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Do zakresu zadan Wydziatu Organizacji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, we wspotpracy z merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi, projektéw aktow
normatywnych Dyrektora WUP i regulaminéw wewnetrznych;

2) opracowywanie, we wspotpracy z komorkami merytorycznymi, projektéw uchwat Zarzagdu oraz
Sejmiku;

3) opracowywanie, we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi, sprawozdan z dziatalno$ci WUP;

4) techniczna obstuga WRRP;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WUP, w tym pracownikdw finansowanych przez
Dysponenta FGSP, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kadry WUP,

b) spraw zwigzanych z rekrutacjg, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,

c) spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw WUP,

d) organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb nowo zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
e) rozliczanie czasu pracy pracownikéw WUP,

f) zgtaszanie, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian w zakresie ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych;

6) zarzadzanie sktadnikami wynagrodzen:

a) pracownikéw WUP, wynikajgcych z podpisanych uméw o prace i uméw cywilno-prawnych,

b) innych osdb niebedgcych pracownikami WUP, swiadczgcych prace na podstawie umow cywilno-
prawnych;

7) obstuga merytoryczna ZFSS;

8) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw WUP, w tym
pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie PO WER i RPO,

9) organizowanie szkolen dla pracownikéw PUP;

10) organizacja i realizowanie kontroli wewnetrznej;

11) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien pracownikow WUP;

12) prowadzenie zbioru umoéw cywilno-prawnych WUP, zwigzanych ze $wiadczeniem pracy na rzecz
WUP;

13) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych;

14) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i PFRON;

15) organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP;

16) prowadzenie dziennika korespondencyjnego w wersji papierowe;j i elektronicznej oraz pocztowej
ksigzki nadawczej;

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk ucznidw i studentéw;

19) nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z merytoryczng obstugg strony internetowej WUP;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawowego obowigzku tworzenia podmiotowej strony
BIP, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie oraz redagowanie BIP WUP na podstawie informacji dostarczonych przez komérki
organizacyjne, zgodnie z okreslonymi procedurami,

b) opracowywanie i przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Podlaskim Portalu
Informacyjnym - Wrota Podlasia,

c) przekazywanie ministrowi wtasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczania na
stronie gtéwnej BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji;

21) planowanie, opracowywanie i rozliczanie wszystkich zadan wspétfinansowanych ze srodkéw
projektu pomocy technicznej PO WER oraz RPO;

22) opracowywanie Rocznych Projektéw pomocy technicznej PO WER oraz RPO;

23) rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na finansowanie projektu pomocy technicznej PO WER
oraz RPO;
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24) realizacja zadan dotyczgcych rozliczen koricowych w ramach pomocy technicznej PO KL,
obejmujgcych w szczegdlnosci przygotowanie rozliczen finansowych i sprawozdan.
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