich rodzin oraz oséb podlegajacych obowigzkowi ubezpieczeniowemu
z tytulu wykonywania uméow cywilnoprawnych,

sporzadzanie analiz kadrowych Urzedu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia
dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego (GUS) i Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON),

biezace informowanie urzedéw pracy o wolnych stanowiskach urzedniczych,
gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym planowanie
jego wydatkow, naliczanie odpisu na fundusz, organizacja i obsluga $wiadczen
wyplacanych z funduszu,

kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow o emerytury i renty

pracownikow Urzedu;



2. Dzialania uzupelniajagce i wspomagajace realizacj¢ zadan, o ktéorych mowa w ust. 1,

obejmuja :

1))
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu bedacego w dyspozycji BK,
prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w obrebie BK,

prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych BK, w tym obsluga
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw ( e- SOD),

udzielanie odpowiedzi na zapytania medidw, parlamentarzystow i innych o0s6b
lub podmiotéw dot. kompetencji BK (zatrudnienie, wynagrodzenie i inne towarzyszace
koszty w odniesieniu do pracownikéw Urzedow, grup lub poszczegolnych stanowisk,
Zarzadu Wojewodztwa, Marszatka i innych funkcjonariuszy publicznych, a takze
kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych),
koordynacja i nadzor nad zawieraniem umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
wspolpraca z urzegdami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac
interwencyjnych dla oséb bezrobotnych,

organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw oraz uczniéw szkot srednich
i policealnych,

obstuga przebiegu wolontariatu;

§2

W celu zapewnienia sprawnego i zharmonizowanego realizowania zadan okreslonych

w § 1 oraz identyfikacji 0osoéb odpowiedzialnych za ich wykonywanie w BK ustala sig:

1) obsluge kadrowa poszczegélnych departamentow 1 réwnorzednych komorek

organizacyjnych przez pracownikow BK w sposéb nastepujacy:

Symbol departamentu lub réwnorze¢dnej komorki
Lp. Pracownik BK
organizacyjnej, obslugiwanej przez pracownika BK

Marzena Kosmala -
1 BF, BKO, BSI, ROPS

Jawor
2 | Andzelika Lebek BK. BRP, SOA, WZT
3 | Monika Muzot DPR, KZ, PO

4 | Agata Obertynska EKST, INF, NGP, OWS




5 | Iwona Ogonowska DOA, EFS

6 | Marzena Pigtak BC, EFRR, KS, ZARZAD WOJEWODZTWA

7 | Izabela Stachurska BAW, BKS, DOZ

2) przyporzadkowanie poszczegdlnym pracownikom BK obszaréw realizacji zadan

(W ujeciu syntetycznym):

Lp. Nazwa zadania Pracownik BK
1 | Stuzba przygotowawcza i slubowanie Matgorzata Jamorska
2 | Okresowa ocena pracownicza Paulina Zagninska
3 | Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Paulina Zagninska

Organizacja stazy, prac interwencyjnych,
4 i Matgorzata Jamorska
praktyk, wolontariatu

5 | Nabory na wolne stanowiska urzednicze Paulina Zagninska

Planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo$¢ | =
6 i Lidia Olejnik
budzetu bedacego w dyspozycji BK

Zgodnie z podziatem
7 | Obstuga kadrowa urzedu
dokonanym w ppkt a)

Marzena Kosmala-Jawor

8 | Sprawozdawczos¢ GUS i PFRON

Agata Obertynska

) Iwona Ogonowska
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy

o powszechnym obowiazku spotecznym
Lidia Olejnik




Andzelika Lebek
10 | Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Izabela Stachurska

Obstuga kadrowa kierownikéw wojewddzkich :
11 ) Marzena Pigtak
samorzagdowych jednostek organizacyjnych

12 | Informacja publiczna Lidia Olejnik
13 | Zamoéwienia publiczne Lidia Olejnik
14 | Umowy cywilnoprawne Lidia Olejnik
Tomasz Zak
15 | Bezpieczenstwo i Higiena Pracy Marzena Kosmala-Jawor

Paulina Zagninska

Sprawy organizacyjno — administracyjne BK,
16 Matgorzata Jamorska
w tym e-SOD

18 | Analizy kadrowe Lidia Olejnik

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 13/2013 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 8 lutego 2013 r. w sprawie szczegdtowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju
Zawodowego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MARJZALEK

Przemysidy Kaleta
R rawny
Urzedu kowskiego




