Regulamin organizacyjny WUP w Szczecinie

Zalgeznik nr
do Zarzadzenia Nr  / 1{057*
Dyrektora Wojewddzkiego
Urz¢du Pracy w Szczecinie

zdnia 84 07 2004

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Urz¢du Pracy w Szczecinie

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1

1.  Wojewddzki Urzad Pracy w Szcezecinie jest wojewddzka jednostka organizacyjng
Samorzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego dzialajaca na zasadzie jednostki

budzetowe;j.

2. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Szczecinie okresla zasady
wewnetizne] organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego skiad.

§2

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumieé:

WUP
Dyrektor WUP

WRZ
Komorka organizacyjna

Filia WUP
EFS

RO EFS
EURES

PO KL
KS1 SIMIK 07-13

ZORP

Wydziaty Wdrazania Priorytetéw PO
KL

- Wojewdodzki Urzad Pracy w Szczecinie,

- Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w Szczecinie,

- Wojewddzka Rada Zatrudnienia,

- wydziat, oddzial, samodzielne stanowisko
albo zespdl,

- instytucja WUP majaca siedzibg w Koszalinie,
- Europejski Fundusz Spolteczny,

- Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu
Spolecznego,

- Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia (European
Employment Services),

- Program Operacyjny Kapital Ludzki

Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13,

- Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku
Pracy,

- Wrydziat  Projektéw Rynku Pracy PO KL,
Wydzial Projektow Integracji Spolecznej PO KL,
Wydzial Projektow dla Przedsigbiorcéw PO KL,
Wydzial Projektéw Edukacji PO KL,
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CIiPKZ Centrum Informacji i1 Planowania Kariery
Zawodowe].
§3
1.  Siedziba WUP jest miasto Szczecin,
2. Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo zachodniopomorskie.

3.  Zadania WUP realizowane sq w siedzibie urzedu oraz w jego Filii WUP.,

§4

1. Do zakresu dzialania WUP nalezy wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
72004 r., Nr 99, poz. 1001 ze zm.), Statutu WUP oraz niniejszego Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan WUP wspoldziata z organami rzadowej administracji publicznej,
samotzadami terytorialnymi, poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka promocji zatrudnienia i rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§6

1. Wojewodzkim Urz¢dem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnghiz, zgodnie
7z zasada jednoosobowego kierownictwa Dyrektor WUP i ponosi za to pelng
odpowiedzialnosé przed Marszatkiem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

2. Dyrektor WUP w stosunku do pracownikéw WUP jest pracodaweg w rozumieniu
przepisdéw Kodeksu Pracy.

§7

. Dyrektor kieruje dzialalnosciag WUP przy pomocy trzech Wicedyrektorow, Glownego
Ksiegowego, Naczelnikow i kierownikdw komorek organizacyjnych.

2. Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony kazdorazowo
Wicedyrektor, Gléwny Ksiggowy, a w razie nieobecnosci Wicedyrektora lub Glownego
Ksiegowego zastepuje go wyznaczony kazdorazowo pracownik. Zakres zastgpstwa
pelnionego przez Wicedyrektora, Gléwnego Ksiggowego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora WUP.

3. Dyrektor WUP moze upowaznié Wicedyrektorow, Giownego Ksiggowego,
Naczelnikéw komoérek organizacyjnych lub poszezegélnych pracownikéw do
zalatwiania w jego imieniu okreslonych spraw.
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4, Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego
i podmiotowego zakresu spraw.

§8

1.  Dyrektor WUP nadzoruje i koordynuje bezposrednio podlegle komérki organizacyjne
WUP:

1) Wicedyrektora ds. EFS,

2} Wicedyrektora ds. Rynku Pracy,

3) Wicedyrektora w Filit WUP w Koszalinie,

4) Glownego Ksiggowego,

5) Wydzial Organizacyjno- Administracyjny,

6) Wydzial Promocji,

7) Zespdt ds. Informatyki,

8) Zespdt Prawny,

9) Zespol ds. Kadr i Rozwoju Zasoboéw Ludzkich,

10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewnetrzne,
11) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wewngtrznego,
12) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz.

2.  Wicedyrektor ds. EFS nadzoruje i koordynuje bezpodrednio podlegle komorki
organizacyjne WUP:

1) Wydziat ds. Koordynacji PO KL:
a) Zespdl ds. Programowania
b) Zespdt ds. Finanséw i Monitoringu
¢) Punkt konsultacyjny EFS,
2) Wydzial Projektéw Rynku Pracy PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespdt ds. Finansdéw i Monitoringu,
3) Wrydzial Projektdéw Integracji Spolecznej PO KL:
a) Zespol ds. Projektow
b) Zespdi ds. Finansow i Monitoringu,
4) Wydzial Projektéw dla Przedsigbiorcow PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespot ds. Finanséw i Monitoringu,
5) Wydzial Projektéw Edukacji PO KL:
a) Zespodl ds. Projektow
b) Zesp6? ds. Finanséw 1 Monitoringu,
6) Wydzial Kontroli.

3. Wicedyrektor ds. Rynku Pracy nadzoruje i koordynuje bezposrednio podiegite komorki
organizacyjne WUP:

1) Wrydzial Badan i Analiz:
a)  Zespoél ds. Statystyki i Analiz
b)  Oddziat Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy:
. Zespot Organizacyjny ZORP
o Zespo6l Badawezy ZORP,
2) Wydzial Polityki Rynku Pracy:
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4,

[Ty

a) Zespot ds. Strategii Rynku Pracy
b) Zespot ds. Obstugi Rynku Pracy,
3) Wydzial Projektéw Wiasnych:
a) Zespot ds. projektu Doradca zawodowy i posrednik pracy w standardach
unijnych
b) Zespdt ds. projektu Zachodniopomorskie talenty - regionalny system
stypendialny
¢) Zespol ds. projektu Inwestycja w wiedze motorem rozwoju innowacyjnoscei
w regionie
d) Zespét ds. obstugi finansowej projektoéw systemowych,
4) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie.

Wicedyrektor w Filii WUP nadzoruje i koordynuje bezpodrednio podlegle komorki
organizacyjne WUP w Koszalinie:

1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Koszalinie,
2) Zespot ds. Polityki Rynku Pracy,

3) Zespdt Projektéw Wiasnych,

4) Zespét Punkt konsultacyjny EFS w Koszalinie,

5) Zespol ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Rozdzial 111

Komaérki organizacyjne Wojewéddzkiego Urz¢du Pracy

§9
W WUP sa tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial,
2) Oddziai,
3) Zespol,
4) Samodzielne stanowisko.

Liczbe wydzialéw, oddziatéw, zespoléw i samodzielnych stanowisk pracy oraz ich
usytuowanie strukturalne okresla schemat organizacyjny WUP zatwierdzany
zarzadzeniem Dyrektora WUP.

§10

Wydzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujgca si¢ okreslong
problematyka w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe nimi zarzadzanie.
Wydziatem kieruje Naczelnik.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor WUP moze powolaé zastgpeg Naczelnika.

§ 11
Oddzial jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zadania merytoryczne.

