Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2013
Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Szczecinie
z dnia 29 marca 2013 r.

Regulamin Organizacyjny

Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

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

budzetowe;.

2. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komodrek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§2

Przez uzyte w regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec:

WUP

Dyrektor WUP
Marszatek
Zarzad
Wojewoda
CliPKZ

EFS
EURES

FGSP
Filia WUP

Kierownik komorki
organizacyjnej
Komoérka organizacyjna
PO KL

RO EFS

Wydzialy Wdrazania
Priorytetow PO KL

WRZ

- Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie

- Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie

- Marszatek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

- Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

- Wojewoda Zachodniopomorski

- Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

- Naczelnik, Kierownik, Koordynator zespotu, Gtowny Ksiggowy

- Europejski Fundusz Spoteczny

- Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia (European
Employment Services)

- Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

- zespot komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Szczecinie dziatajagcych w Koszalinie

- Naczelnik, Kierownik, koordynator zespotu, Gtéwny Ksiegowy

- wydzial, oddziat, zespot albo samodzielne stanowisko

- Program Operacyjny Kapital Ludzki

- Regionalny O$rodek Europejskiego Funduszu Spotecznego

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

- Wojewddzka Rada Zatrudnienia
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§3

Siedzibg WUP jest miasto Szczecin.
Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo zachodniopomorskie.
Zadania WUP realizowane sg w siedzibie urzedu oraz w Filiit WUP.

§4

Do zakresu dziatania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2008 r., Nr 69, poz. 415 ze zm.), ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (t.j. Dz. U. z 2006 r., Nr 158, poz.
1121 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych do ustawy, Statutu WUP oraz niniejszego
Regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan WUP wspoéldziata z organami rzadowej administracji publicznej,
samorzadami terytorialnymi, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych oraz innymi organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka promocji zatrudnienia i rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo Wojewddzkiego Urzedu Pracy

§6

Wojewoddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie
z zasada jednoosobowego kierownictwa Dyrektor WUP 1 ponosi za to peing
odpowiedzialnos$¢ przed Marszatkiem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Dyrektor WUP w stosunku do pracownikow WUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

§7

Dyrektor WUP kieruje dziatalnoscia WUP przy pomocy trzech Wicedyrektorow,
Glownego Ksiegowego 1 kierownikow komorek organizacyjnych.

Dyrektora WUP w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony kazdorazowo
Wicedyrektor, Gléwny Ksiggowy, a w razie nieobecnosci Wicedyrektora lub Gléwnego
Ksiegowego zastepuje go wyznaczony kazdorazowo pracownik. Zakres zastepstwa
pelionego przez Wicedyrektora, Gtownego Ksiegowego obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje Dyrektora WUP.

Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektorow, Glownego Ksiegowego,
kierownikow komorek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikéw  do
zatatwiania w jego imieniu okre§lonych spraw.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okre$leniem przedmiotowego
I podmiotowego zakresu spraw.
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§8

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

1) Wydziat Finansow i Ksiggowosci

2) Woydziat Organizacyjno - Administracyjny

3) Wydziat ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
4) Zespot ds. Informatyki

5) Zespot Prawny

6) Zespot ds. Kadr i Rozwoju Zasoboéw Ludzkich

7) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewnetrznej

8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wewngetrznego

9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.

2. Wicedyrektor ds. EFS nadzoruje i koordynuje bezposrednio 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 Ewaluacji
2) Wydziat Projektow Rynku Pracy PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespot ds. Finansow i Monitoringu
3) Wydziat Projektow Integracji Spotecznej PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespot ds. Finansow i Monitoringu
4) Wydziat Projektow dla Przedsi¢biorcow PO KL:
a) Zespot ds. Projektow
b) Zespot ds. Finansow i Monitoringu
5) Wydziat Projektow Edukacji PO KL:
a) Zespot ds. Projektow

b) Zespot ds. Finansow 1 Monitoringu
6) Wydzial Kontroli
a) Zespot ds. kontroli planowych i doraznych
b) Zespot ds. kontroli | sprawozdawczosci.

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

1) Wydziat Badan i Analiz:
a) Zespot ds. Statystyki i Analiz
2) Wydziat Polityki Rynku Pracy:
a)  Zespot ds. Strategii i Programoéw Rynku Pracy
b)  Zespot ds. Ksztalcenia Ustawicznego
3) Wydziat Koordynacji i Po$rednictwa Pracy:
a) Zespot ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego
b) Zespot ds. Posrednictwa Pracy

4) Wydziat Projektow Wtasnych:
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4.

N

a) Zespot ds. projektu ,Inwestycja w wiedze motorem rozwoju
Innowacyjnosci w regionie”
b) Zespot ds. projektu ,,Zachodniopomorskie talenty — regionalny system
stypendialny”
C) Zespo6t ds. projektu ,,Piramida kompetenc;ji”
d) Centrum Metodyczne
5) Odziat Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie
6) Oddzial Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy.

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

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

3) Zespot ds. Koordynacji i Posrednictwa Pracy

4) Zespo6t Punkt Informacyjnego EFS w Koszalinie

5) Zespot ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§9
W WUP sg tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat,
2) Oddziat,
3) Zespot,
4) Samodzielne stanowisko.

Liczbe wydziatow, oddziatow, zespolow i1 samodzielnych stanowisk pracy oraz ich
usytuowanie strukturalne okresla schemat organizacyjny WUP zatwierdzany
zarzadzeniem Dyrektora WUP.

§ 10

Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okre$long
problematyka w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe nimi zarzadzanie.
Wydziatem kieruje Naczelnik.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor WUP moze powota¢ zastepcg Naczelnika.

§11
Oddziat jest komorka organizacyjna realizujacg jednolite zadania merytoryczne.
Oddzialem, ktory moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub jako komorka

samodzielna, kieruje Kierownik.

§ 12
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Zespdt jest komorka organizacyjng sktadajaca sie ze stanowisk pracy realizujgcych
okreslone tematycznie zadania.

Dyrektor w uzasadnionych przypadkach do kierowania zespotem moze powotaé
koordynatora.

§ 13

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorka organizacyjng (moze by¢ komorka
wieloosobowg), ktorg tworzy si¢ w wypadku Kkoniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, a nie uzasadnia to powotania wiekszej komorki
organizacyjnej.

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

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

§ 14

Filia Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Koszalinie jest zespotem komorek
organizacyjnych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w  Szczecinie dziatajacych
w Koszalinie.

Pracami Filii kieruje Wicedyrektor WUP w Filii w Koszalinie.

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

Filia WUP realizuje swoje zadania poprzez odpowiednie komorki organizacyjne.

Zakres zadan dla komorek organizacyjnych dziatajacych w ramach Filii ustala
Wicedyrektor WUP w Filii w porozumieniu z Dyrektorem WUP i Wicedyrektorami.
Kierownicy komoérek organizacyjnych dziatajagcych w  Filii  WUP podlegaja
bezposrednio Wicedyrektorowi WUP w Filii.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji
§ 15

W WUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne o symbolach:

1) Wydzialy:

a) Finansow i Ksiggowosci WUP.I

b) Projektow dla Przedsigbiorcow PO KL WUP.1II
C) Badan i Analiz WUP.IV
d) Polityki Rynku Pracy WUP.V
e) ds. Obstugi FGSP WUP.VII
f) Organizacyjno - Administracyjny WUP.VIII
9) Koordynacji PO KL WUP. IX
h) Kontroli WUP.XIII
) Projektow Wtasnych WUP.XV
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2) Oddzialy:

a)
b)

c)

3) Zespoly:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Projektoéw Rynku Pracy PO KL
Projektow Integracji Spotecznej PO KL
Projektow Edukacji PO KL
Koordynacji i Posrednictwa Pracy

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Szczecinie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Koszalinie

Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy

Finansowo-Ksiggowy ds. Budzetu
Finansowo-Ksiggowy ds. EFS
Finansowo-Ksiggowy ds. Ptac
Finansowo- Ksiggowy ds. Obstugi FGSP
ds. Projektow

ds. Finans6w 1 Monitoringu

ds. Statystyki i Analiz

ds. Strategii 1 Programéw Rynku Pracy
ds. Ksztatcenia Ustawicznego

ds. wyptaty $wiadczen 1 monitorowania udzielonej
pomocy publicznej

ds. dochodzenia zwrotu naleznosci

WUP.XVI

WUP.XVII
WUP.XVIII
WUP. XXII

WUP.XX

WUP.VI
WUP.IVA

WUP.IA
WUP.1B
WUP.IC
WUP.ID
WUP.IITA
WUP.I11B
WUP.IVB
WUP.VA
WUP.VB

WUP.VIIA
WUP.VIIB

99)

ds. Programowania

ds. Finansow i Pomocy Technicznej
Punkt Informacyjny EFS

ds. Monitoringu i Ewaluacji

ds. Informatyki

Prawny

ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich
ds. kontroli planowych i doraznych

ds. kontroli i sprawozdawczos$ci

ds. projektu ,,Inwestycja w wiedz¢ motorem rozwoju
innowacyjnosci w regionie”

ds. projektu ,,Zachodniopomorskie talenty — regionalny

system stypendialny”

ds. projektu ,,Piramida kompetencji”
Centrum Metodyczne

ds. Projektow

ds. Finans6w 1 Monitoringu

ds. Projektow

ds. Finans6w 1 Monitoringu

ds. Projektow

ds. Finans6w 1 Monitoringu

WUP.IXA
WUP.IXB
WUP.IXC
WUP.IXD
WUP.X
WUP.XI
WUP.XII
WUP.XIIA
WUP.XIIIB

WUP.XVA

WUP.XVB
WUP.XVC
WUP.XVD
WUP.XVIA
WUP.XVIB
WUP.XVIIA
WUP.XVIIB

WUP.XVIIIA

WUP.XVIIIB
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hh) ds. Polityki Rynku Pracy WUP.XXIA
i) ds. Koordynacji i Posrednictwa Pracy WUP.XXIB
i) Punkt Informacyjny EFS w Filii WUP w Koszalinie WUP.XXIC
kk) ds. Organizacyjno-Administracyjnych WUP.XXID
1)) ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego WUP.XXIIA

mm) ds. Posrednictwa Pracy WUP.XXIIB

4) Samodzielne Stanowisko:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wewnetrznego WUP.1I
b) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewnetrznej WUP.XIV
C) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ WUP.XIX

W sprawach priorytetowych dla WUP, wymagajacych S$cistego wspoldziatania
pracownikow z réznych komoérek organizacyjnych, Dyrektor WUP z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek Wicedyrektorow, powoluje zespdt zadaniowy do wykonania
okreslonego zadania, ustalajagc w zarzadzeniu o jego powotaniu: cel jaki zespot ma
osiagnaé, jego sktad, czasokres jego dziatania, symbol oraz wyznacza Koordynatora
zespolu zadaniowego.

§ 16
1. Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:

1) Przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego:

a) statutu WUP oraz jego zmian,

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

) planow inwestycyjno - remontowych WUP,

d) planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci WUP,

e) materialow  przedktadanych pod obrady Sejmiku Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

f) programow rynku pracy.

2) Przekazywanie Zarzadowi w celu opiniowania regulaminu organizacyjnego WUP oraz
jego zmiany.

3) Przekazywanie na posiedzenia Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
sprawozdan z Sytuacji na rynku pracy i wykonania powierzonych zadan w zakresie
polityki rynku pracy.

4) Dysponowanie srodkami budzetu WUP oraz innymi $rodkami finansowymi.

5) Nadzor nad prawidlowoscia wydawania $rodkow finansowych z Funduszu Pracy
bedacych w dyspozycji WUP w Szczecinie.

6) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania polityki rynku pracy oraz ustalanie
dzialan priorytetowych wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa
i opinii WRZ.

7) Whnioskowanie do Marszatka o zmiang przepisoOw dotyczacych dziatania WUP.

8) Nadzor nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem WUP.

9) Udzielanie pelnomocnictw szczegdlnych oraz pelnomocnictw  procesowych
w sprawach dotyczacych dziatalnosci WUP.

10) Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych funkcjonowania WUP.

11) Koordynowanie dziatah WUP w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;j.

12) Reprezentowanie WUP na zewnatrz.
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13) Prowadzenie polityki kadrowej w WUP, w tym réwniez nadzor nad realizacja szkolen
pracownikow WUP.

14) Nadz6r nad realizacjg okre$lonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie dziatan
podlegtych komorek organizacyjnych.

15) Okreslanie i zatwierdzanie opisow stanowisk pracy dla kierownikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikow.

16) Zatwierdzanie = kryteribw  oceniania  pracownikoéw  podlegtych  komorek
organizacyjnych.

17) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

§ 17
1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. EFS nalezy:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podleglych komorek organizacyjnych.

2) Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podleglte komorki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3) Aprobowanie:

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

b) materialow 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, = Wojewodzka Rade  Zatrudnienia 1  Sejmik
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

C) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod.

4) Zatwierdzanie:

a) pism w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,

b) wurlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych,

€) kryteriow oceniania pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

d) opisow stanowisk pracy 1 zakresow czynnosci dla kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikow.

5) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.
6) Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z petnienia funkcji  Instytucji
Posredniczacej 1 Wdrazajacej w ramach programoéw wspotfinansowanych z EFS.

§ 18
1. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podleglych komorek organizacyjnych.

2) Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podleglte komorki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3) Aprobowanie:

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

b) materiatbw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, = Wojewodzka Rade  Zatrudnienia 1  Sejmik
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

C) propozycji awansOw, przeszeregowan i nagrod.

Strona 8 z 30



Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie - marzec 2013 .

4) Zatwierdzanie:
a) pism w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,
b) urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych pracownikow podlegltych
komorek organizacyjnych,
€) kryteriow oceniania pracownikoéw podlegtych komorek organizacyjnych,
d) opisow stanowisk pracy 1 zakresow czynnoSci dla kierownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikow.
5) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow.

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

1) Koordynacja dziatalnosci Filiit WUP w Koszalinie.

2) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych.

3) Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan.

4) Aprobowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedktadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatbw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, Wojewodzka Rade Zatrudnienia 1  Sejmik
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

C) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod.

5) Zatwierdzanie:

a) pism w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,

b) wurlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych,

€) kryteriow oceniania pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

d) opisow stanowisk pracy 1 zakresow czynnosci dla kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikow.

6) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

§ 20
1. Do kompetencji Wicedyrektoréw WUP nalezy ponadto:

1) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora WUP i Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego w zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy i innych przepiséw prawa.

2) Wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan z ministrem wilasciwym: ds. pracy,
ds. zabezpieczenia spotecznego, ds. rozwoju regionalnego, Wojewoda
Zachodniopomorskim, a takze innymi instytucjami i organizacjami.

3) Zastgpowanie Dyrektora WUP w razie jego nieobecnosci.

§ 21

1. Do kompetencji Naczelnika nalezy:
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1) Nadzor nad prawidtowsg realizacja zadan merytorycznych podleglej komorki,
koordynowanie pracy wydziatu oraz dbato$¢ o dyscypling pracy i przestrzeganie
regulaminow.

2) Merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki organizacyjnej.

3) Ustalenie i aktualizowanie zakresOw czynnosci i opisow stanowisk pracy podlegtych
pracownikow.

4) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej
oraz z zakresem wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu.

5) Przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji.

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

7) Dbato$§¢ o rozwd] zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia
oraz jednostek samorzadu.

8) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie  wysoko$ci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar
dla podlegltych pracownikow.

10) Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii.

