Zatgcznik nr 1
do Uchwaty Nr 2167/11
Zarzqdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Urzdu Pracy w Szczecinie

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1

1. Wojewoddzki Urad Pracy w Szczecinie jest wojewoédzikednostly organizacyja
Samorzdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego dzigtaj na zasadzie jednostki
budzetowe;.

2. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego dn Pracy w Szczecinie okta zasady
wewretrznej organizacji oraz strukiur zakres dziatania komoérek organizacyjnych,

wchodzcych w jego skiad.

§2

Przez ayte w regulaminie ok&enia naleéy rozumie:

WUP - - Wojewddzki Urad Pracy w Szczecinie,
Dyrektor WUP - Dyrektor Wojewddzkiego Uydu Pracy w Szczecinie,
WRZ - Wojewddzka Rada Zatrudnienia,

Komorka organizacyjna

- wydziat, oddziat, samodmestanowisko albo zespot,

Filia WUP - instytucja WUP maga siedzik w Koszalinie,
EFS - Europejski Fundusz Spoteczny,
RO EFS - Regionalny f2odek Europejskiego Funduszu Spotecznego,
EURES - Sié Europejskich Stzb ZatrudnieniaEuropean
Employment Services),
PO KL - Program Operacyjny Kapitat Ludzki

KSI SIMIK 07-13

ZORP
Wydziaty Wdraania
Priorytetéw PO KL

- Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13,

- Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Bracy

- Wydziat Projektow Rynku Pracy PO KL, Wydziat
Projektow Integracji Spotecznej PO KL, Wydziat
Projektéw dla Przeddbiorcow PO KL, Wydziat
Projektow Edukacji PO KL,

CliPKZ - Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
FGSP - Fundusz Gwarantowany&wiadczeé Pracowniczych,
Marszatek - Marszatek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wojewoda

- Wojewoda Zachodniopomorski
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§3

Siedzila WUP jest miasto Szczecin.
Terenem dziatania WUP jest wojew0dztwo zachodnioprskie.
Zadania WUP realizowana @ siedzibie urgdu oraz w Filii WUP.

wn e

§4

1. Do zakresu dziatania WUP nale wykonywanie zada wynikajacych z ustawy
Z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2008 r., Nr 69, poz. 415 ze zm.), ustawy z dri@didca 2006 r. o ochronie roszéze
pracowniczych w razie niewyptacakw pracodawcy (t.j. Dz. U. z 2006 r., Nr 158, poz.
1121 ze zm.)oraz przepisdOw wykonawczych do ust&tgtutu WUP oraz niniejszego
Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wytgnia pracownikdéw ustadaj
odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zada WUP wspotdziata z organami adowej administracji publicznej,
samorzdami terytorialnymi, poszczegélnymi pracodawcamiyiazkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych oraz innymi organizacjamnstytucjami zajmujcymi sk

problematyld promocji zatrudnienia i rynku pracy.

Rozdziat Il
Kierownictwo Wojewddzkiego Urzedu Pracy
§6

1. Wojewodzkim Urzdem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na a&wn zgodnie
z zasad jednoosobowego kierownictwa Dyrektor WUP | ponaga to pein
odpowiedzialné¢ przed Marszatkiem Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

2. Dyrektor WUP w stosunku do pracownikobw WUP jestcpdaw@ w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

§7

1. Dyrektor WUP kieruje dziatalrsgia WUP przy pomocy trzech Wicedyrektoréw,
Gtéwnego Kstgowego, Naczelnikdw i kierownikdéw komorek organigagch.

2. Dyrektora WUP w czasie jego nieobegcio zastpuje wyznaczony kalorazowo
Wicedyrektor, Gtowny Ksigowy, a w razie nieobecta Wicedyrektora lub Gtéwnego
Ksiggowego zaspuje go wyznaczony kdorazowo pracownik. Zakres zgsstwa
petnionego przez Wicedyrektora, Gtdwnego d§siwego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora WUP.

3. Dyrektor WUP mae upowani¢ Wicedyrektoréw, Gtownego Ksjowego,
Naczelnikbw komorek organizacyjnych lub poszczegdin pracownikow  do
zatatwiania w jego imieniu okéenych spraw.

4 Upowanienia wydawane as w formie pisemnej z okégeniem przedmiotowego
I podmiotowego zakresu spraw.
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§8

1. Dyrektor WUP nadzoruje i koordynuje beZpednio podlegte komorki organizacyjne
WUP:

1) Wydziat Finansow i Ksigowasci

2) Wydziat Organizacyjno- Administracyjny

3) Wydziat ds. Obstugi Funduszu Gwarantowangetiadczeé Pracowniczych
4) Zespot ds. Informatyki

5) Zespoét Prawny

6) Zespot ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich

7) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wesmnej

8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wetvnnego

9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppo

2. Wicedyrektor ds. EFS nadzoruje i koordynuje béepdnio podlegte komorki
organizacyjne WUP:

1) Wydziat Koordynacji PO KL:
a) Zespot ds. Programowania
b) Zespot ds. Finansow i Pomocy Technicznej
C) Punkt Informacyjny EFS
d) Zespot ds. Monitoringu i Ewaluacii
2) Wydziat Projektéw Rynku Pracy PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespot ds. Finansow i Monitoringu
3) Wydziat Projektéw Integracji Spotecznej PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespo6t ds. Finanséw i Monitoringu
4) Wydziat Projektéw dla Przeddiiorcow PO KL.:
a) Zespot ds. Projektéw
b) Zespot ds. Finansow i Monitoringu
5) Wydziat Projektéw Edukacji PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespo6t ds. Finanséw i Monitoringu
6) Wydziat Kontroli
a) Zespot ds. kontroli planowych i damaych
b) Zespot ds. kontroli | sprawozdawcon

3.  Wicedyrektor ds. Rynku Pracy nadzoruje i koordynogzpdrednio podlegte komorki
organizacyjne WUP:

1) Wydziat Bada i Analiz:

a)  Zespot ds. Statystyki i Analiz

b)  Zespdt Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy
2) Wydziat Polityki Rynku Pracy:

a) Zespot ds. Strategii i Programéw Rynku Pracy

b) Zespot ds. Ksztatcenia Ustawicznego
3) Wydziat Koordynacji i Pérednictwa Pracy:

a) Zespo6t ds. Koordynacji Systemdw Zabezpieczeniaetolego
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4.

w N

N

b) Zespot ds. Paednictwa Pracy i Wspotpracy Bizynarodowej
4) Wydziat Projektéw Wihasnych:

C) Zespot ds. Projektu ,Inwestycja w wiegdzmotorem rozwoju
innowacyjngci w regionie”

d) Zespot ds. Projektu ,,Zachodniopomorskie talentygionalny system
stypendialny).

e) Zespot ds. projektu ,Piramida kompetencji”

f) Zespot ds. obstugi finansowej projektéw systemowych

5) Centrum Informacji i Planowania Kariery ZawodowepBa&czecinie.

Wicedyrektor WUP w Filii nadzoruje i koordynuje Ipegrednio podlegte komorki
organizacyjne WUP w Koszalinie:

1) Centrum Informaciji i Planowania Kariery ZawodoweKwszalinie
2) Zespot ds. Polityki Rynku Pracy

3) Zespot Projektow Wiasnych

4) Zespo6t Punkt Informacyjnego EFS w Koszalinie

5) Zespdt ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Rozdziat IlI
Komodérki organizacyjne Wojewodzkiego Urzdu Pracy
§9
W WUP g tworzone nagpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat,

2) Oddziat,

3) Zespot,

4) Samodzielne stanowisko,
5) Filia WUP w Koszalinie.

Liczbe wydziatdbw, oddziatéw, zespotébw i samodzielnychnstaisk pracy oraz ich
usytuowanie strukturalne okta schemat organizacyjny WUP zatwierdzany
zarzadzeniem Dyrektora WUP.

§10

Wydziat jest podstawowv komorky organizacyja, zajmupca Sie oOkreslona
problematyls w sposodb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktorych
realizacja w jednej komadrce organizacyjnej utatpiawidtowe nimi zargdzanie.
Wydziatem kieruje Naczelnik.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor WUPzempowota& zastpce Naczelnika.

§11
Oddziat jest komérk organizacyja realizupca jednolite zadania merytoryczne.

Oddziatem, ktory mze by tworzony w ramach wydziatlu lub jako komorka
samodzielna, kieruje Kierownik.
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§12

Zespot jest komork organizacyjn sktadajca sic ze stanowisk pracy realizgych
okreslone tematycznie zadania.

Dyrektor w uzasadnionych przypadkach do kierowaméspotem mie powotd
koordynatora.

§13

Samodzielne stanowisko jest najmnigj$omorky organizacyjn (maze by komorka
wieloosobow), ktéra tworzy se w wypadku konieczri@i organizacyjnego
wyodrebnienia okrélonej problematyki, a nie uzasadnia to powotaniekszej komorki
organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko m® by¢ tworzone w ramach wydziatu, oddziatu lub jako
komorka samodzielna.