Oddziatem, ktéry moze byé tworzony w ramach wydzialu lub jako komorka
samodzielna, kieruje Kierownik.
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§12

1. Zespdl jest komorka organizacyjng skladajaca sig¢ ze stanowisk pracy realizujacych
okreslone tematycznie zadania.

2. Zespolem kieruje Koordynator.
§13

1. Samodziclne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng (moze by¢ komorkg
wieloosobowa), ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznodci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, a nie uzasadnia to powolania wigkszej komorki
organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydziatu, oddzialu lub jako
komoérka samodzielna.

3. Dyrektor WUP moze dla usprawnienia pracy samodzielnego stanowiska pracy ustali¢
koordynatora realizacji zadan,

§ 14
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
2) Karty opisowe stanowisk pracy zatrudnionych w niej pracownikow.
Rozdzial IV
Strukiura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji
§ 15
1. W WUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne o symbolach:

1) Wydzialy:

a) Finansow i Ksiggowosci WUP 1

b) Projektow dla Przedsigbiorcow PO KL WUP 111

¢) Badani Analiz WUP IV
d) Polityki Rynku Pracy WUPV

e) Promocji WUP VII
f) Organizacyjno - Administracyjny WUP VIII
g) Koordynacji PO KL WUP IX
h) Kontroli WUP XI1II
i) Projektéw Wlasnych WUP XV
j) Projektow Rynku Pracy PO KL WUP XVI
k) Projektéw Integracji Spotecznej PO KL WUP XVII
) Projektéw Edukacji PO KL WUP XVIII

2) Oddzialy:

a) Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy WUPIVA
b) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie WUP XX
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2.

¢) Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowe] w Koszalinie WUP VI

3) Zespoly:
a) Finansowo-Ksiggowy ds. Budzetu WUPIA
b) Finansowo-Ksiggowy ds. EFS WUPIB
¢) Finansowo-Ksiggowy ds. Plac wUP1C
d) ds. Projekiow IIIA
¢) ds. Finansow i Monitoringu 1B
f) Organizacyjny ZORP IVA/1
g) Badawczy ZORP VA2
h) ds. Statystyki i Analiz IVB
i) ds. Strategii Rynku Pracy VA
j)ds. Obstugi Rynku Pracy vC
k) ds. Zamoéwient Publicznych VIIIA
I} Administracyjny VIIIB
m)ds. Programowania IXA
n) ds. Finanséw i Monitoringu IXB
o) Punkt konsultacyjny EFS IXC
p) ds. Informatyki X
q) Prawny XI
1) ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich XII
s) ds. Projektu Inwestycja w wiedz¢ motorem rozwoju
innowacyjnoéci w regionie XVA
t) ds. Projektu dla Zachodniopomorskie talenty —
regionalny system stypendialny XVB
u) ds. Projektu Doradca zawodowy i posrednik
pracy w standardach unijnych XVC
v) ds. Obslugi Finansowej Projektow XVD
w) ds. Projektow XVIA
x) ds. Finanséw i Monitoringu XVIB
y) ds. Projektow XVHA
z) ds. Finansow 1t Monitoringu XVIIB
aa)ds. Projektow XVHIA
bb)ds. Finanséw i Monitoringu XVHIB
cc) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego WUP II
dd)Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewngtrzne) wuPp X1V
ee)Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz. WUP XIX
ff) ds. Polityki Rynku Pracy WUP XXVA
gg)ds. Projektéw Wiasnych WUP XXi/B
hh)Punkt konsultacyjny EFS w Koszalinie WUP XXI/C
ii) ds. Organizacyjno-Administracyjnych WUP XXI/D

W sprawach priorytetowych dla WUP, wymagajacych $cistego wspéldziatania
pracownikéw zréznych komérek organizacyjnych, Dyrektor WUP z  wiasnej
inicjatywy, na wniosek Wicedyrektora, Gléwnego Ksiggowego lub Naczelnika,
powoluje zespél zadaniowy do wykonania okreslonego zadania, ustalajac
w zarzadzeniu o jego powolaniu: cel jaki zespol ma osiagnaé, jego sklad, czasokres jego
dzialania oraz wyznacza Koordynatora zespolu zadaniowego.
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§ 16

Filia Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Koszalinie jest komdrka organizacyjng WUP
realizujaca okre§lone zadania WUP,

Pracami Filii kieruje Wicedyrektor WUP w Filii w Koszalinie.

Zakres zadan realizowanych przez Fili¢ ustala Dyrektor WUP, z whasnej inicjatywy
badz na wniosek Wicedyrektora Filii.

Filia WUP realizuje swoje zadania poprzez odpowiednie komorki organizacyjne.

Zakres zadan dla komorek organizacyjnych dzialajacych w ramach Filii ustala
Wicedyrektor Filii w porozumieniu z Dyrektorem WUP i Naczelnikami wiasciwych
Wydzialow (kierownikami wlasciwych komérek organizacyjnych), ktérych zadania
realizuje Filia.

Kierownicy komorek organizacyjnych dzialajacych w  Filii WUP podlegajg
bezposérednio Wicedyrektorowi Filii.

§ 17

1. Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa:

a} statutu WUP oraz jego zmian

b) plan6éw finansowych WUP i zmian tych planéw w toku ich realizacji

¢) plandw inwestycyjno - remontowych WUP

d) plandw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci WUP

¢) materialéw  przedkladanych  pod  obrady  Sejmiku  Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego

f) programéw rynku pracy.
Przekazywanie Zarzadowi w celu opiniowania regulaminu WUP oraz jego zmiany.
Przekazywanie na posiedzenia Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
sprawozdaii z wykonania powierzonych zadan w zakresie polityki rynku pracy.
Dysponowanie srodkami budzetu WUP oraz innymi $rodkami finansowymi.
Nadzor nad prawidlowoscig wydawania srodkéw finansowych z Funduszu Pracy.
Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dzialania polityki rynku pracy oraz ustalanie
dzialan priorytetowych wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa
i opinii WRZ.
Whnioskowanie do Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego o zmiane
przepiséw dotyczacych dziatania WUP.
Nadzor nad organizacja, zarzgdzaniem i funkcjonowaniem WUP.
Udzielanie pelnomocnictw  szczegélnych oraz  pelnomocnictw procesowych
w sprawach dotyczgcych dzialalnodci WUP.

10) Wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania WUP.
11) Koordynowanie dziatan WUP w zakresie wspdipracy miedzynarodowe;.

12) Reprezentowanie WUP na zewnatrz.

13) Prowadzenie polityki kadrowej w WUP, w tym réwniez nadzér nad realizacja szkoleit

pracownikéw WUP.

