Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/ZL/2023
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
z dnia 29 grudnia 2023 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Referat kadr;
4) Referat ptac i rozliczen;
5) Referat ds. rekrutacji i adaptacji pracownikow;
6) Referat ds. szkolen;
7) Referat ds. ZFSS i organizaciji departamentu;
8) Sekretariat;
9) Referat ds. obstugi Zarzadu;
10) Stanowisko ds. wsparcia pracownikow Urzedu.

2. Zakres dziatania:

1) Referat kadr (ZL-KR):

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym:

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym: akta osobowe
pracownikow (zatrudnianie, zwalnianie, zmiany warunkow zatrudnienia, kierowanie
na badania lekarskie, czas pracy), dokumenty zwigzane z udzielaniem kar,

obstuga oraz nadzér programow kadrowych, w tym: RCP, Kadry, Portal Pracowniczy,
Platnik itp.,

wspoOtpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi na terenie Urzedu

oraz Spotecznym Inspektorem Pracy,

wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym: ZUS, PIP, US, MRR itp.,
przyjmowanie, opisywanie i kontrola faktur i rachunkéw w ramach umoéw
realizowanych przez Departament,

sprawozdawczos¢ (GUS, ZUS, PFRON itp.),

sporzadzanie raportow, analiz i zestawien dotyczgcych danych kadrowych,
realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
przyjmowanie i ewidencjonowanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, przestrzegania zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych

w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuja w ramach obowigzkéw
stuzbowych, ktore mogtyby wywota¢ podejrzenia o stronniczo$c¢ lub interesownos¢
oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz informowania pracodawcy o wykonywaniu dodatkowych zajec,
realizacja procedury dofinansowania do okularéw,

b) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw podlegtych jednostek (za wyjatkiem dyrektorow
placowek oswiatowo - wychowawczych, instytucji kultury oraz zaktadéw opieki zdrowotnej),
c) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi, zawieranymi przez Urzad
z osobami fizycznymi w zakresie ubezpieczen, opodatkowania i rozliczania rachunkow,
d) biezace archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach Referatu,
e) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;



2) Referat ptac i rozliczen (ZL-PR):

a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, w tym:
- sporzadzanie analiz i zestawien ptacowych na potrzeby innych Departamentéw,
- przygotowywanie danych ptacowych w zakresie sprawozdawczosci GUS,
- sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw Urzedu w zakresie ZFSS i przekazywanie
Swiadczen na rachunki bankowe,
- naliczanie wynagrodzen pracownikOw oraz sporzadzanie list plac,
- rozliczanie i prowadzenie dokumentacji Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynhstwa,
- obliczanie, pobranie od podatnika podatku na podstawie ztozonych dokumentow,
- obliczanie, potracanie z dochoddéw ubezpieczonych skladek,
- wypeianie zaswiadczen o dochodach,
- sporzadzanie ZUS ERP-7, zaswiadczen Z-3,deklaracji PFRON
- sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych PIT 11,
- potrgcanie i odprowadzanie dobrowolnych przelewdw potrgceniowych,
- przekazywanie zajetej czesci wynagrodzenia oraz informac;ji
komornikowi/wierzycielowi oraz przechowywanie dokumentaciji,
- sporzadzanie przelewéw na rachunki bankowe pracownikéw oraz do US, ZUS,
PFRON,
- sporzadzanie miesiecznych i rocznych raportow oraz deklaracji rozliczeniowych, ZUS,
- realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi, zawieranymi przez Urzad
z osobami fizycznymi w zakresie ubezpieczen, opodatkowania i rozliczania rachunkow,
¢) rozliczanie diet Radnych Sejmiku,
d) planowanie i realizacja planu finansowego, w tym réwniez z otrzymanych dotaciji
od Wojewody w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan oraz sprawozdawczosé
i analizy,
e) biezgce archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach Referatu,
f) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;

3) Referat ds. rekrutaciji i adaptacji pracownikéw (ZL-RA):

a) organizacja stazy dla bezrobotnych, praktyk studenckich i absolwenckich:
- wspotpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy, uczelniami, szkotami, instytucjami
zewnetrznymi,
- przygotowywanie i prowadzenie dokumentaciji,
b) realizacja zadan zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie,
¢) realizacja zadan zwigzanych z naborami na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
dyrektorow podlegtych jednostek z wytgczeniem dyrektoréw placowek oswiatowo-
wychowawczych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na stanowiska pomocnicze i obstugi
oraz na zastepstwo,
e) realizacja stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych pracownikéw Urzedu,
f) koordynacja zadan zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw Urzedu,
g) biezace archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach
Referatu,
h) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;



4) Referat ds. szkolen (ZL-RS):

a) organizacja i obstuga szkolenh oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu, w tym:

