Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dnia W ”2(7/{3/70

w sprawie szczegétowych zasad funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego

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

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

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego stanowigcego

zatacznik do uchwaty 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia

2011 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zadania okreslone dla Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego w § 94 ust. 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego obejmuja,

w szczegdblnosci:

1)

2)

w zakresie planowania i wdrazania polityk oraz rozwigzan z zakresu Zarzadzania

Zasobami Ludzkimi (ZZL):

a) opracowywanie projektéw polityk i rozwigzan z zakresu ZZL,

b) opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji z zakresu ZZL, prawa pracy
pracownikéw  Urzedu oraz niektérych  kierownikéw  wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

c) wdrazanie i monitorowanie polityk i rozwigzan z zakresu ZZL, w tym nadzér
na tymi procesami oraz instruktaz kadry zarzadzajgcej Urzedu,

d) sporzadzanie analiz z przebiegu wdrazania polityk i rozwigzan z zakresu ZZL,

e) sporzadzanie analiz kadrowych.

w zakresie rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

w szczegolnosci:

a) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

b) organizowanie $lubowania dla pracownikéw Urzedu,

c) koordynacja i nadzér nad witasciwym przeprowadzaniem okresowej oceny

pracownikow oraz niektérych kierownikéw wojewédzkich samorzadowych



3)

d)

f)

jednostek organizacyjnych,

prowadzanie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
wyksztatcenia ogdlnego 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,

wspétdziatanie z departamentami i réwnorzednymi komérkami organizacyjnymi
w zakresie kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia, kursy specjalistyczne
i seminaria problemowe, kanferencje itp.,

organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw oraz uczniow szkét srednich
i policealnych,

wspotpraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac

interwencyjnych dla oséb bezrobotnych.

w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw

wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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

gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu,

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

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym, w tym zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
cztonkdw ich rodzin oraz oséb podlegajgcych obowigzkowi ubezpieczeniowemu
z tytutu wykonywania uméw cywilnoprawnych,

ustalanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw,

koordynacja i nadzér nad zawieraniem umoéw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia

dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego iPanstwowego Funduszu



Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

h) biezace informowanie pracownikdéw urzedu oraz urzedéw pracy o wolnych
stanowiskach urzedniczych,

i) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych, w tym
planowanie jego wydatkéw, coroczne naliczanie odpisu na fundusz, obstuga
Swiadczen wyptacanych z funduszu,

i) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskdw o emerytury i renty
pracownikow Urzedu.

§2

Celem sprawnego wykonywania zadan, okre$lonych w § 1, wprowadza sie

szczegotowgq organizacje funkcjonowania Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego poprzez:

1) obstuge kadrowg departamentéw lub réwnorzednych komdérek organizacyjnych

przez poszczegolnych pracownikdw Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego:

Departament lub rownorzedna komoérka
Lp. Pracownik BK organizacyjna (symbol komarki),
obstugiwana przez pracownika BK
1. | Krystyna Kasperek Zarzad Wojewoédztwa, DPR, EKST
2z, Marzena Kosmala-Jawor ROPS, BF
3. | Monika Muzot KZ, KS, PO
4. | Agata Obertyriska OWS, NGP, BK, BKO, INF
5. | lzabela Stachurska BKS, AW, DOZ
6. Dorota Szymkiewicz DFS, BRP
7. | lwona Trojan DOA, BI, BSI, SOA
2) wyszczegodlnienie zadan przyporzgdkowanych odpowiednio pracownikom BK:
Lp. Nazwa zadania Pracownik BK
1. | sprawozdawczosé GUS i PFRON Krystyna Kasperek
obstuga kadrowa kierownikow Krystyna Kasperek,
2. | wojewodzkich samorzgdowych jednostek )
organizacyjnych Iwona Trojan




3 realizacja zadar wynikajgcych z ustawy Krystyna Kasperek,
" | o powszechnym obowigzku spotecznym Iwona Trojan
4. | podnoszenie kwalifikacji zawodowych Nionika Muzst
pracownikow
g | organizacja stazy, .prac interwencyjnych, Monika Muzot
praktyk, wolontariatu
6. | Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych Izabela Stachurska
7 sprawy organizacyjno — administracyjne BK, s hela Stashiumsks
w tym E-Sod
8. | umowy cywilnoprawne Dorota Szymkiewicz
planowanie, zaangazowanie i -
9. .. . D mkie
sprawozdawczosé budzetu BK i
Marzena Kosmala - Jawdr,
10.
B LBHE Dorota Szymkiewicz
Marzena Kosmala — Jawaor,
11. | analizy kadrowe Agata Obertyriska,
Dorota Szymkiewicz

2. W razie nieobecnosci pracownika BK wyznaczone za niego zastepstwo podaje sie

do wiadomosci poprzez Intranet.
§3

Kazde z zadari z zakresu planowania i wdrazania polityk oraz rozwigzar z zakresu ZZL,
o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-d, wykonuje zespét zadaniowy, kazdorazowo powotany

zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 lutego 2013 r.

larubas

Hrzem) f}'w Kaleta