14) Sprawowanie nadzoru nad realizacja, przez podlegle komérki organizacyjne,

okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.
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§18
1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. EFS nalezy:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podleglych komérek organizacyjnych.
2) Sprawowanie nadzoru nad realizacjq przez podlegte komérki organizacyjne
okreslonych zadaf merytorycznych oraz koordynowanie ich dzialat.
3) Aprobowanic:
a) spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych, przedkladanych
do decyzji Dyrektora WUP
b) materialéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komérki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, ~Wojewddzka Rade  Zatrudnienia i Sejmik
Wojewddziwa Zachodniopomorskiego
¢) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikéw podleglych
komérek organizacyjnych
d) propozycji awansow, przeszeregowan i nagréd.
4) Okreslanie i zatwierdzanie kart stanowiskowych dla kierownikéw nadzorowanych
komérek organizacyjnych oraz podleglych im pracownikéw.
5) Dokonywanie okresowych ocen podieglych pracownikéw.
6) Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z pelnienia funkeji Instytucji
Posredniczacej 1 Wdrazajacej w ramach programéw wspélfinansowanych z EFS.

§19
1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.
2) Sprawowanic nadzoru nad realizacja przez podlegle komérki organizacyjne
okreslonych zadaf merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.
3) Aprobowanic:
a) spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych, przedkladanych
do decyzji Dyrektora WUP
b) materialbw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komdrki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez Zarzad Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego, ~Wojewddzka Rade Zatrudnienia i  Sejmik
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
¢} urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikéw podleglych
komérek organizacyjnych
d) propozycji awansdw, przeszeregowan i nagrod.
4) Okreslanie i zatwierdzanie kart stanowiskowych dla kierownikéw nadzorowanych
komérek organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikéw.
5) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw.

§ 20

1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Filii w szczegoinosci nalezy:
1) Koordynacja dzialalnodci Filii WUP w Koszalinie.
2) Opracowywanie dla pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
pracujacych na stanowiskach umiejscowionych w Filii WUP, zakresu zadat
okreslonych w porozumieniu z Dyrektorem oraz nadzér nad realizaciq tych zadan.
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3) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania podieglych komoérek organizacyjnych,
4) Sprawowanie nadzoru nad realizacia przez podlegle komorki organizacyjne
okreslonych zadatt merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan.
5) Aprobowanie:
a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych, przedkiadanych do
decyzji Dyrektora WUP
b) materialéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, Wojewddzka Rade Zatrudnienia 1 Sejmik
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
c) urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikdéw podleglych
komoérek organizacyjnych
d) propozycji awansdw, przeszeregowan i nagrdd.
6) Okresdlanie i zatwierdzanie kart stanowiskowych dla kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz podleglych im pracownikdw.,
7) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw.

§21
1. Do kompetencji Wicedyrektoréw WUP nalezy ponadto:

1) Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora WUP i Zarzgd Wojewédztwa
Zachodniopomorskiego w zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy i innych przepiséw prawa.

2) Wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan z ministrem wiasciwym: ds. pracy,
ds. zabezpieczenia spolecznego, ds. rozwoju regionalnego, Wojewodg
Zachodniopomorskim, a takze innymi instytucjami i organizacjami.

3} Zastgpowanie Dyrektora WUP w razie jego niecbecnosci.

§22
1. Do kompetencji Naczelnika nalezy:

1) Nadzor nad prawidiowa realizacjy zadan merytorycznych podleglej komdrki
oraz koordynowanie pracy wydzialu.

2) Merytoryczna i formalna kontrola pracy komoérki organizacyjnej.

3) Ustalenie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosdci i kart stanowisk
(opisow stanowisk pracy) podleglym pracownikom.

4) Szczegdlowe zaznajamianic pracownikow z zadaniami komorki organizacyjngj
oraz z zakresem wspolpracy z innymi komdrkami Urzedu,

5) Przekazywanie informacii, polecen, dyspozycji.

6) Udzielanie = pomocy  pracownikom  podleglej komérki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

7) Dbaloé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegoéinosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia
oraz jednostek samorzadu.

8) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjnej,
wnioskowanie  wysokosci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd 1 kar
dla podleglych pracownikow.
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10) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUP w zakresie opracowywania
materiatdw, informaciji i opinii.

11) Podpisywanie korespondencji wewnefrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi WUP.

12) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci dodatkowych, nie objetych stanowiskowym zakresem czynnosci.

13) Wyznaczanie zastepstw pracownika w przypadku jego urlopu lub diugotrwalej
nieobecnosd.

14) Administrowanie majatkiem WUP w zakresie podleglego wydziatu.

15) Dbato$¢ o zaopatrywanie pracownikéw podleglego wydziatu w srodki techniczne oraz
materialy eksploatacyjue, biurowe i socjaine.

16) Wnioskowanie do Dyrektora WUP o przyznanic nagréd pracownikom podleglej
komoérki organizacyjnej, w razie wyr6zniajacej pracy oraz o zastosowanie wobec
podlegtych pracownikéw $rodkéw dyscyplinyjacych przewidzianych w Kodeksie
Pracy w razie nie wywiazywania si¢ z przydzielonych obowigzkow .

§23
1. Do kompetencji Kierownika Oddzialu nalezy:

1) Nadzér nad prawidlows realizacja zadati merytorycznych podleglej komorki
oraz koordynowanie pracy oddziatu.

2) Merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki organizacyjnej.

3) Ustalenie i aktualizowanie szczegblowych —opisow stanowisk  podleglym
pracownikom.

4) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow.

5) Wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUP w zakresic opracowywania
materialow, informacji i opinii.

6) Podpisywanie korespondencji wewnglrznej i parafowanic pism wychodzacych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi WUP.

7) Wyznaczanie zastgpstw pracownika w przypadku jego urlopu lub dhugotrwalej
nicobecnosc.

8) Administrowanie majatkiem WUP w zakyesie podleglego oddziatu.

9) Whnioskowanie do Dyrektora WUP o przyznanie nagrod w razie wyrdzniajacej pracy
wramach zespolu oraz o zastosowanie wobec czlonkéw zespolu $rodkow
dyscyplinujacych przewidzianych w Kodeksie Pracy w razie niec wywiazywania si¢
z przydzielonych obowigzkow.

§24
1. Do kompetencji Koordynatora zespolu w szczegdlnosci nalezy:

1) Sprawne organizowanie pracy zespolu i rozdzielanie zadan do wykonania
przez poszezegdlnych czlonkow zespolu, majac na uwadze cel dziatania zespolu,
a takze kontrolowanie ich wykonania.

2) Whnioskowanie do bezposredniego przelozonego, o zmniejszenie badz zwigkszenie
skladu osobowego zespolu w razie wystapienia w toku dzialania zespolu takiej
uzasadnionej potrzeby.

3) Whioskowanie do bezpostedniego przetozonego, o przyznanie nagrod w razie
wyrézniajacej pracy w ramach zespolu oraz o zastosowanie wobec cztonkow zespolu
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srodkéw  dyscyplinujacych, przewidzianych w Kodeksie Pracy w razie nie
wywigzywania si¢ z przydzielonych obowigzkow.
4) Dokonywanie okresowych ocen podleghych pracownikéw.

