
Zarzadzenie NrjfJ.l2015
Marszalka Wojewodztwa Swletokrzyskiego

z dnia.t.~~.2015 r.

w sprawie szczegclowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego

Na podstawie art. 43 ust. I i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa

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

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

stanowiacego zalacznik do uchwaly nr 841III Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 20 II r., zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Zadania okreslone dla Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego (zwanego dalej "BK")

w § 94 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego ( zwanego dalej "Urzydem") obejmuja:

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

Zasobami Ludzkimi (zwanego dalej "ZZL"):

a) opracowywanie projektow polityk i rozwiazan z zakresu ZZL ,

b) opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji z zakresu ZZL , prawa pracy

pracownikow Urzedu oraz niektorych kierownikow wojewodzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych,

c) wdrazanie i monitorowanie polityk i rozwiazan z zakresu ZZL , w tym nadzor

na tymi procesami oraz instruktaz kadry zarzadzajacej Urzedu,

d) sporzadzanie analiz z przebiegu wdrazania polityk i rozwiazan z zakresu ZZL;

2) w zakresie rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu:

a) organizowanie sluzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow

na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych,

b) organizowanie slubowania dla pracownikow Urzedu,

c) koordynacja i nadzor nad wlasciwyrn przeprowadzaniem okresowej oceny

pracownikow oraz niektorych kierownikow wojewodzkich samorzadowych

jednostek organizacyjnych,



d) prowadzanie spraw zwiazanych z awansowaniem pracownik6w,

e) nadzorowanie koordynowanie procesu wyznaczama sciezek rozwoju

zawodowego pracownik6w Urzedu,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

wyksztalcenia og6lnego oraz uzyskaniem zaawansowanej wiedzy w okreslonej

dziedzinie lub dyscyplinie nauki dla pracownik6w Urzedu, w tym badanie potrzeb

szkoleniowych pracownik6w oraz analiza efektywnosci w zakresie podnoszenia

kwalifikacji zawodowych,

g) wspoldzialanie z departamentami i rownorzednyrni kom6rkami organizacyjnymi

w zakresie kierowania pracownik6w Urzedu na szkolenia, kursy specjalistyczne,

seminaria problemowe, konferencje itp.;

3) w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownik6w Urzedu kierownik6w

wojew6dzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownik6w Urzedu i kierownik6w wojew6dzkich

sarnorzadowych jednostek organizacyjnych,

b) gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z otwartym konkurencyjnym naborem na wolne

stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 powszechnym ubezpieczeniu

spolecznyrn, w tym zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego pracownik6w,

czlonk6w ich rodzin oraz os6b podlegajacych obowiazkowi ubezpieczeniowemu

z tytulu wykonywania umow cywilnoprawnych,

e) sporzadzanie analiz kadrowych Urzedu,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia

dla potrzeb Gl6wnego Urzedu Statystycznego (GUS) i Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON),

g) biezace informowanie urzedow pracy 0 wolnych stanowiskach urzedniczych,

h) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych, w tym planowanie

jego wydatkow, naliczanie odpisu na fundusz, organizacja i obsluga swiadczen

wyplacanych z funduszu,

i) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wniosk6w 0 emerytury i renty

pracownik6w Urzedu;



2. Dzialania uzupelniajace wspornagajace rea lizacje zadan, 0 kt6rych mowa w ust. 1,

obejmuja :

I) planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczosc budzetu bedacego w dyspozycji BK,

2) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w obrebie BK,

3) prowadzenie spraw organizacyjno - administracyj nych BK, w tym obsluga

elektronicznego systemu obiegu dokumen t6w ( e- SOD),

4) udzielanie odpowiedzi na zapytania medi6w, pariamentarzyst6w i innych os6b

lub podmiot6w dot. kompetencji BK (zatrudn ien ie, wynagrodzenie i inne towarzyszace

koszty w odnies ieniu do pracownik6w Urzedow, grup lub poszczeg61nych stanowisk,

Zarzadu Wojew6dz twa , Marszalka i innych funkcjonariuszy publicznych, a takze

kierownik6w wojew6dzkich samorzadowych jednostek organizacyjnyc h),

5) koordynacja i nadz6r nad zawieraniem um6w cywilnoprawnych z osobami fizycznymi ,

6) wspolpraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac

interwencyjnych dla os6b bezrobotnych,

7) orga nizowanie praktyk zawodowych dla student6w oraz uczni 6w szkol srednich

i pol icealn ych ,

8) obsluga przebiegu wo lontar iatu;

§2

W celu zapewrnema sprawnego zharmonizowanego realizowania zadan okreslonych

w § 1 oraz identyfikacj i os6b odpowiedz ialnych za ich wykonywanie w BK ustala sie:

I) obsluge kadrowa poszczeg61nych departament6w i rownorzednyc h kom6rek

organizacyjnych przez pracownik6w BK w spos6b nastepujacy:

Lp. Pracownik BK
Symbol departamentu lub rownorzednej komorki

organizacyjnej, obslugiwanej przez pracownika BK

Marzena Kosmala -
I BF, BKO, BSI, ROPS

Jawor

2 Andzelika Lebek BK, BRP, SOA, WZT

3 Monika Muzo l OPR, KZ, PO

4 Agata Obertynska EKST, INF, NGP, OWS



5 Iwona Ogonowska DOA, EFS

6 Marzena Pietak Be , EFRR, KS, ZARZJ\D WOJEWODZTWA

7 Izabela Stachurska BAW, BKS, DOZ

2) przyporzadkowanie poszczeg61nym pracownikom BK obszar6w realizacji zadan

(w ujeciu syntetycznym):

Lp. Nazwa zadania Pracownik BK

I Sluzba przygotowawcza i slubowanie Malgorzata Jamorska

2 Okresowa ocena pracownicza Paulina Zagninska

3 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Paulina Zagninska

4
Organizacja stazy, prac interwencyjnych,

Malgorzata Jamorska
praktyk, wolontariatu

5 Nabory na wolne stanowiska urzednicze Paulina Zagninska

6
Planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczo sc

Lidia Olejnik
budzetu bedacego w dyspozycji BK

7 Obsluga kadrowa urzedu
Zgodnie z podzialern

dokonanym w ppkt a)

Marzena Kosmala-Jawor

8 Sprawozdawczosc GUS i PFRON

Agata Obertyriska

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy
Iwona Ogonowska

9
o powszechnym obowiazku spolecznym

Lidia Olejnik



Andzelika Lebek

10 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Izabela Stachurska

II
Obsluga kadrowa kierownik6w wojew6dzkich

Marzena Pietak
samorzadowych jednostek organizacyjnych

12 Informacja publiczna Lidia Olejnik

13 Zam6wienia publiczne Lidia Olejnik

14 Umowy cywilnoprawne Lidia Olejnik

Tomasz Zak

15 Bezpieczenstwo i Higiena Pracy Marzena Kosmala-Jawor

Paulina Zagniriska

16
Sprawy organizacyjno - administracyjne BK,

Malgorzata Jamorska
w tym e-SOD

18 Analizy kadrowe Lidia Olejnik

§3

Traci moe Zarzadzenie nr 13/2013 Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego

z dnia 8 lutego 2013 r. w sprawie szczegolowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju

Zawodowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kale t
REKTOR

I Rozwoju Zawodowego