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

12) Zatwierdzanie pism w zakresie udzielonych upowaznien.

13) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnos$ci dodatkowych, nie objetych stanowiskowym zakresem czynnosci.

14) Wyznaczanie zastgpstw pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwatej
nieobecnosci.

15) Administrowanie majatkiem WUP w zakresie podleglego wydziatu.

16) Dbato$¢ o zaopatrywanie pracownikow podlegtego wydziatu w $rodki techniczne oraz
materiaty eksploatacyjne, biurowe 1 socjalne.

17) Wnioskowanie do Dyrektora WUP o przyznanie nagrod pracownikom podleglej
komorki organizacyjnej, w razie wyrdzniajagcej pracy oraz o zastosowanie wobec
podlegtych pracownikow s$rodkow dyscyplinujacych przewidzianych w Kodeksie
Pracy w razie nie wywigzywania si¢ z przydzielonych obowiazkow .

§ 22
1. Do kompetencji Kierownika Oddziatu nalezy:

1) Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podlegtej komorki,
koordynowanie pracy wydzialu oraz dbatos¢ o dyscypling pracy i przestrzeganie
regulaminow.

2) Merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki organizacyjnej.

3) Ustalenie i aktualizowanie szczegdétowych opisow stanowisk podlegtym
pracownikom.

4) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

5) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii.

6) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi WUP.
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7)

8)
9)

Wyznaczanie zastgpstw pracownika w przypadku jego urlopu lub dhlugotrwatej
nieobecnosc.

Administrowanie majatkiem WUP w zakresie podlegtego oddziatu.

Whnioskowanie do Dyrektora WUP o przyznanie nagréd w razie wyrdzniajacej pracy
W ramach zespolu oraz o zastosowanie wobec cztonkéw zespotu Srodkoéw
dyscyplinujacych przewidzianych w Kodeksie Pracy w razie nie wywigzywania si¢
Z przydzielonych obowigzkow.

§ 23

1. Do kompetencji Koordynatora zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Sprawne organizowanie pracy zespotu i rozdzielanie zadan do wykonania
przez poszczegdlnych cztonkéw zespotu, majac na uwadze cel dziatania zespotu,
a takze kontrolowanie ich wykonania.

Whioskowanie do bezposredniego przetozonego, o zmniejszenie badZz zwigkszenie
sktadu osobowego zespolu w razie wystapienia w toku dziatania zespolu takiej
uzasadnionej potrzeby.

Whnioskowanie do bezposredniego przelozonego, 0 przyznanie nagrod w razie
wyrdzniajacej pracy w ramach zespolu oraz o zastosowanie wobec czlonkow zespotu
srodkow dyscyplinujgcych, przewidzianych w Kodeksie Pracy w razie nie
wywigzywania si¢ z przydzielonych obowigzkow.

Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

Nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podleglej komorki,
koordynowanie pracy zespotu oraz dbatos¢ o dyscypling pracy i przestrzeganie
regulaminow.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie (aprobowanie) pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi
WUP.

2. Do kompetencji Koordynatora zespotu zadaniowego, ktory powolywany jest w sytuacji
okreslonej w § 15 ust. 2 niniejszego Regulaminu, poza obowigzkami wskazanymi w pkt 1,
2, 31 4 ww. ust., nalezy ponadto dysponowanie czasem pracy czlonkdéw zespotlu
w porozumieniu z bezposrednimi przetozonymi poszczegélnych cztonkéw zespotu, przy
zachowaniu zasady, iz realizacja zadanh w ramach zespotu zadaniowego ma pierwszenstwo
przed zadaniami wynikajacymi z podstawowego zakresu obowigzkéw pracownika
w macierzystej komorce organizacyjne;j.

Rozdzial V
Formy kierowania w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

§ 24

1. Podstawowa zasadg kierowania w WUP jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedlug ktorej Dyrektor WUP kieruje caloksztaltem dziatalnosci 1 odpowiada
w tym zakresie przed Marszatkiem Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.
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§ 25

Akty normatywne Dyrektora WUP wydawane sg wylgczniec w formie pisemne;j

1 zalicza si¢ do nich:

1) zarzadzenia,

2) polecenia stuzbowe,
3) pisma okolne.

Zarzadzeniami regulowane sa podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen

o0 jednolitym charakterze.

Poleceniami stuzbowymi Dyrektora WUP regulowane sg sprawy wymagajace doraznego

zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu.

Pisma okolne Dyrektora WUP moga zawiera¢ zalecenia, polecenia zalatwienia
okreslonych spraw oraz informacje, ktérych tres¢ podaje si¢ do wiadomosci wielu

komorek organizacyjnych.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 26

1. Glowny Ksiggowy nadzoruje zadania Wydziatu Finansow i Ksiggowosci (1) w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Obstuga finansowo—ksigegowa srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan WUP.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki — wykonywanie dyspozycji srodkami
pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu jednostki oraz
wykorzystania innych $rodkow finansowych.

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

Prowadzenie obstugi kasowe;.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o dochodach 1 wydatkach funduszy bgdacych

w dyspozycji jednostki.

10) Dokonywanie ptatnosci na rzecz realizatoréw projektow.
11) Ksiggowanie dokonanych ptatnosci na rzecz realizatoréw projektow.
12) Wykonywanie zadan o charakterze finansowo-ksiegowym wynikajacych z roli

Instytucji Posredniczacej PO KL.

13) Ksiggowa i finansowa obstuga zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie roszczen

pracowniczych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy.

14) Ponadto realizuje wszystkie zadania wskazane w § 21.

2. W szczegblnosci do zakresu zadan poszczegdlnych zespotow nalezy:

1)

W odniesieniu do Zespotu Finansowo—Ksiggowego ds. Budzetu (1A):
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a)

prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym: budzetu WUP,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Funduszu Pracy.

2) W odniesieniu do Zespotu Finansowo—Ksi¢gowego ds. EFS (I1B):

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

akceptowanie zlecen platnosci ze srodkow europejskich,
dokonywanie przelewow na rzecz beneficjentéw w ramach dotacji
celowej,

ksiegowanie dokonanych przelewdéw w ramach dotacji celowej oraz
zrealizowanych platnosci ze srodkoéw europejskich,

weryfikacja i ewidencja dokonywanych zwrotéw od beneficjentow,
prowadzenie ewidencji rozliczen beneficjentoéw na podstawie
zatwierdzonych wnioskow o ptatnos¢ i wezwan do zaptaty,
zatwierdzanie wnioskéw o platno$¢ z pomocy technicznej,
wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13 w ramach pomocy
technicznej.

3) W odniesieniu do Zespotu ds. Ptac (I1C):

a) sporzadzanie list ptac z wynagrodzen za prace i wyplat z ZFSS,
naliczanie zasitkow, dokonywanie potracen, polecen ksiggowania,
RMUA oraz analiz,

b) rozliczanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
umow cywilno-prawnych wraz ze zgloszeniem do ZUS,

C) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
pracownikow oraz dla Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

d) prowadzenie dokumentacji i przelewow dotyczacych ubezpieczenia na
zycie,

e) sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
deklaracji podatkowych oraz rozliczeniowych do PFRON,

f) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu 1
wynagrodzeniach do Urze¢du Statystycznego,

9) przygotowywanie zestawien i dokumentacji dla PT POKL, Projektow
Wiasnych, niezbednej do rozliczenia wnioskow o ptatnosé.