2. Do kompetencji Koordynatora zespolu zadaniowego, ktéry powolywany jest w sytuacji

okreslonej w § 15 ust. 2 niniejszego Regulaminy, poza obowigzkami wskazanymi w pkt 1,
2, 3 i 4 ww. ust, nalezy ponadto dysponowanic czasem pracy czlonkéw zespolu
w porozumieniu z bezposrednimi przetozonymi poszezegdlnych czlonkéw zespolu, przy
zachowaniu zasady, iz realizacja zadan w ramach zespotu zadaniowego ma pierwszefistwo
przed zadaniami wynikajacymi z podstawowego zakresu obowigzkow pracownika
w macierzystej komérce organizacyjne;j.

Rozdzial V
Formy kierowania w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
§25

Podstawows zasada kierowania w WUP jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedlug  ktorej Dyrektor WUP kieruje caloksztaltem dziatalnodct i odpowiada
w tym zakresie przed Marszalkiem Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu.

§ 26

Akty normatywne Dyrektora WUP wydawane sq wylacznie w formie pisemnej
i zalicza sie do nich:

1) zarzadzenia,

2) polecenia stuzbowe,

3) pisma okolne.

Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
o jednolitym charakterze.

Poleceniami stuzbowymi Dyrektora WUP regulowane sq sprawy wymagajace doraznego
zatatwienia, wzglednie podjgcia ustalen na krétki okres czasu.

Pisma okélne Dyrektora WUP mogq zawieraé zalecenia, polecenia zalatwienia
okreslonych spraw oraz informacje, ktérych tresé podaje si¢ do wiadomosci wielu
komoérek organizacyjnych.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyinych

§ 27

1. Gléwny Ksiegowy nadzoruje zadania Wydziatu Finansow i Ksiggowosci (I) w zakresie:

1) Obsluga finansowo—ksiggowa $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan WUP.

2) Prowadzenie rachunkowodci jednostki — wykonywanie dyspozycji sSrodkami
pienigznyni.
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3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) Sporzadzanie sprawozdaii budzetowych z wykonania budzetu jednostki oraz
wykorzystania innych §rodkow finansowych.

6) Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w oparciu o wytyczne
Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

7) Prowadzenie obslugi kasowej.

8) Przestrzeganic dyscypliny finanséw publicznych.

9) Sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach funduszy bedacych
w dyspozycji jednostki.

10) Dokonywanie ptatnodci na rzecz realizatoréw projektow.

11) Ksiggowanie dokonanych platnosci na rzecz realizatorow projektow.

12) Wykonywanie zadan o charakterze finansowo-ksiggowym wynikajacych z roli
Instytucji Posredniczacej PO KL.

W szezegdlnodei do zakresu zadan poszezegdlnych zespoléw nalezy:

1) W odniesieniu do Zespolu Finansowo—Ksiggowego ds. Budzetu (IA):
a) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki, w tym: budzetu WUP,
Zakladowego Funduszu Swiadczenr Socjalnych, Stuzby Zastepezej,
Funduszu Pracy.
2) W odniesieniu do Zespolu Finansowo-Ksiggowego ds. EFS (IB):
a) ksiegowa i finansowa obsluga zadan realizowanych przez WUP,
wspottinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
b) weryfikacja wnioskéw o platno$é w ramach Pomocy Techniczne) PO KL,
¢) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13 w zakresie wnioskow
o platno$¢ w ramach Pomocy Technicznej PO KL.
3} W odniesieniu do Zespolu ds. Plac (IC):
a) sporzadzanie list pac oraz obowiazujace] dokumentacji dla celéw rozliczen
w zakresie spraw podatkowych i ubezpieczen spoleczaych.

§ 28

Do zakresu zadaini Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu wewngtiznego (II)
w szczegdlnosei nalezy:

1) Identyfikacja i analiza ryzyka =zwigzanego =z dzialalnodcia  WUP,
a w szczegblnodei ocena efektywnosei zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewnetrznej. Przeglad ustanowionych mechanizmdw kontroli wewngirzne
oraz wiarygodnosci 1 rzetelnogei informacji operacyjnych, zarzadczych
i finansowych.

2) Ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji i przepisow wewngtrznych
WUP.

3) Ocena zabezpieczenia mienia WUP,

4) Ocena efektywnosci i gospodarnosei wykorzystania zasobéw WUP. Ustalenie stanu
faktycznego w  zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej. Ocena
przestrzegania zasady celowosci i oszezgdnosci w  dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwic najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkow
oraz przestrzegania termindéw realizacji zadaf i zaciagnigtych zobowigazah.
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Przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia ewentuainych uchybien
w celu usprawnienia audytowanej dzialalnosei w WUP.

5) Przeglad programéw i zalozonych projektow w celu ustalenia zgodnosei
funkcjonowania WUP z planowanymi wynikami i celami.

§29

1. Do zakresu zadan Wydzialu Projektéw dla Przedsigbiorcéw PO KL (III), Wydzialu
Projektéw Rynku Pracy PO KL (XVI), Wydzialu Projektéw Integracji Spolecznej
PO KL (XVII) oraz Wydzialu Projektéw Edukacji PO KL (XVIII) w szczegdlnosci

l.

nalezy:

1) W zakresie projektow:

a) organizacja oceny projektow konkursowych, w tym ocena formalna wnioskéw
konkursowych oraz organizacja pracy Komisji Oceny Projektow,

b) przygotowanie uszczegbtowienia dokumentacji konkursowej,

¢) przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu,

d) weryfikacja wnioskow o platnosé,

e) nadzor nad realizacja projektu,

f) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych,

g) odzyskiwanie korekt finansowych podlegajacych zwrotowi,

) prowadzenie rejestru obeigzen w ramach KSI SIMIK 07-13,

i) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13,

i) ustalenie, czy kwoty, ktore majg zosta¢ wyplacone pozostaja w zgodnosci
z przepisami PO KL i Unii Europejskiej,

k) udziat w charakterze obserwatora w kontrolach projektu,

1) ocena i nadzorowanie realizacji projektow systemowych,

m) biezgce kontakty z projektodaweca,

n) udzielanie informacji o projekcie,

0) prowadzenie rejestry umow,

2) W zakresie finanséw i monitoringu:

a) agregacja danych monitoringowych na poziomie Drzialania i Priorytetu
oraz przekazywanie ich do Wydzialu Koordynacji PO KL celem sporzadzenia
sprawozdania monitoringowego oraz informacji miesi¢cznej,

b) gromadzenie danych w systemie monitorowania,

¢) opracowanie prognoz wydatkow,

d) monitorowanie wydatkow,

e) agregacia danych do Poéwiadczen i deklaracji wydatkow Instytucji
Poéredniczacej i przekazywanie ich do Wydziatu Koordynacji PO KL,

f) przygotowanie poleceni dokonania zaplaty dla Wydzialu Finansoéw
i Ksiegowosei ds. EE'S,

g) monitorowanie stopnia realizacji wskaZnikéw oraz odchylen w realizacji
wybranych wskaZznikow projektow,

h) weryfikacja wnioskéw o platnosé,

i) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13.