Dyrektor WUP mae dla usprawnienia pracy samodzielnego stanowisaaypustak
koordynatora realizacji zafla

§14

Filia Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Koszalinie jest komarlorganizacyja WUP
realizupca okreslone zadania WUP.

Pracami Filii kieruje Wicedyrektor WUP w Filii w Kszalinie.

Zakres zada realizowanych przez Hdiustala Dyrektor WUP, z wiasnej inicjatywy
badz na wniosek Wicedyrektora WUP w Filii w Koszalinie.

Filia WUP realizuje swoje zadania poprzez odpowiediomaorki organizacyjne.

Zakres zada dla komorek organizacyjnych dziateych w ramach Filii ustala
Wicedyrektor WUP w Filii w porozumieniu z DyrektoneWUP i Wicedyrektorami.
Kierownicy komérek organizacyjnych dziaaych w Fili WUP podlegaj
bezpdrednio Wicedyrektorowi WUP w Filii.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadai i kompetencji
§15

W WUP tworzy s¢ nastpujace komorki organizacyjne o symbolach:

1) Wydzialy:
a) Finansow i Kstgowasci WUP.I
b) Projektéw dla Przeddbiorcéw PO KL WUP.III
C) Bada i Analiz WUP.IV
d) Polityki Rynku Pracy WUP.V
e) ds. Obstugi FGP WUP.VII
f) Organizacyjno - Administracyjny WUP.VIII
0) Koordynacji PO KL WUP. IX
h) Kontroli WUP.XIII

i) Projektéw Wihasnych WUP.XV
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2) Oddziaty:
a)

b)

3) Zespoly:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)
1)

m)
n)
0)
p)
ad)
r

s)
t)

u)

v)
w)

X)
y)
2)
aa)
bb)
cc)
dd)
ee)
ff)
go)
hh)

i)

Projektéw Rynku Pracy PO KL WUP.XVI

Projektéw Integracji Spotecznej PO KL WUP.XVII
Projektéw Edukacji PO KL WUP.XVIII
Koordynacji i Pérednictwa Pracy WUP. XXII

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

w Szczecinie WUP.XX
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodgwe

w Koszalinie WUP.VI
Finansowo-Ksjgowy ds. Budetu WUP.IA
Finansowo-Ksigowy ds. EFS WUP.IB
Finansowo-Ksigowy ds. Plac WUP.IC
Finansowo- Ksigowy ds. Obstugi F&P WUP.ID

ds. Projektow WUP.IIIA
ds. Finans6w i Monitoringu WUP.IIIB
Zespot ZORP WUP.IVA
ds. Statystyki i Analiz WUP.IVB
ds. Strategii i Programow Rynku Pracy WUP.VA
ds. Ksztatcenia Ustawicznego WUP.VB
ds. Zamowié Publicznych WUP.VIIIA
Administracyjny WUP.VIIIB
ds. Programowania WUP.IXA
ds. Finans6w i Pomocy Technicznej WUP.IXB
Punkt Informacyjny EFS WUP.IXC
ds. Monitoringu i Ewaluaciji WUP.IXD
ds. Informatyki WUP.X
Prawny WUP.XI

ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich WUP.XII
ds. kontroli planowych i do¥aych WUP.XIIA
ds. kontroli i sprawozdawczo WUP.XIIIB
ds. Projektu ,Inwestycja w wiedanotorem rozwoju

innowacyjnaci w regionie” WUP.XVA
ds. Projektu ,Zachodniopomorskie talenty — regiagal

system stypendialny” WUP.XVB
ds. Projektu ,Piramida kompetencji” WUP.XVC
ds. Obstugi Finansowej Projektéw WUP.XVD
ds. Projektéw WUP.XVIA
ds. Finansow i Monitoringu WUP.XVIB
ds. Projektéw WUP.XVIIA
ds. Finansow i Monitoringu WUP.XVIIB
ds. Projektéw WUP.XVIIIA
ds. Finansow i Monitoringu WUP.XVIIIB
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wetvanego WUP.II
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli westranej WUP.XIV
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppo WUP.XIX

Centrum Metodyczne WUP.XXA
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2.

i) ds. Polityki Rynku Pracy WUP.XXI/A
kk) ds. Projektéw Wiasnych WUP.XXI/B
I Punkt Informacyjny EFS w Koszalinie WUP.XXI/C
mm) ds. Organizacyjno-Administracyjnych WUP.XXI/D
nn) ds. wyptatyswiadczeé i monitorowania udzielonej
pomocy publicznej WUP.VIIA
00) ds. dochodzenia zwrotu natessci WUP.VIIB

pp) ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia SpotecznayoJP.XXIIA
qq) ds. Pdérednictwa Pracy i Wspotpracy Mizynarodowej WUP.XXIIB

W sprawach priorytetowych dla WUP, wymagajch $cistego wspétdziatania
pracownikow z rénych komorek organizacyjnych, Dyrektor WUP z wigsne
inicjatywy, na wniosek Wicedyrektora, Gitéwnego &pwego Ilub Naczelnika,
powotuje zespot zadaniowy do wykonania gkwvaego zadania, ustadajw zaradzeniu

0 jego powotaniu: cel jaki zespot ma gpiac, jego skiad, czasokres jego dziatania oraz
wyznacza Koordynatora zespotu zadaniowego.

§16

1. Do kompetencji Dyrektora WUP nalew szczegoIngi:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Przedstawianie do zatwierdzenia przez Za\/ojewodztwa Zachodniopomorskiego:

a) statutu WUP oraz jego zmian,

b) planéw finansowych WUP i zmian tych planow w tokh realizacji,

c¢) planéw inwestycyjno - remontowych WUP,

d) planéw pracy oraz sprawozda dziatalnéci WUP,

e) materiatbw  przedkladanych pod obrady  Sejmiku Wopztéa

Zachodniopomorskiego,

f) programow rynku pracy.
Przekazywanie Zaggdowi w celu opiniowania regulaminu WUP oraz jegaamy.
Przekazywanie na posiedzenia Sejmiku Wojewoddztwach@@dniopomorskiego
sprawozda z wykonania powierzonych zaga zakresie polityki rynku pracy.
Dysponowanigrodkami budetu WUP oraz innymirodkami finansowymi.
Nadzor nad prawidtowseia wydawaniasrodkéw finansowych z Funduszu Pracy.
Nadzor nad prawidtowrealizacy zada wynikajacych z ustawy o ochronie roszéze
pracowniczych.
Planowanie i wytyczanie kierunkOw dziatania politylynku pracy oraz ustalanie
dziatax priorytetowych wynikajcych z polityki pastwa, samormu wojewddztwa
i opinii WRZ.
Whnioskowanie do Marszatka o zmigprzepiséw dotyccych dziatania WUP.
Nadzor nad organizagjzaradzaniem i funkcjonowaniem WUP.

10)Udzielanie pelnomocnictw szczegdllnych oraz pelnanatew procesowych

w sprawach dotyexych dziatalnéci WUP.

11)Wydawanie wewetrznych aktéw normatywnych dotygzych funkcjonowania WUP.
12)Koordynowanie dzialaWUP w zakresie wspotpracy egizynarodowej.
13)Reprezentowanie WUP na zeytnz.

14)Prowadzenie polityki kadrowej w WUP, w tym réwhieadzor nad realizacszkole

pracownikéw WUP.

15)Nadzér nad realizagjokreslonych zada merytorycznych oraz koordynowanie dziata

przez podlegte komérki organizacyjne.
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16)Okreslanie i zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy dler&ivnikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz podlegtych im pracdmi.

17)Zatwierdzanie  kryteriow  oceniania  pracownikbw  patfeh  komoérek
organizacyjnych.

18)Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

8§17
1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. EFS agle

1) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podyettkomarek organizacyjnych.

2) Sprawowanie nadzoru nad realizacprzez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zada merytorycznych oraz koordynowanie ich dziata

3) Aprobowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacljnprzedkiadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatbw i informacji opracowanych przez nadzaoe komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia prZarzad Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego, Wojewodgk Rad: Zatrudnienia i  Sejmik
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

C) propozycji awanséw, przeszeregawanagrod.

4) Zatwierdzanie:

a) pism w zakresie zaflaealizowanych przez podlegte komorki organizacyjne

b) urlopéw wypoczynkowych, okoliczeoiowych pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych,

c) kryteriow oceniania pracownikéw podlegtych koeldorganizacyjnych,

d) opisow stanowisk pracy dla kierownikbw nadzoroyeh komorek
organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikéw.

5) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.
6) Nadzér nad realizagj zad& wynikajacych z petnienia funkcji  Instytucji
Pdsredniczcej i Wdraajacej w ramach programow wspotfinansowanych z EFS.