4) W odniesieniu do Zespotu Finansowo-Ksiggowego ds. Obstugi FGSP (ID):

a) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskéw o wyplate
Swiadczen oraz  skladanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe
w systemie ,,SOWA”,

b) wyplata $§wiadczen wraz ze sporzadzeniem wlasciwych deklaracji
zgltoszeniowych do ZUS 1 podatkowych do Urzgedéw Skarbowych,

C) monitorowanie, odzyskiwanie 1 ewidencjonowanie naleznoS$ci
dokonywanych przez dtuznikéw Funduszu oraz kosztow zastgpstwa
procesowego i sagdowego,

d) obstuga finansowo- ksiegowa zadania w ramach kosztéw obstugi
FGSP,

e) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

§ 27

1. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu wewnetrznego (II)

nalezy:

1) Identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia ~WUP,
a w szczegblnosci ocena efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewngtrznej. Przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrzne;j
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oraz wiarygodnosci 1 rzetelno$ci 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 gospodarno$ci wykorzystania zasobow WUP. Ustalenie stanu
faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej. Ocena
przestrzegania zasady celowosci i oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych s$rodkow
oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan 1 zaciaggnigtych zobowigzan.
Przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usuni¢cia ewentualnych uchybien
w celu usprawnienia audytowanej dziatalnosci w WUP.

5) Przeglad programéw 1 zalozonych projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania WUP z planowanymi wynikami i celami.

§ 28

1. Do zadan Wydzialu Projektow dla Przedsigbiorcow PO KL (Il1l), Wydziatu Projektéw
Rynku Pracy PO KL (XVI), Wydziatu Projektéw Integracji Spotecznej PO KL (XVII)
oraz Wydziatu Projektow Edukacji PO KL (XVII1) nalezy:

1) W zakresie projektow:

a) opracowanie Planow Dziatan,

b) organizacja oceny projektow konkursowych, w tym ocena formalna wnioskow
konkursowych oraz organizacja prac Komisji Oceny Projektow,

C) sporzadzanie uszczegotowien dokumentacji konkursowe;j,

d) sporzadzanie ogltoszen prasowych o oglaszanych konkursach,

e) koordynowanie procesu negocjacji z projektodawcami,

f) sporzadzanie uméw o dofinansowanie projektow i ich aneksowanie,

g) weryfikacja zmian do projektow,

h) weryfikacja wnioskow o ptatnosé,

I) monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie projektow,

J) nadzor nad realizacja projektu,

K) odzyskiwanie odsetek z tytulu nieztozenia wniosku o ptatnos$¢ na kwote lub
w terminie okreslonym przez beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie
platnosci,

[) odzyskiwanie nieprawidtowosci finansowych podlegajacych zwrotowi oraz
kwot zwigzanych z koncowym rozliczeniem projektu,

m) odzyskiwanie korekt finansowych,

n) sporzadzanie decyzji o zwrocie srodkéw na podstawie przepisow 0 finansach
publicznych,

0) prowadzenie rejestru obcigzen 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, ktore majg zosta¢ wyptacone pozostaja w zgodnosci
z przepisami krajowymi 1 wspolnotowymi,

s) dokonywanie sprawdzenia czy projektodawca nie figuruje w Rejestrze
podmiotow wykluczonych prowadzonych przez ministra wlasciwego
ds. finansow,
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B

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej PO KL albo do podmiotu
zewngtrznego dziatajacego w imieniu IZ PO KL dokumentéw niezbgdnych do
przeprowadzenia kontroli krzyzowe;,

udziat w charakterze obserwatora w kontrolach projektu,

ocena 1 nadzorowanie realizacji projektow systemowych,

biezace kontakty z projektodawca,

udzielanie informacji o projekcie.

2) W zakresie finansow i monitoringu:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

gromadzenie i agregacja danych monitoringowych na poziomie Poddzialania,
Dziatania i Priorytetu,

sporzadzanie informacji kwartalnej oraz sprawozdan z realizacji Priorytetu

1 przekazywanie ich do Wydzialu Koordynacji PO KL,

sporzadzanie informacji w ramach Priorytetu o zleceniach ptatnosci do BGK
1 przekazywanie ich do Wydzialu Koordynacji PO KL,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan wydziatu,
przygotowywanie danych do informacji dotyczacej aktualnego stanu wdrazania
PO KL,

przygotowywanie okresowych informacji o zaangazowaniu srodkow w ramach
Priorytetu,

przygotowywanie kwartalnej informacji dotyczacej nieprawidtowosci,
gromadzenie danych w systemie monitorowania,

opracowanie prognoz wydatkow oraz planéw finansowych,

zabezpieczanie Srodkéw na realizacj¢ ptatnosci w ramach Priorytetu,
monitorowanie poziomu wydatkowania oraz kontraktacji w ramach Priorytetu,
agregacja danych do Poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz sporzadzanie
Poswiadczen i1 deklaracji wydatkow na poziomie Priorytetu i przekazywanie
ich do Wydzialu Koordynacji PO KL,

sporzadzanie polecen dokonania przelewéw w ramach dotacji celowej dla
Wydzialu Finansoéw 1 Ksigegowosci,

przygotowywanie zlecen ptatnosci ze srodkow europejskich,

monitorowanie stopnia realizacji wskaznikow oraz odchylen w realizacji
wybranych wskaznikow projektow,

weryfikacja rachunkowa wezwan do zaptaty,

weryfikacja danych finansowych oraz monitoringowych dot. projektow,
weryfikacja rachunkowa wnioskow o ptatnose,

weryfikacja danych w KSI SIMIK 07-13.

§ 29

1. Do zadan Wydziatu Badan i Analiz (V) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Statystyki i Analiz (IVB):

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

prowadzenie badan i analiz wojewodzkiego rynku pracy,

organizowanie i udziat w badaniach regionalnego rynku pracy,

diagnozowanie rynku pracy,

tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych dotyczacych rynku
pracy,

opracowywanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjne;,

badanie rynku pracy z uwzglednieniem popytu i podazy na prace,
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h) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych na zachodniopomorskim
rynku pracy.

§ 30

1) Do zadan Oddziatu Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy (IVA) nalezy:

a) prowadzenie badan wlasnych oraz przygotowywanie raportdw na podstawie
danych z ww. badan i pozyskanych z zewnatrz,

b) prowadzenie analizy skuteczno$ci oddzialywania na wojewddzki rynek pracy
programéw rynku pracy, w tym analiza skuteczno$ci oddzialywania na rynek
pracy szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

C) wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
w zakresie organizacji badan wilasnych, w tym badanie popytu na kwalifikacje
1 umiejetnosci zawodowe na wojewddzkim rynku pracy,

d) gromadzenie danych i informacji niezbednych do prowadzonych dziatan
badawczych,

e) wspotpraca z partnerami zewngtrznymi w zakresie polityki rynku pracy
1 rozwoju zasobow ludzkich,

f) przygotowanie, wydruk i dystrybucja informacji opracowanych przez Oddziat.

§31
1. Do zadan Wydziatu ds. Polityki Rynku Pracy (V) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Strategii i Programéw Rynku Pracy (VA):

a) opracowywanie propozycji podziatu posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy
z uwzglednieniem kierunkéw i priorytetow okreslonych w regionalnym planie
dzialan na rzecz zatrudnienia, na dzialania na rzecz promocji zatrudnienia,
rozwoju zasobow ludzkich 1 aktywizacji bezrobotnych i przedktadanie do
zatwierdzenia przez Zarzad,

b) wspoétdziatanie z partnerami rynku pracy w okreslaniu i realizacji regionalnej
polityki rynku pracy i rozwoju zasoboéw ludzkich,

C) badanie efektywnosci programéw lokalnych finansowanych ze $rodkow
Funduszu Pracy,

d) opracowywanie analiz, ocen i strategii dotyczacych problematyki zatrudnienia
| przeciwdziatania bezrobociu w wojewodztwie,

e) opracowywanie i realizacja programéw finansowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy 1 srodkow pochodzacych z innych Zrodet,

f) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

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

h) wspolpraca z instytucjami rynku pracy przy podejmowaniu dziatan na rzecz
promocji zatrudnienia i rozwoju zasobow ludzkich,

1) opracowywanie propozycji kryteriow podziatu $rodkow Funduszu Pracy
przedkladanych do zatwierdzenia Sejmikowi Wojewddztwa,

J) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programéw aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej w dyspozycji
ministra wlasciwego do spraw pracy,

k) opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatow,
informacji, analiz z zakresu polityki rynku pracy i1 dzialan Wydziatu
rozpatrywanych przez Zarzad, WRZ oraz konwenty dyrektorow.
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2) W zakresie Zespotu ds. Ksztalcenia Ustawicznego (VB):

a)
b)

d)

f)

wspotdziatanie z wilasciwymi organami o$wiatowymi w harmonizowaniu

ustawicznego ksztalcenia zawodowego z potrzebami rynku pracy,

okreslanie, po zasiggni¢ciu opinii Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia, na

podstawie klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci, wykazu zawodow, w ktorych

za przygotowanie zawodowe milodocianych pracownikow moze by¢

dokonywana refundacja,

koordynowanie dzialan w zakresie ksztalcenia ustawicznego 1 szkolenia

bezrobotnych i poszukujacych pracy, w szczegdlnosci:

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

e okreslanie i wdrazanie instrumentdéw stuzacych dostosowaniu kierunkow
ksztalcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy

e prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych

e prowadzenie dialogu spotecznego w =zakresie polityki zatrudnienia
1 ksztatcenia ustawicznego pracownikoéw i poszukujacych pracy.

prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania przez Marszatka oraz Wojewodzka

Radg Zatrudnienia ustalonych przez Wojewode kryteriow wydawania zezwolen

na prace cudzoziemcow,

analiza oferty szkoleniowej instytucji szkoleniowych wpisanych do Rejestru

Instytucji Szkoleniowych 1 udostgpnianie informacji o tej ofercie,

wspotdzialanie z Wojewodzka Rada Zatrudnienia w okreslaniu i realizacji

regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich, poprzez

opracowanie projektu opinii w sprawach dotyczacych kierunkow ksztalcenia,

szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia w wojewddztwie.

§ 32

1. Do zadan Oddziatu Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie
(XX) nalezy:
1) Pelnienie roli centrum koordynujacego prace wszystkich centréw na terenie

wojewodztwa 1 w ramach tej funkcji, realizacja zadan:

a) opracowywanie we wspotpracy z Centrum w Koszalinie kierunkow dziatan

oraz plandéw szkolen dla doradcow zawodowych 1 liderow kluboéw pracy;

b) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centrow w wojewodztwie;
€) koordynacja dziatan centrow w wojewodztwie w zakresie:

e prowadzonej dokumentaciji,

e opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasobow informacji,

e realizacji szkolen dla doradcow zawodowych 1 liderow kluboéw pracy
z wojewodztwa 1 powiatowych urzgddéw pracy,

e przygotowywania 1 upowszechniania wykazéw porad grupowych
i wykazow zaje¢ aktywizacyjnych,

e promowania poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

2) Organizowanie 1 koordynowanie oraz $wiadczenie ushug poradnictwa

3)

zawodowego 1 informacji zawodowej, a takze ich rozwijanie na terenie
wojewodztwa.

Opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
zawodowych na terenie wojewoddztwa.
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4)

Wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenie, aktualizowanie informacji zawodowych o charakterze
ogdlnokrajowym.

5) Wspoldziatanie z wilasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku Pracy.

6) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
1 $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia.

7) Wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej przez $wiadczenie wyspecjalizowanych
uslug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych
I poszukujacych pracy, w tym z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

8) We wspodlpracy z MPiPS  oraz z powiatowymi urz¢dami pracy opracowywanie
i aktualizacja informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy i upowszechnianie ich na terenie
wojewodztwa.

9) Prowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszukujacych
Pracy.

10) Wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy W opracowywaniu
I realizowaniu IPD.

11) Swiadczenie poradnictwo zawodowego i informacji zawodowej na rzecz
pracodawcow oraz wspomaganie powiatowych urzedéow pracy w tym zakresie.

12) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez
urzedy pracy w ramach poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowej oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu Pracy.

13) Wspoltpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie poradnictwa zawodowego,
w tym z instytucjami rynku Pracy, instytucjami stuzb spotecznych i edukacyjnych.

14) Wspotpraca w zakresie realizacji zadan w ramach Centrum Metodycznego.

§33
1. Do zadan Oddzialu Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Koszalinie
(V1) nalezy:
1) Organizowanie i koordynowanie oraz $wiadczenie ustug poradnictwa

2)

3)

4)

5)

6)

zawodowego 1 informacji zawodowej, a takze ich rozwijanie na terenie
wojewodztwa.

Opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
zawodowych na terenie wojewodztwa

Wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenie, aktualizowanie informacji  zawodowych o charakterze
ogdlnokrajowym.

Wspotdziatanie z wilasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami 1 szkolami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku Pracy.

Udzielanie informacji o mozliwos$ciach i1 zakresie pomocy okre§lonej w ustawie
1 $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia.

Wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego 1 informacji zawodowej przez Swiadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, w tym z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.
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7) We wspodlpracy z MPiPS  oraz z powiatowymi urz¢dami pracy opracowywanie
i aktualizacja informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy i upowszechnianie ich na terenie

wojewodztwa.

8) Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszukujacych
Pracy.

9) Wspoltdziatanie z powiatowymi urzedami pracy W opracowywaniu

i realizowaniu IPD.

10) Swiadczenie poradnictwo zawodowego i informacji zawodowej na rzecz
pracodawcow oraz wspomaganie powiatowych urzedow pracy w tym zakresie.

11) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez
urzedy pracy w ramach poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu Pracy.

12) Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie poradnictwa zawodowego,
w tym z instytucjami rynku Pracy, instytucjami stuzb spolecznych i edukacyjnych.

13) Wspodtpraca w zakresie realizacji zadan w ramach Centrum Metodycznego.

§ 34

1. Do zadan Wydziatu ds. Obshugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
(V1) nalezy:

1) W zakresie Zespolu ds. wyplaty $wiadczen i monitorowania udzielonej pomocy
publicznej (VIIA):
a) prowadzenie rejestru wnioskéw indywidualnych i zbiorowych,
b)kontrola/weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskoéw
indywidualnych i zbiorowych,
¢) prowadzenie korespondencji z wnioskodawca oraz wilasciwymi urz¢dami
1 instytucjami w zakresie ztozonego wniosku,
d) sporzadzanie wtasciwych deklaracji kierowanych do urzgdu skarbowego, ZUS,
a takze pism do sadow,
e) prowadzenie rejestru wyplat oraz odméw wyplat §wiadczen ze srodkow FGSP,
f) opracowywanie okresowych informacji i analiz,
g) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie wyptat §wiadczen
z FGSP.
2) W zakresie Zespotu ds. dochodzenia zwrotu naleznosci (V11B):
a) zglaszanie wierzytelno$ci w postepowaniu upadtosciowym,
b) nadzor nad przebiegiem postepowania upadtosciowego,
¢) wzywanie dtuznikéw do zwrotu $wiadczen,
d) przygotowywanie pozwow wraz z dokumentacjg i nadzor nad prowadzonym
postgpowaniem sagdowym,
e) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji
o dluzniku i stanie jego majatku,
f) nadzor nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci,
g) prowadzenie repertorium spraw sadowych i egzekucyjnych,
h) prowadzenie ewidencji dtuznikow,
I) prowadzenie rejestru zabezpieczen,
j) sporzadzanie sprawozdawczosci z FGSP w czgéci dotyczacej windykacii,
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K) przygotowywanic wnioskOw o umorzenie, rozlozenie zadluzenia na raty
w sprawach, o ktorych mowa w art.23 ustawy oraz prowadzenie rejestru tych
spraw.

§ 35

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego (V111) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych (VIHA):
a) przygotowywanie postepowan o udziclenie zamowienia publicznego oraz

przeprowadzanie postgpowan 0 udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi, wydawanymi na podstawie aktow
normatywnych Dyrektora WUP.