§30

Do zadan Wydziatu Badan i Analiz (IV) w szczegolnosci nalezy:
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1) W zakresie Zespolu ds. Statystyki i Analiz (IVB):

a)
b)
c)
d)
c)

analizowanie, ocena i prognozowanie wojewddzkiego rynku pracy,

prowadzenie badan i analiz wojewddzkiego rynku pracy,

organizowanie i udzial w badaniach regionalnego rynku pracy,

diagnozowanie rynku pracy,

tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych dotyczacych rynku
pracy,

) o pracowywanie sprawozdan statystycznych,

g)
h)

i)

prowadzenie dzialalnodci informacyjnej,
badanie rynku pracy z uwzglednieniem analiz popytu i podazy na prace,
badanic i prognozowanie zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejgtnosci

pracownikéw na rynku pracy Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

D
k)

monitoring zawoddw deficytowych i nadwyzkowych na zachodniopomorskim
rynku pracy,
badanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. W zakresie Oddzialu Zachodniopomorskiego Obserwatorium Rynku Pracy (IVA) dzialaja
zespoly do zadan ktérych w szczegélnoscei nalezy:

1) W zakresie Zespotu Organizacyjnego ZORP (IVA/1)

a)
b)

0

4

€)
y
g)

obsluga zwigzana z wymaganiami formalno-prawnymi realizowanych przez
Qddziat zadan,

wspoOlpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi WUP w sprawach
zamowien publicznych,

wspolpraca z Zespolem ds. Obstugi Finansowej projektéw w  zakiesie
dotyczgcych obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych 1 poprawnym
rozliczaniem prowadzonych dzialas,

techniczne przygotowanie, wydruk i dystrybucja informacji 1 materialow
opracowanych przez Oddzial,

dziatania promocyjne,

wprowadzenie danych do baz i ewidencji,

obsiuga spotkan i narad.

2) W zakresie Zespolu Badawczego ZORP (IVA/2):

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)

prowadzenie badan i analiz danych zakupionych i pozyskanych z zewnatrz,
przygotowywanie prognoz i raportéw na podstawie ww., danych,

wspdlpraca z partnerami zewngtrznymi w tematyce badan i analiz spolecznych
i ekonomicznych,

okreslanie metod i technik badan i analiz,

programowe przygotowanie spotkan, seminaridw, narad i konferencji
organizowanych przez Oddzial,

gromadzenie danych i informacji niezbgdnych do prowadzonych dzialan
Oddziatu,

prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych tematéw badawczych.

§ 31

1. Do zadan Wydziatu ds. Polityki Rynku Pracy (V) w szczeg6lnosci nalezy:
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1) W zakresie Zespolu ds. Strategii Rynku Pracy (VA):

a) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow
ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy przez przygotowanie
i realizacje regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,

b) podzial posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy, z uwzglednieniem kierunkéw
i priorytetéw okreslonych w regionalnym planie dziataf na rzecz zatrudnienia,
na dzialania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobéw Judzkich
i aktywizacji bezrobotnych,

¢) wspoldziatanie z partnerami rynku pracy w okreslaniu i realizacji regionalne;
polityki rynku pracy i rozwoju zasobdw ludzkich,

d) badanie efektywnoéci programéw lokalnych i regionalnych finansowanych
ze §rodkéw Funduszu Pracy,

¢) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢gé majacych na celu rozwiazanie
lub zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladéw pracy,

f) opracowywanie analiz, ocen i strategii dotyezacych problematyki zatrudnienia
i przeciwdzialania bezrobociu w wojewddztwie,

g) opracowywanie, realizacja i finansowanie  programéw  regionalnych
finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy i $rodkéw pochodzacych
z innych Zrédel,

h) inicjowanie i koordynowanie realizowanych przez inne jednostki programow
zwigzanych z ograniczaniem bezrobocia i tworzeniem nowych miejsc pracy,

i} wspolpraca z instytucjami rynku pracy przy podejmowaniu dzialain na rzecz
promoc;ji zatrudnienia i rozwoju zasobéw ludzkich,

j) sporzadzanie sprawozdania rocznego na Sejmik Wojewodztwa z realizacji zadan
w zakresie polityki rynku pracy w celu dokonania przez Sejmik oceny sytuaciji
na rynku pracy (zgodnie z art. 8 ust. 9 Ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy),

k) wspoldziatanic z wladciwymi organami odwiatowymi w harmonizowaniu
ustawicznego ksztalcenia zawodowego z potrzebami rynku pracy,

1) okreslanie, po zasiegnigciu opinii wojewodzkiej rady zatrudnienia, na podstawie
klasyfikacji zawodéw 1 specjalnodei, wykazu zawodéw, w  ktorych
za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikéw moze by¢
dokonywana refundacja,

m)koordynowanie dzialan w zakresie ksztalcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w szezegdlnosci:

e diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia ustawicznego
i szkolenia bezrobotnych i poszukujacych pracy

¢ okieslanic i wdrazanie instrumentéw stuzgcych dostosowaniu kierunkéw
ksztalcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy

o prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych

o prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia
i ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i poszukujacych pracy.

2)W zakresie Zespolu ds. Obstugi Rynku Pracy (VC):

a) realizacja zadan okreslonych w przepisach o zastgpezej stuzbie poborowych,

b) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpicczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarla umowy o swobodzie przeplywu osob w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych, w szczegdlnoscei:
¢ wypelnianie funkcji instytucji wiasciwej
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e przyjmowanie i rozpatrywanic wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich za§wiadezen w sprawach z tytulu bezrobocia

e przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia

e prowadzenie rejestru agencji zafrudnienia oraz wydawanie certyfikatow
wstepnych i certyfikatéw o dokonaniu wpisu do rejesiru agencii
zatrudnienia.

¢) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow
wstepnych i certyfikatéw o dokonanie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

§32

1. Do zadaf Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie (XX) oraz
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Koszalinie (VI) nalezy:

)

2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

Wspomaganie powiatowych urzeddw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez $wiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Opracowanie i aktualizacja we wspdlpracy z powiatowymi urzgdami pracy, informacji

zawodowych oraz innych zasobéw informacji pomoenych w aktywnym poszukiwaniu

pracy i upowszechnianie ich na terenie wojewodztwa.

Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wsp6ldziatanic z powiatowymi urzgdami pracy w opracowaniu i realizowaniu

indywidualnych planéw dziatania.

Realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy

pafstwami, w szczegblnodei realizowanie zadaf z zakresu udzialu w sieci EURES,

w iym:

a) wspieranic i koordynowanie realizacji zadan na terenie wojewddztwa we
wspblpracy z ministrem wladciwym do spraw pracy, oraz samorzadem
powiatowym, zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

b) $wiadczenie ustug EURES.

Organizowanie i koordynowanie oraz §wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego

i informacji zawodowej, a takze ich rozwijanie na terenie wojewodztwa.

Realizowanie zadaii zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,

wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych porozumieni

zawartych z partnerami zagranicznymi.

Sporzadzanie sprawozdaf, analiz i ocen oraz monitoring ustug $wiadczonych przez

CIiPKZ.

§33

1. Do zakresu zadan Wydziatu Promocji (VII) w szczegdlnoéci nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

Kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

Przygotowywanie planu promocji Urzgdu,

Koordynowanie dzialah o charakterze promocyjnym prowadzonych przez inne
komérki organizacyjne.