§18
1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy aale

1) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podyettkomaorek organizacyjnych.

2) Sprawowanie nadzoru nad realizacprzez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zada merytorycznych oraz koordynowanie ich dziata

3) Aprobowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacijnyprzedkiadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatbw i informacji opracowanych przez nadzaaoer komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia prZarzad Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego, Wojewodgk Rad: Zatrudnienia i  Sejmik
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

C) propozycji awansow, przeszeregawaagrod.

4) Zatwierdzanie:
a) pism w zakresie zaflaealizowanych przez podlegte komorki organizacyjne
b) urlopéw wypoczynkowych, okoliczeoiowych pracownikéw podlegtych
komdérek organizacyjnych,

Strona 8 z 28



Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego edrn Pracy w Szczecinie - grudzi20l11 r.

c) kryteriow oceniania pracownikéw podlegtych koeldorganizacyjnych,
d) opiséw stanowisk pracy dla kierownikbw nadmeanych komorek
organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikow.
5) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracodwik

§19
1. Do kompetencji Wicedyrektora WUP w Filii w Kodinge nalezy:

1) Koordynacja dziatalngi Filiit WUP w Koszalinie.

2) Opracowywanie dla pracownikéw poszczegdllnych kodoérerganizacyjnych,
pracupcych na stanowiskach umiejscowionych w Filii WURK®EsOwW czynnii
okreslonych w porozumieniu z Dyrektorem oraz nadzor icadrealizac).

3) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podyegtkomorek organizacyjnych.

4) Sprawowanie nadzoru nad realizacprzez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zada merytorycznych oraz koordynowanie ich zada

5) Aprobowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organgdy, przedktadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatbw i informacji opracowanych przez nadmane komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia pizezad Wojewoédztwa
Zachodniopomorskiego, Wojewodgk Rad: Zatrudnienia i  Sejmik

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
C) propozycji awanséw, przeszeregawaagrod.
6) Zatwierdzanie:
a) pism w zakresie zaflaealizowanych przez podlegte komaorki organizacyjne
b) urlopéw wypoczynkowych, okoliczeoiowych pracownikéw podlegtych
komdérek organizacyjnych,
c) kryteriow oceniania pracownikéw podlegtych koeldorganizacyjnych,
d) opiséw stanowisk pracy dla kierownikbw nadmeanych komorek
organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikow.
7) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracodwik

§20
1. Do kompetencji Wicedyrektorow WUP nayeponadto:

1) Wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora WUP i Zadz\Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w zakresie wynd@jm z ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy i innych przepiséw prawa

2) Wspotdziatanie w zakresie realizacji zada ministrem wiéciwym: ds. pracy,
ds. zabezpieczenia spotecznego, ds. rozwoju relgega, Wojewod
Zachodniopomorskim, a ta& innymi instytucjami i organizacjami.

3) Zastpowanie Dyrektora WUP w razie jego nieobemno

§21

1. Do kompetencji Naczelnika naie
1) Nadzér nad prawidtow realizacy zada merytorycznych podlegtej komorki,
koordynowanie pracy wydzialu oraz db&oo dyscyplik pracy i przestrzeganie
regulaminéw.
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2) Merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki ongaacyjnej.

3) Ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakres@ynodaci i opisOw stanowisk
pracy podlegtym pracownikom.

4) SzczegOlowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniamindkki organizacyjnej
oraz z zakresem wspotpracy z innymi komorkamigduz

5) Przekazywanie informacji, poletedyspozycji.

6) Udzielanie  pomocy  pracownikom podlegtej komorki  amgacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizagjda statych.

7) Dbatg¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sgAnGcCi
umazliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizoyeh dla stab zatrudnienia
oraz jednostek samaidu.

8) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komor&rganizacyjnej,
wnioskowanie wysokizi wynagrodzenia, przeszeregawa nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow.

10) Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi WUPzakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii.

11)Podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie (aprobowanie) pism
wychodzcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorimi Wicedyrektorowi
WUP.

12) Zatwierdzanie pism w zakresie upowmgn udzielanych przez Dyrektora.

13) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegyacownikom wykonywania
czynndci dodatkowych, nie objych stanowiskowym zakresem czysoo

14)Wyznaczanie zagbstw pracownika w przypadku jego urlopu lub diugatie]
nieobecnéci.

15) Administrowanie majtkiem WUP w zakresie podlegtego wydziatu.

16) Dbatas¢ o zaopatrywanie pracownikéw podlegtego wydziatéredki techniczne oraz
materiaty eksploatacyjne, biurowe i socjalne.

17)Wnioskowanie do Dyrektora WUP o przyznanie nagrddcpwnikom podlegtej
komorki organizacyjnej, w razie wykniajacej pracy oraz o zastosowanie wobec
podlegtych pracownikowsrodkow dyscyplinuicych przewidzianych w Kodeksie
Pracy w razie nie wywzywania s¢ z przydzielonych obowizkow .

§ 22
1. Do kompetencji Kierownika Oddziatu naje

1) Nadz6r nad prawidtow realizacy zada merytorycznych podlegtej komorki,
koordynowanie pracy wydziatu oraz db&oo dyscyplik pracy i przestrzeganie
regulaminéw.

2) Merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki ongaacyjne;j.

3) Ustalenie i aktualizowanie szczegétowych opiséw netésk podlegtym
pracownikom.

4) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

5) Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUPzakresie opracowywania
materiatdw, informacji i opinii.

6) Podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogtzych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi luc®¥dyrektorowi WUP.

7) Wyznaczanie zagpstw pracownika w przypadku jego urlopu lub diugatie]
nieobecnéc.

8) Administrowanie majtkiem WUP w zakresie podlegtego oddziatu.
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9) Whnioskowanie do Dyrektora WUP o przyznanie nagrothmie wyr@niajacej pracy
w ramach zespolu oraz o zastosowanie wobec czionk@spotu srodkow
dyscyplinupcych przewidzianych w Kodeksie Pracy w razie niewaygywania sg
z przydzielonych obowizkdw.

§23
1. Do kompetencji Koordynatora zespotu rgle

1) Sprawne organizowanie pracy zespotu | rozdzielameda do wykonania
przez poszczegolnych czionkow zespotu, gmapa uwadze cel dziatania zespotu,
a take kontrolowanie ich wykonania.

2) Whnioskowanie do bezpredniego przelonego, o zmniejszenieatlz zwigkszenie
sktadu osobowego zespotu w razie wpsgnia w toku dziatania zespotu takiej
uzasadnionej potrzeby.

3) Wnioskowanie do bezpgoedniego przelonego, o przyznanie nagrod w razie
wyrozniajacej pracy w ramach zespotu oraz o zastosowanie evolenkow zespotu
srodkéw dyscyplinujcych, przewidzianych w Kodeksie Pracy w razie nie
wywiazywania s¢ z przydzielonych obowzkow.

4) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

5) Nadzér nad prawidiow realizacy zada merytorycznych podlegtej komorki,
koordynowanie pracy wydzialu oraz db&oo dyscyplik pracy i przestrzeganie
regulaminéw

2. Do kompetencji Koordynatora zespotu zadaniowdgory powotywany jest w sytuacji

okreslonej w 8 15 ust. 2 niniejszego Regulaminu, pozevoizkami wskazanymi w pkt 1,

2, 3 i 4 ww. ust., nalgy ponadto dysponowanie czasem pracy cztonkow zespot

W porozumieniu z bezgoednimi przetaonymi poszczegolnych cztonkdéw zespotu, przy

zachowaniu zasady; realizacja zadaw ramach zespotu zadaniowego ma pierfsizeo

przed zadaniami wynikggymi z podstawowego zakresu obamkéw pracownika

w macierzystej komaorce organizacyjnej.

Rozdziat V
Formy kierowania w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
§24

1. Podstawow zasad kierowania w WUP jest zasada jednoosobowego Kieiciwa,
wedtug ktorej Dyrektor WUP kieruje catoksztaltem iadalncsci i odpowiada
w tym zakresie przed Marszatkiem Wojewodztwa Zacihaubmorskiego.

2. Kazdy pracownik podlega bezfednio tylko jednemu przetonemu.

§25

1. Akty normatywne Dyrektora WUP wydawaney swylacznie w formie pisemnej
i zalicza s¢ do nich:
1) zaradzenia,
2) polecenia stbowe,
3) pisma okdlne.

2. Zarzmdzeniami regulowane aspodstawowe problemy wymagag trwatych ustale
o jednolitym charakterze.
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3. Poleceniami sttbowymi Dyrektora WUP regulowane sprawy wymagage doranego
zalatwienia, wzgidnie podgcia ustalé na krotki okres czasu.

4. Pisma okdlne Dyrektora WUP mopgzawierg zalecenia, polecenia zatatwienia
okreslonych spraw oraz informacje, ktérych $epodaje si do wiadoméci wielu
komorek organizacyjnych.