2) W zakresie Zespotu Administracyjnego (VIIIB):

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

n)

0)

administrowanie i prowadzenie ewidencji majatku trwatego Urzedu oraz FGSP,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku, odpowiedzialnosci
cywilnej Urzedu i pracownikow,

administrowanie i zarzadzanie siedzibag WUP,

ewidencja i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez
instytucje zewnetrzne,

prowadzenie rejestru kontroli,

przygotowywanie wnioskdw na Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.
Wspotpraca z Biurem obstugi Zarzadu, Wydziatem nadzorujacym WUP,
Kancelarig Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

przygotowanie, nadzér i koordynacja prac zwigzanych z wydatkowaniem
fakultatywnych  §rodkéw Funduszu Pracy przyznanych samorzadowi
wojewodztwa przez MPIPS,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem 1 obslugg
Wojewoddzkiej Rady Zatrudnienia,

monitorowanie posiedzen Zarzadu 1 Sejmiku Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

zamieszczenie na stronie internetowe] WUP Uchwat Zarzadu 1 Sejmiku
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu WUP,

prowadzenie ewidencji publikacji ksigzkowych w tym wiasnych publikacji
WUP,

prenumerata czasopism 1 dziennikow wedlug zapotrzebowania komorek
organizacyjnych,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego WUP,

obstuga techniczna narad 1 spotkan organizowanych w WUP w tym nadzor nad
salg konferencyjna.

3) W zakresie Zespotu ds. obstugi gospodarczej Urzedu (VIIIC):

a)

nadzor nad urzadzeniami techniczno-instalacyjnymi, w tym: planowanie
zakupow materiatow eksploatacyjnych, dokonywanie okresowych kontroli stanu
ich sprawnosci oraz wykonywanie czynno$ci zawigzanych z naprawami
W okresie 1 po uptywie gwarancji,
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9)
h)

i)
i)

1)

zaopatrzenie materiatowe Urzedu w materiaty biurowe, socjalne, promocyjne,
druki, wyposazenie meblowe i techniczne, w tym organizacja wyposazenia
stanowisk pracy,

planowanie oraz nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontow
biezacych oraz robdt konserwacyjnych,

nadzor i monitorowanie zawartych umoéw z dostawcami mediow 1 firmg
swiadczaca na rzecz Urzedu ushlugi sprzatania,

opracowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie opisu przedmiotu
zamOwienia oraz wzordw umow niezbgdnych w trakcie eksploatacji
nieruchomosci, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie ewidencji faktur, weryfikacja faktur pod wzgledem zgodnosci ich
tre$ci z wnioskiem o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw publicznych
oraz analiza rozliczen zwigzanych z eksploatacja nieruchomosci,

obstluga transportowa wyjazdow stuzbowych pracownikow oraz korespondencji
Urzedu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej s$rodkéw transportowych bedacych
wlasnoscig WUP,

prowadzenie i organizacja pracy Kancelarii WUP,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

archiwizowanie aktoéw normatywnych WUP,

utrzymywanie pod wzgledem technicznym urzgdowych tablic ogloszen i tablic
informacyjnych w budynkach Urzgdu,

Zlecanie wykonania pieczeci urzedowych oraz pieczatek, prowadzenie ich
rejestru i likwidacja,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarka odpadami wytworzonymi
w Urzedzie,

prowadzenie monitoringu obowiazkéw sprawozdawczych natozonych na Urzad
przez Gtowny Urzad Statystyczny,

wspdtpraca z wlasciwg komorka w zakresie zabezpieczania P.POZ Urzedu.

§ 36

1. Do zadan Wydziatu Koordynacji PO KL (1X) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Programowania (I1XA):

a) koordynowanie dzialan pomig¢dzy poszczegdlnymi priorytetami,
b) opracowanie instrukcji wykonawczych i monitorowanie ich realizacji,
C) przygotowanie wzoroOw dokumentacji konkursowej 1 weryfikacja oraz

akceptacja dokumentacji  konkursowych przygotowanych przez
Wydzialy Wdrazania Priorytetow PO KL,

d) koordynowanie opracowania Planéw Dziatah przez Wydziaty
Wdrazania Priorytetoéw PO KL,
e) opracowanie niezb¢dnych dokumentow strategicznych,

f) organizacja oraz obsluga prac Podkomitetu Monitorujacego PO KL
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego,

9) koordynowanie procedury odwotawcze;j,

h) udziat w pracach koncepcyjnych dotyczacych wrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego po roku 2013.

2) W zakresie Zespotu ds. Finansow i Pomocy Technicznej (IXB):
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a)

b)

c)
e)

9)
h)

)

K)
1)

m)

sporzadzanie zbiorczych informacji o zleceniach ptlatnosci do BGK
1 przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL oraz na Zarzad
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

sporzadzanie informacji o zwrotach S$rodkéw dokonanych przez
beneficjentow 1 przekazywanie ich na Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

planowanie wydatkéw i opracowanie prognoz wydatkow,
zabezpieczanie $rodkow na realizacj¢ PO KL,

monitorowanie wydatkow,

weryfikacja zlecen ptatnosci ze $rodkoéw europejskich oraz przelewow
w ramach dotacji celowej,

sporzadzanie Poswiadczen i deklaracji wydatkow Instytucji
Posredniczacej i przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL,
wykonywanie zadan w zakresie wdrazania pomocy technicznej, w tym
sporzadzanie Rocznego Planu Dziatania PT PO KL, sprawozdan
okresowych i rocznych oraz wnioskéw o platnose,

realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscia RO EFS, w tym
weryfikacja wnioskow o rozliczenie wydatkow RO EFS,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego wylaczonych ze stosowania ustawy PZP na
podstawie art. 4 pkt 8,

wykonywanie zadan zwigzanych z biezaca obstugg ekspertow,
wykonywanie  zadan w  zakresic = administracji  systemow
informatycznych zwiazanych z realizacja PO KL (w tym KSI SIMIK
07-13, PEFS 2007, Baza Wiedzy, Mapa Projektéw EFS),
wprowadzanie danych do KSI SIMIK 07-13.

3) W zakresie Punktu Informacyjnego EFS (I1XC):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
i)

prowadzenie  dzialan  informacyjno-promocyjnych  zwigzanych
z realizacja programow wspotfinansowanych z EFS,

prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych odbiorcow
pomocy,

planowanie 1 wspolorganizowanie szkolen dla potencjalnych odbiorcow
pomocy,

zbieranie informacji  dotyczacych potencjalnych  beneficjentow
I prowadzenie aktualizacji bazy danych,

aktualizowanie informacji o zasadach udzielania pomocy m.in. na
stronie internetowej WUP,

kontrola zgodnosci przygotowywanych materiatow informacyjnych
I tresci przekazywanych beneficjentom z przepisami prawa unijnego,
opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatan promocyjnych
I informacyjnych,

opracowywanie wzorow ogloszen o naborze wnioskéw konkursowych,
zamieszczanie tresci ogloszenia na stronie internetowej oraz w siedzibie
WUP,

prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw konkursowych,

nadzor merytoryczny nad projektami realizowanymi w ramach RO
EFS.

4) W zakresie Zespotu ds. Monitoringu i Ewaluacji (1XD):

a)

planowania i prowadzenie ewaluacji,
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b) prowadzenie badan i analiz wtasnych,

c) nadzorowanie procesu wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych,
d) wspotpraca w zakresie budowy potencjatu ewaluacyjnego w regionie,

e) prowadzenie biezacej oceny wdrazania priorytetow,

f) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan monitoringowych oraz informacji

kwartalnych z realizacji Priorytetow i przekazywanie ich do Instytucji
Zarzadzajacej PO KL,

)] przygotowywanie zestawien i tabel monitorujacych na podstawie
danych pochodzacych z systemow informatycznych,

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

1) wykonywanie  raportow 1 analiz przy uzyciu = systemow
informatycznych.