- przygotowywanie projektu zarzadzenia Marszaika dot. procedury podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, w tym nadzorowanie jego realizacji i aktualnosci,
ustalanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,
opracowywanie planu szkoleh grupowych oraz monitorowanie jego realizacji,
- planowanie, realizacja i sprawozdawczos¢ w zakresie planu finansowego,
prowadzenie Rejestru wnioskow szkoleniowych,
- opiniowanie wnioskéw oraz sporzadzanie umow o dofinansowanie podnoszenia
kwalifikacji,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkoleh oraz innych form doksztatcania,
- zglaszanie pracownikdéw Urzedu na szkolenia zewnetrzne,
- organizacja szkoleh grupowych zewnetrznych i wewnetrznych,
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia,
nadzorowanie zawierania i realizacji uméw w zakresie podnoszenia kwalifikacji w ramach
planu finansowego,
- biezgce monitorowanie zaangazowania srodkow oraz organizowanych szkolen,
- monitorowanie i ocena jakosci i efektywnosci form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,
- biezace archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach
Referatu,
b) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;

5) Referat ds. ZFSS i organizacji departamentu (ZL-OD):

a) prowadzenie spraw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
b) koordynacja procesu ochrony i przetwarzania danych osobowych w zakresie kompetenc;ji
wynikajacych z wkasciwosci Departamentu we wspétpracy z IODO,
¢) realizacja zadan z zakresu zintegrowanego systemu zarzadzania, w tym zarzgdzania
ryzykiem,
d) przygotowywanie i aktualizacja zarzgdzen Marszatka oraz upowaznien dla pracownikow
dot. dziatalnosci Departamentu oraz zarzadzeh wewnetrznych Dyrektora Departamentu,
w tym dotyczacych wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Departamentu,
e) przygotowywanie projektow odpowiedzi w zakresie zagadnien realizowanych przez
Departament na:
- wnioski 0 udzielenie informacji publicznej,
- skargi, wnioski, petycje i interpelacje,
f) biezgce archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w ramach Referatu,
g) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;

6) Sekretariat (ZL-SE):

a) obstuga i zaopatrzenie Departamentu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzgcej i wychodzgcej z Departamentu,

c) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikéw Departamentu,

d) przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

e) nadzor nad terminowosciag zatatwianych spraw,

f) monitorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikéw Departamentu,

g) pomoc przy archiwizacji dokumentéw Departamentu,

h) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN,

i) obstuga administracyjno-organizacyjna Stanowiska ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy
oraz Spraw Przeciwpozarowych oraz Pionu Ochrony,

j) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;



7) Referat ds. obstugi Zarzadu (ZL-02):

a) obstuga sekretariatow Wicemarszatkéw, Cztonkéw Zarzadu i Sekretarza, w tym:

b)

obstuga administracyjno-organizacyjna Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkow,
Czionkow Zarzadu i Sekretarza,

nadzér nad porzadkiem i wyposazeniem w sekretariacie Wicemarszatkdw, Czlonkéw
Zarzadu i Sekretarza,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

nadzor nad terminowosciag zatatwianych spraw,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wicemarszatkéw, Cztonkow
Zarzadu i Sekretarza oraz obowigzkami protokolarnymi,

realizacja zadan z zakresu wspotpracy Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzadu i Sekretarza
z parlamentarzystami, administracjg rzgdowa, organizacjami politycznymi i spotecznymi,
organizacjami pozarzadowymi i mieszkancami wojewédztwa,

obstuga sekretariatu Wicemarszatkéw, Cztonkéw Zarzadu i Sekretarza poprzez biezace
prowadzenie spraw zleconych przez przetozonych,

tworzenie projektéw pism, korespondencji, listdw gratulacyjnych,

zapewnienie wkasciwego obiegu dokumentéw, zbieranie, gromadzenie i przygotowywanie
informacji,

ustalanie terminow i prowadzenie kalendarza spotkan Wicemarszatkéw, Cztonkéw
Zarzadu i Sekretarza,

organizacja wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych,

biezgce informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw,

koordynacja dziatlah zwigzanych z uczestnictwem Marszatka i Cztonkéw Zarzadu
w Konwencie Marszatkéw Wojewodztw RP oraz Zwigzku Wojewodztw RP;

8) Stanowisko ds. wsparcia pracownikéw Urzedu (ZL-WP):

a) realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem pracownikéw Urzedu oraz kadry kierowniczej
w réznych aspektach zarzadzania, w tym:

b)

wsparcie pracownikow w trudnych sytuacjach oraz kadry kierowniczej w rdznych
aspektach zarzadzania,

szkolenia i pomoc w zakresie radzenia sobie ze stresem,

szkolenia i pomoc w sprawach zwigzanych ze zjawiskiem wypalenia zawodowego,
pomoc przy naborach w zakresie badania kompetencji i profilowania psychologicznego
kandydatow,

pomoc i mediacja w rozwiazywaniu konfliktow,

koordynacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem zasad Kodeksu Etyki oraz polityki
antymobbingowej w Urzedzie.