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 26
1. Glowny Kskgowy nadzoruje zadania Wydziatu Finansow iggewasci (1) w zakresie:

1) Obstuga finansowo—kgijowasrodkow finansowych przeznaczonych na realigacj

zada WUP.

2) Prowadzenie rachunkowa jednostki — wykonywanie dyspozyéjodkami
pienigznymi.

3) Dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngxi operacji gospodarczych z planem
finansowym.

4) Dokonywanie wsipnej kontroli kompletngri i rzetelngci dokumentéw
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.

5) Sporzdzanie sprawozaebudzetowych z wykonania buetu jednostki oraz
wykorzystania innycBrodkow finansowych.

6) Opracowywanie projektu planu finansowego jednostkiparciu o wytyczne
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

7) Prowadzenie obstugi kasowe;j.

8) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

9) Sporadzanie sprawozdaao dochodach i wydatkach funduszydlcych
w dyspozycji jednostki.

10) Dokonywanie ptatngci na rzecz realizatorow projektow.

11)Ksiegowanie dokonanych ptatéw na rzecz realizatorow projektow.

12) Wykonywanie zadao charakterze finansowo-kgowym wynikaacych z roli
Instytucji Pérednicacej PO KL.

13) Ksiegowa i finansowa obstuga zadaynikajacych z ustawy o ochronie roszéze
pracowniczych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy

14) Ponadto realizuje wszystkie zadania wskazane w § 21

2. W szczegolnéxi do zakresu zadgposzczegolnych zespotéw naje

1) W odniesieniu do Zespotu Finansowo—gwego ds. Buzktu (A ):
a) prowadzenie rachunkowm jednostki, w tym: buzketu WUP,
Zakladowego FundusAwiadczeé Socjalnych, Funduszu Pracy.
2) W odniesieniu do Zespotu Finansowo—¢{pwego ds. EFSB):
a) akceptowanie zleagptatnaci zesrodkdéw europejskich,
b) dokonywanie przelewow na rzecz beneficjentévamach dotaciji
celowej,
C) ksikgowanie dokonanych przelewéw w ramach dotacji cejawaz
zrealizowanych ptatrigi zesrodkéw europejskich,
d) weryfikacja i ewidencja dokonywanych zwrotéw lmeheficjentow,
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e) prowadzenie ewidencji rozliaz&eneficjentéw na podstawie
zatwierdzonych wnioskéw o ptatéioi wezwar do zaptaty,
f) zatwierdzanie wnioskow o ptaté®z pomocy technicznej,

Q) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13 w ramacimocy
technicznej.

3) W odniesieniu do Zespotu ds. PaCJ:

a) sporzdzanie list ptac z wynagrodizea prae i wyptat z ZFSS,
naliczanie zasitkéw, dokonywanie paten, polecé ksiggowania,
RMUA oraz analiz,

b) rozliczanie i sprawdzanie pod wegdém formalnym i rachunkowym
umow cywilno-prawnych wraz ze zgtoszeniem do ZUS,

C) wystawianie zawiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
pracownikow oraz dla Zaktadu UbezpiettZpotecznych,

d) prowadzenie dokumentacji i przelewow dotmzh ubezpieczenia na
zycie,

e) sporzdzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowyithZUS,
deklaracji podatkowych oraz rozliczeniowych do PFRRO

f) sporzdzanie sprawozaakwartalnych o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach do Ugdu Statystycznego,

Q) przygotowywanie zestawie dokumentacji dla PT POKL, Projektow
Wiasnych, niezédnej do rozliczenia wnioskéw o ptatito

4) W odniesieniu do Zespotu Finansowo-¢¢giwego ds. Obstugi F$&® (D):

a) kontrola pod wzghlem formalno-rachunkowym wnioskéw o wyptat
Swiadczéh oraz  skladanie zapotrzebawana srodki finansowe
w systemie ,SOWA”,

b) wyptata swiadczéd wraz ze sporgdzeniem wiaciwych deklaracji
zgtoszeniowych do ZUS i podatkowych do kitdw Skarbowych,

C) monitorowanie, odzyskiwanie i ewidencjonowaniealemaosci
dokonywanych przez dhmikbw Funduszu oraz kosztow zgsstwa
procesowego iglowego,

d) obstuga finansowo- kglowa zadania w ramach kosztow obstugi
FGSP,

e) sporzdzanie wymaganej sprawozdawgzidoudzetowej i finansowe.

§ 27
1. Do zakresu zada Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu wetranego (1)
nalezy:
1) Identyfikacja i1 analiza ryzyka zawzanego z dziatalsgsia WUP,
a w szczegolrniwi ocena efektywniwi zaradzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewrgtrznej. Przegld ustanowionych mechanizmow kontroli wesmne;j
oraz wiarygodnéci i rzetelndci informacji operacyjnych, zagdczych
I finansowych.
2) Ocena przestrzegania przepiséw prawa oraz regulgogepiséw wewetrznych
WUP.
3) Ocena zabezpieczenia mienia WUP.
4) Ocena efektywn&i i gospodarnéci wykorzystania zasobéw WUP. Ustalenie stanu

faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarkinarisowej. Ocena
przestrzegania zasady celdeo i oszczdnosci w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskiwania meliwie najlepszych efektow w ramach posiadany&todkow
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oraz przestrzegania termindw realizacji Zada zachgnictych zobowazan.
Przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usciai ewentualnych uchyhie
w celu usprawnienia audytowanej dziatdlciov WUP.

5) Przeghd programoéw i zateonych projektbw w celu ustalenia zgodoio
funkcjonowania WUP z planowanymi wynikami i celami.

§ 28

1. Do zada Wydziatu Projektéw dla Przeakiorcow PO KL (Il ), Wydziatu Projektéw
Rynku Pracy PO KL XVI), Wydzialu Projektow Integracji Spotecznej PO KXMlI )
oraz Wydziatu Projektéw Edukacji PO KKYIII ) nalezy:

1) W zakresie projektow:

a) opracowanie Planow Dziata

b) organizacja oceny projektow konkursowych, w tymracérmalna wnioskow
konkursowych oraz organizacja prac Komisji Ocengjéktow,

c) sporadzanie uszczegotowiedokumentacji konkursowej,

d) sporadzanie ogtoszeprasowych o ogtaszanych konkursach,

e) koordynowanie procesu negocjacji z projektodawcami,

f) sporadzanie uméw o dofinansowanie projektow i ich anekate,

g) weryfikacja zmian do projektéw,

h) weryfikacja wnioskow o ptatrig,

i) monitorowanie pogpow realizacji umow o dofinansowanie projektow,

j) nadzor nad realizacprojektu,

k) odzyskiwanie odsetek z tytutu niezémia wniosku o ptatrsé na kwot lub
w terminie okrélonym przez beneficjenta w zaakceptowanym harmarogr
ptatnaci,

[) odzyskiwanie nieprawidtowsai finansowych podlegagych zwrotowi oraz
kwot zwiazanych z kacowym rozliczeniem projektu,

m) odzyskiwanie korekt finansowych,

n) sporadzanie decyzji o zwrocigrodkOw na podstawie przepisOw o finansach
publicznych,

0) prowadzenie rejestru olgen na projekcie w ramach KSI SIMIK 07-13,

p) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13,

gq) wprowadzanie danych do portalu Mapa Projektow EFS,

r) ustalenie, czy kwoty, ktére mamjzost& wyptacone pozostajw zgodndgci
Z przepisami krajowymi i wspolnotowymi,

s) dokonywanie sprawdzenia czy projektodawca nie f(igurw Rejestrze
podmiotdow wykluczonych prowadzonych przez ministnatasciwego
ds. finansow,

t) przekazywanie do Instytucji Zadzapcej PO KL albo do podmiotu
zewrgtrznego dziatajcego w imieniu 1Z PO KL dokumentow nieginych do
przeprowadzenia kontroli krzgwej,

u) udziat w charakterze obserwatora w kontrolach ptaje

V) ocena i nadzorowanie realizacji projektow systemuwy

w) biezace kontakty z projektodawge

X) udzielanie informaciji o projekcie.