§ 37
1. Do zadan Zespotu ds. Informatyki (X) nalezy:

1) Administrowanie systemami komputerowymi WUP 1 wykonywanie obstugi
technicznej WUP w tym zakresie.

2) Koordynowanie i nadzor nad wdrazaniem, modyfikacjami i funkcjonowaniem
systemow komputerowych oraz oprogramowania uzytkowego.

3) Planowanie potrzeb i podzial srodkow funduszy bedacych w dyspozycji WUP
w zakresie wydatkéw informatycznych.

4) Opiniowanie zasadno$ci wydatkow informatycznych innych komorek oraz kontrola
poprawnosci opisu przedmiotu zamédwienia.

5) Przystosowanie aplikacji oprogramowania do potrzeb poszczegolnych komorek
organizacyjnych WUP.

6) Obstuga funkcjonowania systemow informatycznych i teleinformatycznych.

7) Wykonywanie zadan z zakresu informatyki w ramach PO KL.

8) Konserwacje i przeglady sprz¢tu komputerowego.

§ 38

1. Do zadan Zespotu Prawnego (XI) nalezy wykonywanie obslugi prawnej WUP
w szczegblnosci:

1) Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow umow i porozumien.

2) Opiniowanie pod wzgledem prawnych projektow decyzji, postanowien i innych aktow
administracyjnych.

3) Sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz wydzialow Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Szczecinie.

4) Reprezentowanie Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie w postepowaniach
sagdowych, egzekucyjnych oraz administracyjnych.

5) Opiniowanie zasadno$ci dochodzenia roszczen.

6) Biezace informowanie pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie
0 obowigzujacych aktach prawnych oraz ich zmianach.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow 1 zazalen
dotyczacych dziatalnosci Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

8) Opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Szczecinie.

Strona 23 z 30



Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie - marzec 2013 .

9) Prowadzenie biezgcego rejestru aktow normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Szczecinie.

10) Prowadzenie biezacego rejestru upowaznien dla pracownikéw Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Szczecinie.

11) Prowadzenie biezacego rejestru decyzji wydawanych w postepowaniach w sprawie
zwrotu srodkow na podstawie przepiséw o finansach publicznych.

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

§ 39
1. Do zadan Zespotu ds. Kadr i Rozwoju Zasoboéw Ludzkich (XI11) nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych WUP.

2) Analiza 1 prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem etatami
1 funduszem ptac.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i awansowaniem pracownikow.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow.

5) Koordynacja i organizacja dziatalnosci z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Wojewddzkiego Urzgdu Pracy.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniow, stazy i studentow.

7) Opracowywanie regulaminu pracy.

§ 40
1. Do zakresu zadan Wydziatu Kontroli (XI111) w szczegdlnosci nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. kontroli planowych i doraznych (XI11A):

a) przeprowadzanie kontroli planowych zgodnie z przyjetym Rocznym Planem
Kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli doraznych,

c) przeprowadzanie kontroli trwatosci operacji/rezultatu,

d) zamieszczanie informacji 0 przeprowadzonych kontrolach i ich
wynikach w KSI SIMIK 2007 -2013.

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

a) sporzadzanie Rocznych Planéw Kontroli i ich okresowa aktualizacja,

b) sporzadzanie kwartalnych oraz rocznych sprawozdan z realizacji przyjetego
Rocznego Planu Kontroli,

C) raportowanie o nieprawidlowosciach zgodnie z obowigzujacym systemem,

d) przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramach realizowanych projektow,

e) przeprowadzanie kontroli trwato$ci operacji/rezultatu,

f) kontrola kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektow dostepnej w siedzibie WUP,

g) przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej PO KL wynikéw kontroli
zewnetrznych — przeprowadzonych u  beneficjentow przez instytucje
kontrolne/audytowe,
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h) dokonywanie na zlecenie Dyrektora WUP kontroli prawidtowosci realizacji
projektéw wiasnych,

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

§41

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wewnetrznej (XIV)
nalezy:

1) Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadczej
w WUP.

2) Opracowywanie planu kontroli.

3) Kontrola przestrzegania przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

4) Kontrola przestrzegania procedur okreslonych w regulaminach i instrukcjach.

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

6) Organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli dziatan w zakresie projektow
1 programéw realizowanych przez Urzad lub z jego udziatem.

7) Wspolpraca z organami kontroli zewngetrznej w trakcie prowadzenia przez te organy
kontroli w Urzedzie.

8) Kontrola realizacji zalecen organow kontroli zewnetrzne;.

9) Ustalanie obszarow ryzyka w zakresie dziatan Urzedu.

10) Wspolpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Audytu wewngtrznego.

11) Wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w WUP.

§ 42
1. Do zadan Wydziatu Projektow Wiasnych (XV) nalezy:

1) W zakresie zespotow ds. projektow (XVA, XVB, XVC):

a) opracowanie koncepcyjne i przygotowanie odpowiedniej aplikacji
dla projektow wiasnych WUP, ze szczegdlnym uwzglednieniem: zakresu
zadan WUP, dokumentow okreslajacych kierunki rozwoju wojewodztwa
zachodniopomorskiego 1 regionalnego rynku pracy, programow operacyjnych
funduszy strukturalnych itp.,

b) koordynowanie projektow, realizowanych przy wsparciu srodkami Unii
Europejskiej i pochodzacych z innych zrodet,

€) merytoryczna realizacja projektow i zarzadzanie nimi,

d) kwalifikacja beneficjentow ostatecznych do uczestnictwa w projektach
odpowiednio do przyjetych zatozen,

e) kontakty i wspolpraca z jednostkami zlecajacymi realizacje projektow,

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

g) opracowanie dokumentacji i realizacja wybranych zakup6éw ustug i dostaw,

h) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych.

a) sporzadzanie planéw montazy i harmonogramow wydatkow dla realizowanych

projektow,

b) prowadzenie analiz wydatkowanych $rodkéw w ramach realizowanych

projektow wiasnych,
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c) weryfikacja dokumentow potwierdzajacych dokonane wydatki pod wzgledem
zgodnosci przedmiotu zakupu i kwot poniesionych wydatkéw z dokonanym
zamoOwieniem,

d) weryfikacja opisoéw dokonanych na fakturach potwierdzajacych wydatki, przed
przekazaniem ich do realizacji Wydziatowi Finanséw i Ksiggowosci,

e) sporzadzanie wnioskoéw o platnos¢ i sprawdzanie kwalifikowalnosci
prezentowanych w dokumentach wydatkow,

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

2) W zakresie Centrum Metodycznego (XVD):

a) organizowanie 1 prowadzenie szkolen pracownikow  wojewodzkich
I powiatowych urzedoéw pracy z zakresu ustug rynku pracy,

b) tworzenie zaplecza metodycznego dla pracownikéw Publicznych Stuzb
Zatrudnienia,

C) organizowaniec spotkan pracownikoéw Publicznych Shuzb Zatrudnienia
z wojewodztwa, zajmujacych si¢ aktywizacja osob bezrobotnych, w celu
wymiany do$§wiadczen,

d) przygotowywanie i upowszechnianie materiatéw informacyjnych, metod
I narzegdzi z zakresu ustug rynku pracy,

e) Wspolpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w regionie, w zakresie
realizowanych przez Centrum Metodyczne zadan.

§ 43
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.POZ (X1X) nalezy:

1) Przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.

3) Przeprowadzenie instruktazu ogolnego (szkolenia wstgpnego)oraz stanowiskowego
przed podjeciem pracy przez pracownikdw nowo przyjmowanych do pracy

4) Organizowanie 1 przeprowadzenie szkolen okresowych dla pracownikow
z zakresu BHP i P.POZ.