Wspbélpraca w opracowywaniu materialéw promocyjnych.

Opracowywanie oraz weryfikowanie i zatwierdzanie informacji przygotowywanych
przez inne komorki organizacyjne.
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6) Aktualizacja informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz
weryfikacja materialdéw przygotowywanych w tym zakresie przez inne komorki
organizacyjne.

7) Redakcja Biuletynu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie.

8) Wspdlpraca z mediami, w tym utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami
mediow, koordynowanie przeplywu informacji, przygotowywanic i udzielanie,
w porozumieniu z Dyrekcja oraz komérkami organizacyjnymi, informacji zwigzanych
z dziatalnoscig Urzedu, biezace przekazywanie informacji o waznych wydarzeniach
Urzgdu, organizowanie konferencji prasowych.

9) Codzienny monitoring prasy i weryfikacja informacji.

10) Prowadzenie bazy artykuléw prasowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych
dotyczacych WUP.

11) Prowadzenie fotograficznej i filmowej dokumentacji najwaznicjszych wydarzen
zwiazanych z dziatalnosdcig Urzedu.

12) Koordynacja dziatan w zakresie wspdlpracy migdzynarodowe] realizowanej przez
WUuP.

13) Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami.

§34

1. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego (VIII) w szczegélnosci
nalezy:

1) W zakresie Zespohu ds. Zaméwien Publicznych (VIIIA):

a) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi, wydawanymi
na podstawie aktéw normatywnych Dyrektora WUP.

2) Do Zespolu Administracyjnego( VIIIB):
a) W zakresie organizacji:

o prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych WUP oraz aktéw prawnych
Zachodniopomorskiego Urzgdu Marszatkowskiego

s opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego WUP

e prowadzenie wszelkich spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem i obsluga
Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia

e inspirowanie, projektowanie i  prowadzenie  spraw  zwigzanych
7z usprawnieniami organizacyjnymi pracy WUP

e prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i zazalen
dotyczacych dzialalnosct WUP

» prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu oraz Kancelarii WUP,

o obsluga techniczna narad i spotkan organizowanych w WUP.

b) W zakresie administracji:
¢ administrowanie majatkiem WUP, w tym prowadzenie ewidencji Srodkéw

trwalych i pozostalych skiadnikow majatkowych
¢ realizacja inwestycji i remontow
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» nadzér nad urzadzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymaniem czystosci
w WUP

» nadzdr i monitorowanie zawartych umoéw zwigzanych z administrowaniem
siedziby WUP oraz uméw zawartych z dostawcami medidow i usiug

e zaopatrywanie pracownikdéw WUP w $rodki techniczne oraz materialy
eksploatacyjne, biurowe 1 socjalne

¢ obsluga $rodkdéw transportowych bedacych wlasnodcia WUP oraz zwigzanej
z tym dokumentacji

s przechowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych w WUP kontroli

organdw zewnetrznych

kontrola formalna wydatkéw WUP, rejestr faktur

prowadzenie ksigzek korespondencyjnych

prowadzenie archiwum WUP

prowadzenie ewidencji publikacji ksiazkowych w tym wiasnych publikaciji

WUP.

e & & @9

§35

1. Do zadan Wydzialu Koordynacji PO KL (IX) w szczegdlnoscei nalezy:
1) W zakresie Zespotu ds. Programowania (IXA):

a) koordynowanie dziatat pomigdzy poszezegdinymi priorytetami,

b} opracowanic instrukeji wykonawczych i monitorowanie ich realizacji,

¢) przygotowanie wzorédw dokumentacji konkursowej i weryfikacja oraz akceptacja
dokumentacji konkursowych przygotowanych przez Wydzialy Wdrazania
Priorytetow,

d) opracowanie niezbgdnych dokumentow strategicznych,

¢) organizacja oraz obshuga prac Podkomitetu Monitorujacego PO KL Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

f) koordynowanie procedury odwolawczej,

g) planowania i prowadzenie ewaluacji.

2) W zakresie Zespolu ds. Finansow i Monitoringu (IXB):

a) przygotowanie sprawozdai monitoringowych oraz informacji miesigeznych
z realizacji priorytetéw i przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL,

b) pizygotowywanie zestawienn i tabel monitorujacych na podstawie danych
pochodzacych z systemu informatycznego,

¢) prowadzenie biezacej oceny wdrazania priorytetow,

d) planowanie wydatkdw i opracowanie prognoz wydatkow,

e) zabezpieczanie Srodkow na realizacje PO KL,

f) monitorowanie wydatkow,

g) sporzadzanie Podwiadczen i deklaracji wydatkéw lnstytucjii Poéredniczace]
i przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL,

h} monitorowanie stopnia realizacji wskaznikéw oraz odchylen w realizacji
wybranych wskaznikow,

i) wykonywanie zadan w zakresie wdrazania pomocy technicznej, w tym
monitorowanie i realizacja zadan zwigzanych z dzialalnosdcia RO EFS,

j} wykonywanie zadan w zakiesie administracji systeméw informatycznych
zwigzanych z realizacja PO KL ( w tym KSI SIMIK 07-13, PEFS, Baza Wiedzy),

k) wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13.

3) W zakresic Punktu konsultacyjnego EFS (IXC):
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a) wspolorganizowanie dzialan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacjg
programow wspdifinansowanych z EFS,

b) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla potencjalnych odbiorcéw pomocy,

¢} planowanie i wspdlorganizowanie szkolen dla potencjalnych odbiorcow pomocy,

d) zbieranie informacji dotyczacych potencjalnych beneficjentéw i prowadzenie
aktualizacji bazy danych,

¢) aktualizowanie informacji o zasadach udzielania pomocy m.in. na stronie
internetowej WUP oraz przygotowywanie informacji dotyczacej aktuainego stanu
wdrazania PO KL,

f) kontrola zgodnosci przygotowywanych materiatow  informacyjnych i tredci
przekazywanych beneficjentom z przepisami prawa unijnego,

g) opracowywanie sprawozdan dotyczacych dzialan promocyjnych i informacyjnych,

h) przygotowywanie ogloszen prasowych o oglaszanych konkursach oraz
prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw konkursowych,

1) aktywizacja potencjalnych projektodawcow, ,

{) nadzdr merytoryczny nad projektami realizowanymi w ramach RO EFS,

§ 36

1. Do zakresu zadan Zespolu ds. Informatyki (X) w szczegdlnosci nalezy:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Administrowanie systemem komputerowym WUP i wykonywanie obslugi
technicznej WUP w tym zakresie.

Koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem, modyfikacjami i funkcjonowaniem
systemdw komputerowych oraz oprogramowania uzytkowego.

Planowanie potrzeb i podzial $rodkéw funduszy bedacych w dyspozycji WUP
w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu informatycznego.,
Przystosowanie aplikacji oprogramowania do potrzeb poszczegolnych komorek
organizacyjnych WUP.