2) W zakresie finansow i monitoringu:
a) gromadzenie i agregacja danych monitoringowych o&gmie Poddziatania,
Dziatania i Priorytetu,
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b)

c)
d)

e)

f)

sporadzanie informacji kwartalnej oraz sprawozdarealizacji Priorytetu

i przekazywanie ich do Wydziatu Koordynacji PO KL,

sporadzanie informacji w ramach Priorytetu o zlecenigthtnagci do BGK
i przekazywanie ich do Wydziatu Koordynacji PO KL,

sporadzanie kwartalnych sprawoztla realizacji zadawydziatu,

przygotowywanie danych do informacji dotgeej aktualnego stanu

wdrazania PO KL,

przygotowywanie okresowych informacji o zaamgaaniusrodkow w ramach
Priorytetu,

przygotowywanie kwartalnej informacji dotygzj nieprawidtowsci,
gromadzenie danych w systemie monitorowania,

opracowanie prognoz wydatkéw oraz planow finansdwyc
zabezpieczanigrodkOw na realizagjptatnagci w ramach Priorytetu,
monitorowanie poziomu wydatkowania oraz kontraktacjamach Priorytetu,
agregacja danych do Rwiadczé i deklaracji wydatkdbw oraz spadzanie
Paswiadczeé i deklaracji wydatkbw na poziomie Priorytetu i ekazywanie
ich do Wydziatu Koordynacji PO KL,

sporadzanie poleag dokonania przelewow w ramach dotacji celowej dla
Wydziatu Finanséw i Ksigowasci,

przygotowywanie zledeptatnaci zesrodkow europejskich,

monitorowanie stopnia realizacji wskakéw oraz odchyl® w realizacji
wybranych wskanikow projektéw,

weryfikacja rachunkowa wezvialo zaptaty,

weryfikacja danych finansowych oraz monitoringowyldt. projektéw,
weryfikacja rachunkowa wnioskow o ptatido

weryfikacja danych w KSI SIMIK 07-13.

§29

1. Do zada Wydziatu Bada i Analiz (IV) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Statystyki i AnaliB ):

prowadzenie bada analiz wojewddzkiego rynku pracy,

organizowanie i udziat w badaniach regionalnegduypracy,

diagnozowanie rynku pracy,

tworzenie kompleksowe] bazy danych statystycznyatyatacych rynku
pracy,

opracowywanie sprawozflatatystycznych,

prowadzenie dziatalici informacyjnej,

badanie rynku pracy z uwzglnieniem popytu i pods na prae,

monitoring zawodow deficytowych i nadwkowych na zachodniopomorskim
rynku pracy.

2) W zakresie Zespotu Zachodniopomorskiego ObserwatoRynku Pracyl{A ):

a)

b)

prowadzenie badawlasnych oraz przygotowywanie raportbw na podstawi
danych z ww. badai pozyskanych z zewtrz,

prowadzenie analizy skuteczwd oddziatywania na wojewddzki rynek pracy
programoéw rynku pracy, w tym analiza skutecon@ddziatywania na rynek
pracy szkole, przygotowania zawodowego dorostych rgta
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C) wspoOlpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi ¢d@mi pracy
w zakresie organizacji baflavtasnych, w tym badanie popytu na kwalifikacje
i umiejgtnosci zawodowe na wojewodzkim rynku pracy,

d) gromadzenie danych i informacji niedmych do prowadzonych dziata
badawczych,

e) wspolpraca z partnerami zegtrenymi w zakresie polityki rynku pracy
i rozwoju zasobow ludzkich,

f) przygotowanie, wydruk i dystrybucja informacji opoavanych przez Zespot.

§30

1. Do zada Wydziatu ds. Polityki Rynku Pracy/({ nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Strategii i ProgramowkryPracy YA):

a) podziat posiadanycBrodkéw Funduszu Pracy, z uwgzdhieniem kierunkdw
i priorytetow okrélonych w regionalnym planie dzigtena rzecz zatrudnienia,
na dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, romwaasobow ludzkich
I aktywizacji bezrobotnych,

b) wspoétdziatanie z partnerami rynku pracy w dlaaiu i realizacji regionalnej
polityki rynku pracy i rozwoju zasobéw ludzkich,

c) badanie efektywni@i programow lokalnych finansowanych zé&rodkéw
Funduszu Pracy,

d) opracowywanie analiz, ocen i strategii doyemzxch problematyki zatrudnienia
| przeciwdziatania bezrobociu w wojewddztwie,

e) opracowywanie i realizacja programéw finansowanyehsrodkéw Funduszu
Pracy isrodkow pochodzcych z innychzrodet,

f) inicjowanie i realizowanie projektow pilotawych,

g) inicjowanie i koordynowanie realizowanych przez enjednostki programow
Zwigzanych z ograniczaniem bezrobocia i tworzeniem rbwyiejsc pracy,

h) wspélpraca z instytucjami rynku pracy przy podejraom dziatda na rzecz
promocji zatrudnienia i rozwoju zasobow ludzkich.

2) W zakresie Zespotu ds. Ksztatcenia Ustawiczn&g):

a) wspotdziatanie z wikkiwymi organami éwiatowymi w harmonizowaniu
ustawicznego ksztatcenia zawodowego z potrzebamiurpracy,

b) okreslanie, po zasgnigciu opinii wojewddzkiej rady zatrudnienia, na paigie
klasyfikacji zawoddéw i specjaldoi, wykazu zawodow, w Kktorych
za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikawoze by
dokonywana refundacja,

c) koordynowanie dziata w zakresie ksztalcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych i poszukagych pracy, w szczegolda:

» diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie keetad ustawicznego
i szkolenia bezrobotnych i poszukaych pracy

» okreslanie i wdraanie instrumentéw shacych dostosowaniu kierunkow
ksztatcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb ryriacy

* prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych

» prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityatrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego pracownikow i poszagygh pracy.

d) prowadzenie spraw dotygzych opiniowania przez Marszatka oraz Wojewddzka
Racd: Zatrudnienia ustalonych przez wojewokiyteriow wydawania zezwabe
na prace cudzoziemcow.
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§31

1. Do zada Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Szczecinie XX)

nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Petnienie roli centrum koordyragego pra¢ wszystkich centrow na terenie
wojewddztwa i w ramach tej funkcji, realizacja zada
a) opracowywanie we wspotpracy z Centrum w Koszalikierunkow dziata
oraz planow szkofedla doradcéw zawodowych i lideréw klubéw pracy,
b) sporadzanie analiz i sprawozfla dziatalngci centrow w wojewodztwie,
c) koordynacja dziakacentréw w wojewddztwie w zakresie:
* prowadzonej dokumentaciji
» opracowywania, aktualizowania i upowszechnianiaéas informacji
» realizacji szkolé dla doradcoéw zawodowych i lideréw klubéw pracy
Z wojewodztwa i powiatowych ugdow pracy
* przygotowywania i upowszechniania wykazéw porad pgmych
i wykazow zagc¢ aktywizacyjnych
e promowania poradnictwa zawodowego i informacji zdowej oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.
Organizowanie i koordynowanie or&wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, a tade ich rozwijanie na terenie wojewodztwa.
Opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i up@eBmianie informaciji
zawodowych na terenie wojewddztwa.
Wspbéipraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenie, aktualizowanie informacji zawodowych  @harakterze
ogolnokrajowym.
Wspotdziatanie z wikeiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zaéoweego z potrzebami
rynku pracy.
Udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy oktenej w ustawie
I Swiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia.
Wspomaganie powiatowych wddw pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej prz@ziadczenie wyspecjalizowanych ustug
w zakresie planowania kariery zawodowej na rze@dimtnych i poszukagych
pracy, w tym z wykorzystaniem systemoéw teleinforynanych.
We wspotpracy z MPIPS oraz z powiatowymi ¢d@ami pracy opracowywanie
I aktualizacja informacji zawodowych oraz innyctsabow informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy i upowszechnianienethterenie wojewoddztwa.
Prowadzenie zg¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszagygh pracy.

10) Wspotdziatanie z powiatowymi wgdami pracy w opracowywaniu i realizowaniu

IPD.

11) Swiadczenie poradnictwo zawodowego i informacji zewwej na rzecz

pracodawcow oraz wspomaganie powiatowychkdbzv pracy w tym zakresie.

12) Udzielanie informacji o madiwosciach i zakresie pomocywiadczonej przez

urzedy pracy w ramach poradnictwa zawodowego i infojmaawodowej oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

2. Do zadania Zespotu Centrum MetodyczndXA) dziatapcego w ramach CIliPKZ
w Szczecinie nalsy:
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1) Organizowanie i prowadzenie szkolgracownikow wojewddzkich i powiatowych

urzedow pracy, w zakresie merytorycznym, w jakim furgkejje komorka.

2) Tworzenie zaplecza metodycznego dla pracownik®ublicznych Stib

Zatrudnienia.

3) Organizowanie spotka pracownikbw PSZ z wojewddztwa, zajrcych sg

bezpdredni obstug klientow, w celu wymiany dviadczé.

4) Przygotowywanie i upowszechnianie materiatovoinfacyjnych, metod i nagdzi

1. Do
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

z zakresu poradnictwa zawodowego.
§32
zada Centrum Informacji i Planowania Kariery ZawodoweKoszalinie ¥1) nalexy:

Wspomaganie powiatowych wadw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie @lamia kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszakygh pracy.

Opracowanie i aktualizacja we wspotpracy z powiatonwurzedami pracy, informacji
zawodowych oraz innych zasobdw informacji pomocmychktywnym poszukiwaniu
pracy i upowszechnianie ich na terenie wojewoédztwa.