5) Przeprowadzanie dochodzen powypadkowych -  ustalanie okolicznosci
oraz przyczyn wypadkow.

6) Prowadzenie dokumentacji powypadkowej wraz z zalgcznikami.

7) Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz statystycznej karty tych
wypadkow.

8) Dokonanie oceny zagrozen wystepujacych na wszystkich stanowiskach pracy
w Urzedzie.

9) Sporzadzenie kart oceny ryzyka dla kazdego stanowiska pracy.

10) Opracowanie instrukcji BHP dla kazdego stanowiska pracy.

11) Sporzadzanie =~ okresowych  sprawozdan ~ w  zakresie = bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony P.POZ.

12) Analiza stanu ochrony P.POZ pomieszczen Urzedu.

13) Prowadzenie ewakuacji w przypadku zaistnienia zagrozen.

14) Kontrola stanu przestrzegania bezpieczenstwa P.POZ w Urzedzie oraz
przeprowadzanie doraznych i okresowych przegladow technicznych i czynnosci
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konserwacyjnych stosowanych w siedzibie Urzedu wurzadzen 1 instalacji
przeciwpozarowych przy udziale firm specjalistycznych.

15) Opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i instrukcji alarmowych oraz
ich aktualizowanie.

16) Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami administracji samorzadowej, rzgdowej
oraz strazy pozarnej w zakresie bezpieczenstwa P.POZ.

§44
1. Do zadan Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy ( XXIA) nalezy:

1) Wspolpraca przy prowadzeniu rejestru instytucji szkoleniowych z wlasciwg
komorka organizacyjng WUP.

2) Sporzadzanie sprawozdania rocznego na Sejmik Wojewodztwa 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).

3) Okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy oraz rozwoju zasobow
ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy poprzez przygotowanie
I realizacje regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia.

4) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z  planowanymi zwolnieniami  grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadow pracy.

5) Wspolpraca z instytucjami rynku pracy przy podejmowaniu dziatan na rzecz
promocji zatrudnienia i rozwoju zasobow ludzkich.

6) Prowadzenie Rejestru Zwolnien Grupowych na podstawie informacji przesytanych
z Powiatowych Urzgdow Pracy Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

§ 45
1. Do zadan Zespo6t ds. Koordynacji i Posrednictwa Pracy (XXIB) nalezy:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej 1 panstw, z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w szczegodlnosci:

a) pehienie funkcji instytucji wlasciwe;j,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia.

2) Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikoéw
miedzy panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej 1 panstwami, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osdb, w szczegolnosci
realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym:

a) wspieranie i koordynowanie realizacji zadan na terenie wojewodztwa we
wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, oraz samorzadem
powiatowym, zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami pracodawcow,

b) $wiadczenie ustug EURES.

3) Wspotpraca miedzynarodowa.

4) Sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkow prowadzenia agencji
zatrudnienia.
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§ 46

1. Do zadan Zespotu Punktu Informacyjnego EFS w Filit WUP w Koszalinie (XXIC) nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Wspodtorganizowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja
programow wspotfinansowanych z EFS.

Prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych odbiorcéw pomocy.
Planowanie 1 wspotorganizowanie szkolen dla potencjalnych odbiorcow pomocy.
Zbieranie informacji dotyczacych potencjalnych beneficjentéw i prowadzenie
aktualizacji bazy danych.

Aktualizowanie informacji o zasadach udzielania pomocy.

Kontrola zgodnosci przygotowywanych materiatow informacyjnych i tresci
przekazywanych beneficjentom z przepisami prawa unijnego.
Opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatan promocyjnych i informacyjnych.
Prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw konkursowych.

Aktywizacja potencjalnych projektodawcow.

10) Wspotpraca z ROEFS z terenu dziatania Filii WUP.

§ 47

1. Do zadan Zespotu ds. Organizacyjno — Administracyjnych (XXID) nalezy:

1)W zakresie organizacji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniami organizacyjnymi pracy
Filii WUP,

b) prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu Filii WUP,

c¢) obstluga techniczna narad i spotkan organizowanych przez Filic WUP.

2) W zakresie administracji:

a) realizacja oraz nadzor nad inwestycjami i remontami W siedzibie Filii,

b) nadzor nad urzgdzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymaniem czystosci
w Filii WUP,

¢) monitorowanie realizacji zawartych umow zwigzanych z administrowaniem
siedziby Filit WUP oraz umoéw zawartych z dostawcami medidéw i ushug,

d) zaopatrywanie pracownikéw Filit WUP w $rodki techniczne oraz materiaty
eksploatacyjne, biurowe,

e) obstuga srodkoéw transportowych bedacych w dyzpozycji Filii WUP oraz
zwigzanej z tym dokumentacji,

f) prowadzenie ksiazki korespondencji,

g) prowadzenie ewidencji faktur wptywajacych do Filii WUP.

§ 48

1. Do zadan Wydzialu Koordynacji i Posrednictwa Pracy (XXII) nalezy:

1) W zakresie Zespotu ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego (XXIIA):

a) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej 1 panstw, z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych, w szczegolnosci:

e pelnienie funkcji instytucji wiasciwej
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e przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentow w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia
e wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia.
b) wydawanie zaswiadczen o odprowadzeniu sktadki na Fundusz Pracy z tytulu
zatrudnienia za granica.
2) W zakresie Zespotu ds. Posrednictwa Pracy (XXIIB):
a) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami czlonkowskimi Unii  Europejskiej
i panstwami, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie
przeptywu oséb, w zakresie S$wiadczenia ustug EURES, dotyczace
informowania o warunkach zycia i pracy za granica,
b) realizacja zadan okreslonych w przepisach o zastepczej stuzbie poborowych,
c) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow
0 dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,
d) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia
agencji zatrudnienia.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 49

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

2. Szczegbdtowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna WUP.

Rozdzial VIII

Zasady funkcjonowania Wojewodzkiego Urz¢edu Pracy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ 50

1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, tak
dtugo jak to bedzie mozliwe, Urzad funkcjonuje wedlug zasad organizacyjnych
okreslonych w Regulaminie, z uwzglednieniem wymogdéw funkcjonowania Statego
Dyzuru, ktére okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

2. Struktura organizacyjna Wojewodzkiego Urzgdu Pracy moze by¢ zmieniona bez zgody
cztonkéw  Zarzadu Wojewddztwa w celu wykonania zadan objetych ,, Planem
Operacyjnym Funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny”, w szczegbdlnosci poprzez:

1) przesunigcia osobowe powodujace zmiang liczebnosci komoérek organizacyjnych
Urzedu,

2) przeksztalcanie wewnetrznej struktury organizacyjnej komoérek organizacyjnych
Urzedu,
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3) zmiang zakresu merytorycznego zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Zmiany, o ktérych mowa w ust.2, sa dokonywane przez Dyrektora lub osobg¢ przez niego
upowazniong.

4. Dyrektor, w przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami, moze powierzy¢ komoérkom
organizacyjnym Urzedu Iub poszczegdélnym pracownikom Urzgdu, wykonanie —
z pierwszenstwem przed zadaniami wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego — zadan
doraznych, nie nalezagcych do merytorycznego zakresu zadan tych komorek
organizacyjnych lub pracownikow, z uwzglednieniem przepisow o $wiadczeniach
osobistych, rzeczowych lub szczegolnych, o ktorych mowa w dziale VII ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ze zm.).

5. Nadzoér oraz koordynacj¢ wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Urzedu
wykonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial IX
Organizacja pracy Wojewodzkiego Urzedu Pracy

§ 51

Organizacj¢ pracy w WUP okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora WUP.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 52

1. Pracownicy WUP w Szczecinie zobowigzani sg zapoznaé si¢ z trescig 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
kierownikow indywidualnych zakresow czynnos$ci pracownikow WUP w Szczecinie.

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