Obsluga funkcjonowania systeméw informatyczaych i teleinformatycznych.
Wykonywanie zadan z zakresu informatyki w ramach PO KL,

Konserwacija i przeglady sprz¢tu komputerowego,

§37

1. Do zakresu zadan Zespolu Prawnego (XI) nalezy wykonywanie obstugi prawnej WUP
w szczegolnosei:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia uméw.
Opiniowanie 1 parafowanie umoéw, a takze aktéw normatywnych WUP
i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla WUP w zakresie
ich zgodnoéci z przepisami powszechnic obowigznjacego prawa,

Opracowywanie projektow aktdw normatywnych Dyrektora WUP, a takze zmiana
aktow normatywnych Dyrektora WUP w zgodnosci z aktualnym regulaminem
organizacyjnym WUP.

Wspolpraca 2z Biwem  Obslugi Zarzadu 1 Sejmiku  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego.

Wydawanie opinii prawnych.

Reprezentowanie Dyrektora WUP oraz podleglych mu komérek organizacyjnych
przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

Windykacja naleznosci.
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8)

9)

Biezace informowanie pracownikéw o obowiazuj acych aktach prawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpaltywaniem skarg, wnioskow i zazalen
dotyczacych dziatalno$ci WUP.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor WUP moze powierzy¢ Radcy Prawnemu zadania
prawne szczegolnego rodzaju.

§38

1. Do zakresu zadan Zespolu ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich (XII) w szczegdlnosci

nalezy:

1y
2)

3)
4
5)

6)
7
8)

9)

Prowadzenie spraw kadrowych WUP.

Analiza i prowadzenic spraw zwigzanych z gospodarowaniem  etatami
i funduszem plac.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacia i awansowaniem pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow.

Koordynacja i organizacja dziatalnosei z zakresu szkolent i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Wojewodzkiego Urzedu Pracy

Opracowanie §ciezek rozwoju zawodowych pracownikéw WUP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk uczniéw, stazy i studentow.
Wspblpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie sporzadzania kart
opisu stanowisk pracy w WUP.

Opracowywanie regulaminu pracy.

§39

1. Do zakresu zadan Wydziatu Kontroli (XIII) w szezegOlnosel nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

Przygotowanie i realizacja planow kontroli dla projektdw realizowanych
w ramach EFS oraz dokonywanie okresowej analizy ryzyka projektow.
Przeprowadzanie kontroli projektow realizowanych przez beneficjentow.
Przekazywanie wynikow kontroli do Wydziatow Wdrazania Priorytetow
PO KL.

Monitorowanie wdrozenia zaleceft pokontrolnych.

Wykrywanie — nieprawidlowosci W realizacji  projektow i zglaszanie
ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL.

Gromadzenie i opracowywanie informacji ~dotyczacych nieprawidlowosci,
prowadzenie rejestru nieprawidlowoscl.

Raportowanie o nieprawidlowosciach.

Wspolpraca przy odzyskiwaniu od realizatoréw projektéw kwot nienaleznie
wyptaconych $rodkéw pienigznych.

Opracowywanie sprawozdan dotyczacych wynikéw  realizowanych kontroli
i przekazywanic ich do Wydzialow Wdrazania Priorytetow PO KL, Wydzialu
Koordynacji PO KL oraz Instytucji Zarzadzajacej PO KL.

10) Wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13.
11) Dokonywanie na zlecenie Dyrektora WUP  kontroli prawidlowosci realizacji

projektéw wiasnych.
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§ 40

1. Do zakresu dzialan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wewnetrznej (XIV)
w szczegolnosei nalezy:

),
2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)

Opracowywanie planu kontroli.

Kontrola przestizegania przepisdéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Urzgdu.
Kontrola przestrzegania procedur okre$lonych w regulaminach i instrukcjach.
Organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na podstawie planu kontroli
lub na zlecenie Dyrektora.

Organizowanie i przeprowadzanic kontroli dzialah w zakresie projektow
i programow realizowanych przez Urzad ub z jego udzialem.

Wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej.

Kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej.

Wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Audytu wewngtrznego.

Kontrola realizacji umoéw zawartych przez Urzad z podmiotami zewngtrznymi.

10) Przechowywanie i prowadzenie ksigzki kontroli.
11) Obsluga organizacyjna kontroli zewngtrznych.

§41

1. Do zadat Wydzialu Projektéw Wiasnych (XV) w szczegélnosei nalezy:

1)

2)

W zakresie projekiéw realizowanych przez zespoly projektowe:

a) opracowanie koncepcyjne i przygotowanie odpowiedniej aplikacji
dla projektéw wiasnych WUP, ze szczegélnym uwzglednieniem: zakresu
zadah WUP, dokumentéw oktedlajacych kierunki rozwoju wojewddztwa
zachodniopomorskiego i regionalnego rynku pracy, programéw operacyjnych
funduszy strukturalnych itp.,

b) koordynowanie projekiéw, realizowanych przy wsparciu $rodkami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego i pochodzacych z innych zrédet,

¢) merytoryczna realizacja projektdw i zarzgdzanie nimi,

d) kwalifikacja beneficjentéw ostatecznych do uczestnictwa w  projektach
odpowiednio do przyjetych zalozen,

e) kontakty i wspdlpraca z jednostkami zlecajacymi realizacjg projektow,

f) wspolpraca z jednostkami 1 partnerami zewngtrznymi w  zakresie
merytorycznej realizacji projektu,

g) opracowanie dokumentacji i realizacja wybranych zakupow uslug i dostaw,

h) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

W zakresie obstugi finansowej projektéw wlasnych:

a) sporzadzanie planéw montazy i harmonograméow wydatkéw dla realizowanych
projektow,

b) prowadzenie analiz wydatkowanych $rodkéw w ramach realizowanych
projektéw whasnych,

¢) weryfikacja dokument6éw potwierdzajacych dokonane wydatki pod wzgl¢dem
zgodnosci przedmiotu zakupu i kwot poniesionych wydatkéw z dokonanym
zamdwieniem,

d) weryfikacja opiséw dokonanych na fakturach potwierdzajacych wydatki, przed
przekazaniem ich do realizacji Wydzialowi Finansow i Ksiggowosci,
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e) sporzadzanic wnioskow o platnosé i sprawdzanie kwalifikowalnodei
prezentowanych w dokumentach wydatkow,

f) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych wydatkowania Srodkéw
finansowych w ramach realizowanych projektow.

§ 42

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i ppoz. (XIX) w szczeg6lnosci nalezy:

D
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9)

Przeprowadzenic  kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskani zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadzenie instruktazu ogélnego (szkolenia wst¢pnego)oraz stanowiskowego
przed podjeciem pracy przez pracownikéw nowo przyjmowanych do pracy
Organizowanie 1 przeprowadzenie szkolen okresowych dla  pracownikéw
7 zakresu BHP.

Przeprowadzanie  dochodzen  powypadkowych - ustalanie  okolicznosci
oraz przyczyn wypadkdw.

Prowadzenie dokumentacji powypadkowej wraz z zalacznikami.

Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz statystycznej karty tych
wypadkdw.

Dokonanie oceny zagrozefi wystepujacych na wszystkich stanowiskach pracy
w Urzedzie.

Sporzadzenie kart oceny ryzyka dla kazdego stanowiska pracy.