Prowadzenie zg¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszagygh pracy.
Wspotdziatanie z powiatowymi wdami pracy w opracowaniu i realizowaniu
indywidualnych planow dziatania.

Organizowanie i koordynowanie orawiadczenie ustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, a tade ich rozwijanie na terenie wojewodztwa.
Realizowanie zada zwiazanych z midzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z ode¢bnych przepisow, umow rdzynarodowych i innych porozuntie
zawartych z partnerami zagranicznymi.

Sporadzanie sprawoza&a analiz i ocen oraz monitoring ustdgiadczonych przez
CliPKZ.

Wspoipraca z CliPKZ w Szczecinie w zakresie Zaolaeslonych w8 31 ust. 1pkt 1.
Wspotpraca w zakresie realizacji zadaentrum Metodycznego.

§33

1. Do zada Wydziatu ds. Obstugi Funduszu Gwarantowange¥iadczeé: Pracowniczych
(VII') nalezy:

1)

W zakresie Zespotu ds. wyptat§wiadczér i monitorowania udzielonej pomocy
publicznej VIIA ):
a)prowadzenie rejestru wnioskéw indywidualnych i zbigych,
b)kontrola/weryfikacja formalna i merytoryczna zémych wnioskéw
indywidualnych i zbiorowych,
c) prowadzenie korespondencji z wnioskodawca orazsomgmi urzedami
i instytucjami w zakresie zimnego wniosku,
d) sporzdzanie wiaciwych deklaracji kierowanych do wdu skarbowego, ZUS,
a take pism do sdow,
e) prowadzenie rejestru wyptat oraz odmow wygtatadcze zesrodkow FGSP,
f) opracowywanie okresowych informacji i analiz,
g) prowadzenie ewidencji i sprawozdawéziow zakresie wyptatswiadczer
z FGSP.
2) W zakresie Zespotu ds. dochodzenia zwrotwznabei (VIIB ):
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a) zgtaszanie wierzytelroi w postpowaniu upadieciowym,

b) nadzér nad przebiegiem pgsbwania upadkriowego,

c) wzywanie dhiznikdéw do zwrotuswiadcze,

d) przygotowywanie pozwow wraz z dokumentacjnadzér nad prowadzonym

postpowaniem gdowym,

e) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentomz informacji

o dtwzniku i stanie jego maiku,

f) nadzor nad przebiegiem procesu windykacji frabéci,

g) prowadzenie repertorium spraw sadowych i egzekycyin

h) prowadzenie ewidencji dinikdw,

i) prowadzenie rejestru zabezpietze

j) sporadzanie sprawozdawcgd z FGSP w czs$ci dotyczcej windykacii,

K) przygotowywanie wnioskbw o0 umorzenie, raaaoie zadlaenia na raty

w sprawach, o ktérych mowa w art.23 ustawy orazvadzenie rejestru tych
spraw.

§34

1. Do zada Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnegélll) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. ZamowiBublicznych VIIIA ):
a) przygotowywanie pospowar O udzielenie zamowienia publicznego oraz

przeprowadzanie pagiowar 0 udzielenie zamoOwienia publicznego zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami wewgtrznymi, wydawanymi na podstawie aktow
normatywnych Dyrektora WUP.

2) W zakresie Zespotu Administracyjnegdi(IB ):
a) W zakresie organizacji:

prowadzenie ewidencji aktow normatywnych WUP or&toéw prawnych

Zachodniopomorskiego Ugdu Marszatkowskiego

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjneddRV

prowadzenie wszelkich spraw zwanych z funkcjonowaniem i obshug
Wojewoddzkiej Rady Zatrudnienia

inspirowanie,  projektowanie i  prowadzenie  spraw azanych

Z usprawnieniami organizacyjnymi pracy WUP

prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu orazdélarii WUP

obstuga techniczna narad i spatl@aganizowanych w WUP.

b) W zakresie administracji:

administrowanie majkiem WUP, w tym prowadzenie ewidendgjfodkow
trwatych i pozostatych sktadnikow magikowych

realizacja inwestycji i remontow

nadzoér nad ueglzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymanienysizsci
w WUP

nadzor i monitorowanie zawartych uméw zwanych z administrowaniem
siedziby WUP oraz uméw zawartych z dostawcami medidstug
zaopatrywanie pracownikow WUP wrodki techniczne oraz materiaty
eksploatacyjne, biurowe i socjalne
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* prowadzenie dokumentacji dotyce] srodkow transportowych dolacych
wtasnacia WUP

* przechowywanie dokumentacji dotycej przeprowadzonych w WUP kontroli
organow zewetrznych

* prowadzenie ewidencji faktur

* prowadzenie karek korespondencyjnych

e prowadzenie archiwum WUP

* prowadzenie ewidencji publikacji kekowych w tym wiasnych publikacji
WUP.

§35
1. Do zada Wydziatu Koordynacji PO KLIK) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Programowafh}eA):

a) koordynowanie dziatapomigdzy poszczegollnymi priorytetami,

b) opracowanie instrukcji wykonawczych i monitorowaiule realizacji,

C) przygotowanie wzorow dokumentacji konkursowej i y¥idacja oraz
akceptacja dokumentacji konkursowych przygotowanyghnzez
Wydziaty Wdraania Priorytetow PO KL,

d) koordynowanie opracowania Planéw Dziataprzez Wydziaty
Wdrazania Priorytetow PO KL,

e) opracowanie niezfuinych dokumentow strategicznych,

f) organizacja oraz obstuga prac Podkomitetu Moniggrgo PO KL
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

0) koordynowanie procedury odwotawczej,

h) udziat w pracach koncepcyjnych dotycych wraania Europejskiego
Funduszu Spotecznego po roku 2013.

2) W zakresie Zespotu ds. Finansow i Pomocy TechnjdiK8):

a) sporadzanie zbiorczych informacji o zleceniach ptatiodo BGK
I przekazywanie ich do Instytucji Zaidzapcej PO KL oraz na Zasd
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

b) sporadzanie informacji o zwrotachsrodkéw dokonanych przez
beneficientbw i przekazywanie ich na Zatz Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

C) planowanie wydatkow i opracowanie prognoz wydatkow,

d) zabezpieczanisrodkéw na realizagj PO KL,
e) monitorowanie wydatkéw,

f) weryfikacja zlecé ptatnaci ze srodkdéw europejskich oraz przelewéw
w ramach dotacji celowej,
0) sporgdzanie Péwiadczeh i deklaracji wydatkow Instytucji

Pasrednicacej i przekazywanie ich do Instytucji Zadzagcej PO
KL,
h) wykonywanie zada w zakresie wdrzania pomocy technicznej, w tym

sporadzanie Rocznego Planu Dzialania PT PO KL, sprawozda
okresowych i rocznych oraz wnioskéw o ptaifio
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)] realizacja zada zwigzanych z dziatalrécia RO EFS, w tym
weryfikacja wnioskow o rozliczenie wydatkéw RO EFS,
)] przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwaa O udzielenie

zamowienia publicznego wadzonych ze stosowania ustawy PZP na
podstawie art. 4 pkt 8,
k) wykonywanie zad@zwiazanych z bigaca obstug ekspertow,

)] wykonywanie zada w zakresie administracji  systemow

informatycznych zwgzanych z realizagj PO KL (w tym KSI SIMIK

07-13, PEFS 2007, Baza Wiedzy, Mapa Projektow EFS),
m) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13.

3) W zakresie Punktu Informacyjnego EAZC):
a) prowadzenie dziafa informacyjno-promocyjnych  zwgzanych

z realizach programéw wspoétfinansowanych z EFS,

b) prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnyotibiorcéw
pomocy,

C) planowanie i wspotorganizowanie szkoldla potencjalnych odbiorcéw
pomocy,
d) zbieranie informacji dotygrych potencjalnych beneficjentow

i prowadzenie aktualizacji bazy danych,
e) aktualizowanie informacji o zasadach udzielania poynm.in. na
stronie internetowej WUP,

f) kontrola zgodnéci przygotowywanych materiatow informacyjnych
i tredci przekazywanych beneficjentom z przepisami pramignego,

0) opracowywanie sprawozda dotyczacych dziala promocyjnych
I informacyjnych,

h) opracowywanie wzoréw oglosze o naborze  wnioskéw
konkursowych, zamieszczanie tresci ogtoszenia na stronie

internetowej oraz w siedzibie WUP,

)] prowadzenie punktu przyjmowania wnioskow konkurschyy

i) nadzér merytoryczny nad projektami realizowanymiramach RO
EFS,

)] obstuga organizacyjna i techniczna prac Sekretafagionalnej Sieci

Tematycznej Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

4) W zakresie Zespotu ds. Monitoringu i EwalugtyD):
a) planowania i prowadzenie ewaluaciji,
b) prowadzenie bada analiz wiasnych,
C) nadzorowanie procesu wdemia rekomendacji z bagl@waluacyjnych,
d) wspoOtpraca w zakresie budowy potencjatu ewaluagyne regionie,

e) prowadzenie biegcej oceny wdraania priorytetow,
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f) sporzdzanie zbiorczych sprawoatlanonitoringowych oraz informacji
kwartalnych z realizacji Priorytetow i przekazywarnch do Instytucji
Zarzadzapgcej PO KL,

0) przygotowywanie zestawie i tabel monitorujcych na podstawie
danych pochodgxych z systeméw informatycznych,

h) monitorowanie stopnia realizacji wsk@kéw oraz odchylg

w realizacji wybranych wskanikow,
)] wykonywanie raportbw i analiz przy zyciu  systemow
informatycznych.