10) Opracowanie instrukeji BHP dla kazdego stanowiska pracy.

11) Opracowanie okresowych sprawozdan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
12) Analiza stanu ochrony ppoz.

13) Wprowadzanie w zycie planu ewakuacji ppoz. oraz jego uaktualnianie.

14) Prowadzenie postgpowai w zakresie spraw ppoz.

15) Kontrola stanu przestrzegania wymagaii ppoz. w komérkach organizacyjnych oraz

przeprowadzanie doraznych i okresowych przegladéw pomieszezefi Urzgdu.

16) Organizowanie okresowych szkolen pracownikéw z zakresu ochrony ppoz.
17) Wspétpraca z odpowiednimi instytucjami administracji samorzadowej i rzadowe]

oraz strazy.

§ 43

1. Do zadan Zespolu ds. Rynku Pracy ( XXI/A) w szczegdlnosci nalezy:

)

2)

3)

5)

Wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw
czionkowskich UE i panstw, z ktérymi Unia zawarla umowy o swobodzie
przeplywu oséb w zakresie $wiadezen dla bezrobotnych,

Wspolpraca przy prowadzeniu rejestru instytucji szkoleniowych z wlasciwg
komorksg organizacyjng WUP.

Realizacja zadan okreslonych w przepisach o zastgpezej stuzbie wojskowe;j.
Sporzadzanie sprawozdania rocznego na Sejmik Wojewddztwa z realizacji zadan
w zakresie polityki rynku pracy w celu dokonania przez Sejmik oceny sytuacji na
rynku pracy (zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Wspélpraca z wiasciwymi komorkami WUP przy okreslaniu i koordynowaniu
regionalnej polityki rynku pracy oraz rozwoju zasobéw ludzkich w odniesieniu do
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krajowej polityki rynku pracy poprzez przygotowanie i realizacje regionalnego
planu dziatan na rzecz zatrudnienia.

6) Wspolpraca z wiasciwg komdrka WUP przy inicjowaniu i realizowaniu
przedsigwzigé majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie probleméw
zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladéw pracy.

7) Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy przy podejmowaniu dziatait na rzecz
promocji zatrudnienia i rozwoju zasobdw ludzkich,

8) Prowadzenie Rejestru Zwolnie Grupowych na podstawie informacji przesytanych
z Powiatowych Urzgdéw Pracy Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§ 44

1. Do zadan Zespotu ds. Projektow Whasnych (XXI/B) w szczegdlnosci nalezy:
1) W zakresie projektow realizowanych przez zespoly projektowe:

a) Kompleksowe koordynowanie dziatan merytorycznych i administracyjno —
projektowych  prowadzonych w  ramach  projektdéw  systemowych
realizowanych w Filii WUP,

b} Koordynowanie zgodnosci dzialan projekidéw =z zapisami zawartymi
w dokumentach strategicznych (w tym dokumentach POKL),

c) Koordynowanie dzialaft podejmowanych w ramach projektéw systemowych
realizowanych w Filii z dziataniami innych komérek WUP,

d) Kontrolowanie i nadzorowanie merytoryczne] wspolpracy z partnerami
zewnetrznymi w zakresie realizacji projektéw realizowanych w Filii,

e) Opracowanie dokumentacji i realizacja wybranych zakupdw uslug i dostaw na
potrzeby projektow realizowanych w Filii,

f) Prowadzenie dzialan informacyjno - promocyjnych dla projektéw
systemowych Filii WUP,
g) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem projektdéw systemowych Filii
WUP w Koszalinie,
h) Sporzadzanie planéw i montazy finansowych dla projektéw systemowych Filii
WUP.
§ 45

1. Do zadan Punktu Konsultacyjnego EFS (XXI/C) w szczegdlnoscei nalezy:

1) Wspdlorganizowanie dzialan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja
programéw wspoifinansowanych z EFS na,

2) Prowadzenie punktu konsultacyjnego dla potencjalnych odbioreéw pomocy,

3) Planowanie i wspélorganizowanie szkolei dla potencjalnych odbiorcéw pomocy,

4} Zbieranie informacji dotyczacych potencjalnych beneficjentéw i prowadzenie
aktualizacji bazy danych,

5) Aktualizowanie informacji o zasadach udzielania pomocy,

6) Kontrola zgodnosci przygotowywanych materialéw informacyinych i tredei
przekazywanych beneficjentom z przepisami prawa unijnego,

7) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych dzialan promocyjnych i informacyjnych,

8) Prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw konkursowych,

9) Aktywizacja potencjalnych projektodawcow,

10) Wspélpraca z ROEFS z terenu dzialania Filii.

§ 46
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1. Do zadan Zespotu ds. Organizacyjno — Administracyjnych (XXI/D)
w szczegolnoscei nalezy:
1)W zakresie organizacji:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniami organizacyjnymi pracy
Filii WUP,
b) prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu Filii WUP,
c¢) obsluga techniczna narad i spotkan organizowanych przez Filie WUP,
2) W zakresie administracji:
a) realizacja oraz nadzér nad inwestycjami i remontami na terenie Filii,
b) nadzdr nad urzadzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymaniem czystosci
w Filii WUP,
¢) monitorowanie realizacji zawartych uméw zwigzanych z administrowaniem
siedziby Filii WUP oraz uméw zawartych z dostawcami mediéw i usiug,
d) zaopatrywanie pracownikow Filii WUP w $rodki techniczne oraz materialy
eksploatacyjne, biurowe i socjalne,
e) obsluga srodkéw transportowych bedacych w gestii Filit WUP oraz zwigzanej
z tym dokumentacji,
f) prowadzenic ksiazki korespondencii.
g) obsluga funkcjonowania systeméw informatycznych i teleinformatycznych.
3} W zakresie promocji:
a) koordynowanie dziatan o charakterze promocyjnym prowadzonych pizez inne
komérki organizacyjne Filii,
b) przygotowywanie materialtdw promocyjnych oraz wspolpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi Filii w tym zakresie,
¢) aktualizacja strony WWW w kontekscie dziatalnosei Filii,
d) wspdlpraca z mediami; przygotowywanie, udzielanie oraz koordynowanie
przeptywu informacji dot. Filii do mediéw,
4) W zakresie spraw kadrowych 1 rozwoju zasobdw ludzkich:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stazy oraz praktyk uczniowskich
w Filii.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 47

1. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sq odrgbng instrukeija.

2. Szczegdlowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentow okredla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna WUP.
Rozdzial VIII
Organizacja pracy Wojewddzkiego Urz¢du Pracy

§ 48
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Organizacje pracy w WUP okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora WUP.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 49

1. Pracownicy WUP w Szczecinie zobowigzani sg zapoznaé sie z trefciag Regulaminu
Organizacyjnego oraz potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosci i stosowania
zawartych w nim postanowien.

2. Regulamin i karty opisu stanowisk pracy stanowia podstawe do opracowania przez
kierownikéw indywidualnych zakresdw czynnosci pracownikéw WUP w Szczecinie.

3. Schemat organizacyjny WUP stanowi zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy.
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