§ 36

1. Do zada Zespotu ds. InformatykiX) nalexy:

1) Administrowanie systemem komputerowym WUP i wykoaywe obstugi

technicznej WUP w tym zakresie.

2) Koordynowanie i nadzér nad wdianiem, modyfikacjami i funkcjonowaniem

systemow komputerowych oraz oprogramowariigkowego.

3) Planowanie potrzeb i podzidgrodkow funduszy &dacych w dyspozycji WUP

w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem systemurnmditycznego.

4) Przystosowanie aplikacji oprogramowania do potrpeiszczegolnych komorek

organizacyjnych WUP.

5) Obstuga funkcjonowania systemow informatycznyaleihformatycznych.
6) Wykonywanie zadaz zakresu informatyki w ramach PO KL.
7) Konserwacja i przegily sprztu komputerowego.

§ 37

1. Do zada Zespotu Prawnego X() naleey wykonywanie obstugi prawnej WUP
w szczegOlnéci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Opiniowanie pod wzghlem prawnym projektéw umow i porozumie

Opiniowanie pod wzgdem prawnych projektow decyzji, postanofiviennych aktow
administracyjnych.

Sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz wydziat@eWbdzkiego Urgdu Pracy
w Szczecinie.

Reprezentowanie Wojewodzkiego @dru Pracy w Szczecinie w pepbwaniach
sadowych, egzekucyjnych oraz administracyjnych.

Opiniowanie zasadioi dochodzenia roszcae

Biezace informowanie pracownikéw Wojewddzkiego kblm Pracy w Szczecinie
0 obowizujacych aktach prawnych oraz ich zmianach.

Prowadzenie spraw zwdanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow izalen
dotyczcych dziatalnéci Wojewodzkiego Urzdu Pracy.

Opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora Wojewdego Urzdu Pracy
w Szczecinie.
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9) Prowadzenie bimcego rejestru aktdow normatywnych Dyrektora Wojewkbego
Urzedu Pracy w Szczecinie.

10)Prowadzenie bimcego rejestru upowaien dla pracownikow Wojewodzkiego Uydu
Pracy w Szczecinie.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor WUPzmpowierzy Radcy Prawnemu zadania
prawne szczegolnego rodzaju.

§ 38

1. Do zadéa Zespotu ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkietil() nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

Prowadzenie spraw kadrowych WUP.

Analiza i prowadzenie spraw zwianych 2z gospodarowaniem etatami
I funduszem plac.

Prowadzenie spraw zwdanych z rekrutagji awansowaniem pracownikow.
Prowadzenie spraw zgzanych z dokonywaniem ocen pracownikow.

Koordynacja i organizacja dziataléw z zakresu szkofei podnoszenia kwalifikaciji
pracownikéw Wojewddzkiego Uedu Pracy.

Prowadzenie spraw zwdanych z odbywaniem praktyk uczniow,zstastudentow.
Opracowywanie regulaminu pracy.

§ 39

1. Do zakresu zadaWydziatu Kontroli KIIl ) w szczegoInéci nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. kontroli planowych i dongch (XI1A):

a) przeprowadzanie kontroli planowych zgodnie zyjgtym Rocznym Planem
Kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli ddraych,

C) zamieszczanie informacji o przeprowadzonych tavath i ich wynikach
w KSI SIMIK 2007 -2013,

2) W zakresie Zespotu ds. kontroli i sprawozdavscz(XI11B):

a) sporadzanie Rocznych Planéw Kontroli i ich okresowa akuacja,

b) sporadzanie kwartalnych oraz rocznych sprawarzd@arealizacji przytego
Rocznego Planu Kontroli,

c) raportowanie o nieprawidtowaach zgodnie z obowzujacym systemem,

d) przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramaehlizowanych projektow,

e) kontrola kompletrixi i prawidtowaci dokumentaciji zwizanej z realizagj
projektéw dosipnej w siedzibie WUP,

f) przekazywanie do Instytucji Zaydzapcej PO KL wynikéw kontroli
zewretrznych  przeprowadzonych u beneficientbw przez vyiosje
kontrolne/audytowe,

g) dokonywanie na zlecenie Dyrektora WUP kontrotavpidtowasci realizaci
projektow wiasnych,

h) zamieszczanie informacji o przeprowadzonych taicly monitoringowych oraz
kontrolach i ich wynikach w KSI SIMIK 2007 — 2013.

§ 40
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1. Do zadda Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wetvme] XIV)

nalezy:

1) Koordynowanie dzialazwiazanych z realizagjzada z zakresu kontroli zagdczej
w WUP.

2) Opracowywanie planu kontroli.

3) Kontrola przestrzegania przepiséw prawnych datggeh funkcjonowania Urdu.

4) Kontrola przestrzegania procedur atomych w regulaminach i instrukcjach.

5) Organizowanie i przeprowadzanie kontroli wetvanej na podstawie planu kontroli
lub na zlecenie Dyrektora.

6) Organizowanie i przeprowadzanie kontroli dzbatav zakresie projektow
I programow realizowanych przez Wdzlub z jego udziatem.

7) Wspotpraca z organami kontroli zegtrenej w trakcie prowadzenia przez te organy
kontroli w Urzdzie.

8) Kontrola realizacji zaledeorgandéw kontroli zewgtrznej.

9) Ustalanie obszarow ryzyka w zakresie dzidtazedu.

10) Wspétpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Audygwmgtrznego.
11) Wykonywanie funkcji Administratora Bezpieadmwa Informacji w WUP.

§41

1. Do zadéa Wydziatu Projektow WihasnychX{/) nalezy:

1)

2)

W zakresie projektow realizowanych przez zespobyghktowe:

a) opracowanie koncepcyjne i przygotowanie odpowigdniaplikacji
dla projektow wiasnych WUP, ze szczegdlnym uwdgleniem: zakresu
zadaa WUP, dokumentdéw okéjacych kierunki rozwoju wojewddztwa
zachodniopomorskiego i regionalnego rynku pracggmmow operacyjnych
funduszy strukturalnych itp.,

b) koordynowanie projektow, realizowanych przy wsparérodkami Unii
Europejskiej, Bank$wiatowego i pochodgych z innychzrodet,

C) merytoryczna realizacja projektow i zagzanie nimi,

d) kwalifikacja beneficjentow ostatecznych do uczedtm&a w projektach
odpowiednio do przyiych zalaen,

e) kontakty i wspoétpraca z jednostkami zlegajmi realizacg projektow,

f) wspoétpraca z jednostkami i partnerami zeteanymi w zakresie
merytorycznej realizacji projektu,

g) opracowanie dokumentaciji i realizacja wybranychupaiwv ustug i dostaw,

h) prowadzenie dziatainformacyjno-promocyjnych.

W zakresie obstugi finansowej projektow wiasnych:

a) sporadzanie planéw montg i harmonogramow wydatkow dla realizowanych
projektow,

b) prowadzenie analiz wydatkowany&todkow w ramach realizowanych
projektéw wiasnych,

c) weryfikacja dokumentow potwierdzaych dokonane wydatki pod waglem
zgodndci przedmiotu zakupu i kwot poniesionych wydatkédakonanym
zamowieniem,

d) weryfikacja opiséw dokonanych na fakturach potwzaigcych wydatki, przed
przekazaniem ich do realizacji Wydziatowi Finansdsiegowasci,
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e) sporadzanie wnioskéw o ptatdé i sprawdzanie kwalifikowalrii
prezentowanych w dokumentach wydatkéw,

f) sporadzanie informaciji i sprawozdalotyczcych wydatkowanidrodkow
finansowych w ramach realizowanych projektéw.

§ 42

1. Do zadéa Samodzielnego Stanowiska ds. BHP ipXIX ) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

Przeprowadzenie kontroli warunkOw pracy oraz przegania przepisow

I zasad bezpiecastwa i higieny pracy.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagntach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzggymi do usuwania tych zagien.

Przeprowadzenie instrukia ogolnego (szkolenia wginego)oraz stanowiskowego
przed podjciem pracy przez pracownikdw nowo przyjmowanyctpdacy

Organizowanie i przeprowadzenie szkoleokresowych dla pracownikow
z zakresu BHP.
Przeprowadzanie dochodze powypadkowych - ustalanie okolicziud

oraz przyczyn wypadkow.

Prowadzenie dokumentacji powypadkowej wraz aczatikami.

Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz statynej karty tych
wypadkow.

Dokonanie oceny zagren wyskpujacych na wszystkich stanowiskach pracy
w Urzedzie.

Sporadzenie kart oceny ryzyka dlazagego stanowiska pracy.

10) Opracowanie instrukcji BHP dla kdego stanowiska pracy.

11) Opracowanie okresowych sprawozda zakresie bezpiecastwa i higieny pracy.
12) Analiza stanu ochrony ppo

13) Wprowadzanie wycie planu ewakuacji pgooraz jego uaktualnianie.

14) Prowadzenie pogbowar w zakresie spraw pgo

15)Kontrola stanu przestrzegania wymagapaz. w komorkach organizacyjnych oraz

przeprowadzanie dataych i okresowych przegliéw pomieszcaeUrzedu.

16) Organizowanie okresowych szkoalpracownikow z zakresu ochrony [po
17)Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami administresgamoradowej i radowej

oraz stray.

§ 43

1. Do zada Zespotuds. Polityki Rynku Pracy XXI A) nalezy:

1)

2)

3)

Wspotpraca z wikxiwymi komérkami organizacyjnymi WUP w zakresie lizacji
zada wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spoegzrpastw
cztonkowskich UE i pastw, z ktorymi Unia zawarta umowy o0 swobodzie
przeptywu osob w zakres$gviadczeé dla bezrobotnych.

Wspélpraca przy prowadzeniu rejestru instytucji adekiowych z wihciwa
komorka organizacyja WUP.

Sporzadzanie sprawozdania rocznego na Sejmik Wojewodzwealizacji zada

w zakresie polityki rynku pracy w celu dokonaniagxr Sejmik oceny sytuacji ha
rynku pracy (zgodnie z Ustavo promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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4) Okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkuaay oraz rozwoju zasobow
ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynkugey poprzez przygotowanie
i realizacg regionalnego planu dziatana rzecz zatrudnienia.

5) Inicjowanie i realizowanie przedsiziecc mapcych na celu rozwianie Iub
ztagodzenie probleméw zwaanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdéw z przyczyn dotyazych zaktaddw pracy.

6) Wspolpraca z instytucjami rynku pracy przy podejraoi dziatda na rzecz
promocji zatrudnienia i rozwoju zasobdéw ludzkich.

7) Prowadzenie Rejestru Zwolmi€rupowych na podstawie informaciji przesytanych
z Powiatowych Urddw Pracy Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§ 44

1. Do zada Zespotu Projektow WiasnyciXXI B ) nalexy:

1) W zakresie projektow realizowanych przez zespobjektowe:

a) kompleksowe koordynowanie dziatamerytorycznych i administracyjno —
projektowych  prowadzonych w ramach projektéw systeych
realizowanych w Filii WUP,

b) koordynowanie zgodrici dziatax projektow z zapisami zawartymi
w dokumentach strategicznych (w tym dokumentach POK

c) koordynowanie dziata podejmowanych w ramach projektow systemowych
realizowanych w Filii z dziataniami innych komorékuUP,

d) kontrolowanie i nadzorowanie merytorycznej wspatgraz partnerami
zewretrznymi w zakresie realizacji projektow realizowahyw Filii,

e) opracowanie dokumentaciji i realizacja wybranychupekv ustug i dostaw na
potrzeby projektow realizowanych w Filii,

f) prowadzenie dziata informacyjno - promocyjnych dla projektow
systemowych Filiit WUP,

g) prowadzenie spraw zwdanych z rozliczaniem projektow systemowych Filii
WUP w Koszalinie,

h) sporadzanie planow i montg finansowych dla projektéw systemowych Filii
WUP.

§ 45
1. Do zadéa Punktu Informacyjnego EFXKI C) nalezy:

1) Wspotorganizowanie dziatanformacyjno-promocyjnych zwkanych z realizagj
programéw wspotfinansowanych z EFS.

2) Prowadzenie punktu konsultacyjnego dla potgnggh odbiorcow pomocy.

3) Planowanie i wspotorganizowanie szkota potencjalnych odbiorcow pomaocy.

4) Zbieranie informacji dotyexrych potencjalnych beneficjentow i prowadzenie
aktualizacji bazy danych.

5) Aktualizowanie informacji 0 zasadach udzietepomocy.

6) Kontrola zgodnéci przygotowywanych materiatéw informacyjnych i dre
przekazywanych beneficjentom z przepisami prawgego.

7) Opracowywanie sprawoztldotyczicych dziatéa promocyjnych i informacyjnych.

8) Prowadzenie punktu przyjmowania wnioskow kaskwych.

9) Aktywizacja potencjalnych projektodawcow.

10) Wspodtpraca z ROEFS z terenu dziatania Filii WUP
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§ 46
1. Do zada Zespotu ds. Organizacyjno — Administracyjny2tX( D) nalezy:

1)W zakresie organizaciji:
a) prowadzenie spraw zazianych z usprawnieniami organizacyjnymi pracy
Filit WUP,
b) prowadzenie i organizacja pracy Sekretarialiu\WUP,
c) obstuga techniczna narad i spatkeganizowanych przez RIWUP.

2) W zakresie administraciji:

a) realizacja oraz nadzér nad inwestycjami i ret@omna terenie Filii,

b) nadzoér nad uszlzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymanienystzsci
w Filii WUP,

c) monitorowanie realizacji zawartych uméw zeanych z administrowaniem
siedziby Filiit WUP oraz umoéw zawartych z dostawcanmediow i ustug,

d) zaopatrywanie pracownikow Filii WUP dnodki techniczne oraz materiaty
eksploatacyjne, biurowe i socjalne,

e) obstugarodkow transportowychdolacych w gestii Filii WUP oraz zwrzanej
z tym dokumentaciji,

f) prowadzenie ksiki korespondencji,
g) obstuga funkcjonowania systemow informatyciniyteleinformatycznych.

3) W zakresie promocji:

a) koordynowanie dziatao charakterze promocyjnym prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Filii,

b) przygotowywanie materialbw promocyjnych oraz wppgca z innymi
komorkami organizacyjnymi Filii w tym zakresie,

c) aktualizacja strony WWW w kontégie dziatalngci Filii,

d) wspoétpraca z mediami; przygotowywanie, udzielanr@zokoordynowanie
przeptywu informacji dot. Filii do mediow.

8 47
1. Do zada Wydziatu Koordynacji i Pé@rednictwa PracyXXIl) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Koordynacji Systemow Zplezzenia Spoteczne@®XI1A):

a) realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego mestw cztonkowskich Unii Europejskiej i psatw, z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu as@akresigwiadcze
dla bezrobotnych, w szczegoken

. petnienie funkcji instytucji wisciwej

. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnyohwydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawashiadcze z tytutu bezrobocia

. wydawanie decyzji w sprawadliadcze z tytutu bezrobocia.

2) W zakresie Zespotu ds. fednictwa Pracy i Wspotpracy bizynarodowe{XXIIB) :
a) realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikbw m¢dzy pastwami czionkowskimi  Unii  Europejskiej
i paastwami, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy woBodzie
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przeptywu oséb, w szczegokw realizowanie zadaz zakresu udziatu w
sieci EURES, w tym:

. wspieranie i koordynowanie realizacji zadaa terenie wojewodztwa
we wspotpracy z ministrem wdawym do spraw pracy, oraz
samoradem powiatowym, zwazkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow

. swiadczenie ustug EURES;

b) realizacja zadeokreslonych w przepisach o zagiczej stibie poborowych,
c) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oragdawanie certyfikatow

o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

d) prowadzenie ewidencji 0s6b poszukych pracy.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,etyzji i aktow normatywnych
§ 48

1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentow kggowych
ustalone s odrebng instrukch.

2. Szczegodtowe zasady obiegu, parafowania i podpisiayaism oraz dokumentow okita
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna WUP.
Rozdziat VI
Organizacja pracy Wojewddzkiego Urzdu Pracy
§ 49

Organizaa} pracy w WUP okrda Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora WUP

Rozdziat IX
Postanowienia kacowe
850

1. Pracownicy WUP w Szczecinie zobawani % zapozné sig z tre&cia Regulaminu
Organizacyjnego oraz potwierdzina pimie przygcie do wiadoméci i stosowania
zawartych w nim postanowie

2. Regulamin i karty opisu stanowisk pracy stamowodstaw do opracowania przez
kierownikow indywidualnych zakresow czynioo pracownikéw WUP w Szczecinie.

3. Schemat organizacyjny WUP stanowi agahik do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoddzkiego Urzdu Pracy.
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