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Oddziat Ogolny

Do zakresu dzia?ania Oddzia?u Ogdélnego nale?y :

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

wykonywanie zada? Wojewody w zakresie rynku pracy dotycz?cych organizowania i
finansowania szkole? pracownikow urz?du oraz wojewodzkiego i powiatowych urz?dow

pracy;

. prowadzenie spraw zwi?zanych z nadawaniem, przed?u?aniem i utrat? statusu Centrum

Integracji Spo?ecznej;

. prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadaj?cych status Centrum Integraciji

Spo~?ecznej oraz rejestr Klubéw Integracji Spo?ecznej;

sporz?dzanie informacji ministrowi w?a?ciwemu do spraw zabezpieczenia spo?ecznego o
liczbie zarejestrowanych Klubow Integracji Spo?ecznej;

. przekazywanie jednostkom samorz?du terytorialnego i rozliczanie dotacji na zwrot kosztéw

wydawania decyzji w sprawach ?wiadczeniobiorcéw innych ni? ubezpieczeni;

prowadzenie spraw zwi?zanych z przyznawaniem i przekazywaniem powiatom ?rodkéw na
aktywizacj? zawodow? repatriantéw;

. przekazywanie i rozliczanie dotacji na realizacj? zadania zleconego marsza?kowi

wojewodztwa;

. prowadzenie spraw zwi?zanych z nadawaniem i stwierdzaniem utraty statusu zak?adu pracy

chronionej;

analiza pé?rocznych sprawozda? z zak?adow pracy chronionej oraz zak?addw aktywno?ci
zawodowej pod k?tem poziomu zatrudnienia, wska?nikéw zatrudnienia oraz liczby oséb
niepe?nosprawnych w poszczegolnych grupach niepe?nosprawno?ci;

prowadzenia rejestru o?rodkdéw i organizatorow turnuséw rehabilitacyjnych.

. prowadzenie podr?cznego katalogu akt spraw realizowanych przez wydzia?;
10.
11.

realizacja zada? wojewody wynikaj?cych z ustawy o ekonomii;

przygotowanie, koordynowanie i rozliczanie projektow wspé?finansowanych ze ?rode?
zewn?trznych, w tym ?rodkéw europejskich w zakresie zada? realizowanych przez wydzia?;

prowadzenie spraw zwi?zanych z przygotowaniem planéw finansowych do projektu bud?etu
pa?stwa, sprawozdawczo?ci? finansow? realizowanych zada?;

prowadzenie spraw dotycz?cych przygotowania dokumentacji niezb?dnej do wszcz?cia
post?powa? o udzielenie zamowie? publicznych zgodnie z przepisami o zaméwieniach
publicznych w zakresie zada? realizowanych przez wydzia?;

wspo?praca z Inspektorem Ochrony Danych oraz koordynowanie zada? w zakresie ochrony
danych osobowych w obszarze zada? realizowanych przez wydzia?;

koordynowanie zada? zwi?zanych z wykonaniem planu dzia?ania wydzia?u, w tym realizacja
celéw kontroli zarz?dczej przez identyfikacj? i analiz? ryzyka;

opracowywanie procedur, zarz?dze?, regulaminéw w zakresie zada? wydzia?u;
prowadzenie spraw zwi?zanych z polityk? szkoleniow? na rzecz pracownikéw wydzia?u;
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18.

10.

20.

21.

22.

23.
24,

koordynowanie spraw kadrowych wydzia?u, dyscypliny pracy oraz realizacja zada?
zwi?zanych z zarz?dzaniem zasobami ludzkimi, w szczego6lno?ci:

a) przygotowywanie naborow, praktyk i sta?y,

b) sporz?dzanie zakreséw obowi?zkow, opisow stanowisk i ich aktualizacja w uzgodnieniu z
pozosta?ymi oddzia?ami,

c)bie??ca analiza stanu zatrudnienia wydzia?u we wspo?pracy z Biurem Kadr i Obs?ugi
Prawnej w Urz?dzie;

prowadzenie spraw zwi?zanych z polityk? informacyjn? we wspo?pracy z Rzecznikiem
Prasowym Wojewody oraz informacj? dla klienta w wydziale, przez:

a) redagowanie, monitorowanie i aktualizowanie strony internetowej, Biuletynu Informacji
Publicznej oraz innych miejsc przeznaczonych do publikowania informacji,

b) inicjowanie wsp6?pracy z podmiotami zewn?trznymi, w celu rozszerzenia i optymalizacji
kana?éw informacyjnych,

c) zapewnienie i doskonalenie ogélnej i indywidualnej informacji oraz narz?dzi komunikacji
klientow z Wydzia?em;

prowadzenie spraw zwi?zanych z odpowiedzi? na skargi, wnioski i petycje, w tym
wp?ywaj?ce do Wojewddzkiego S?du Administracyjnego w Warszawie na Wojewod? w
zwi?zku z dzia?alno?ci? wydzia?u;

koordynowanie spraw w zakresie udost?pniania informacji publicznej, oraz nadzor nad ich
terminowym za?atwianiem;

opracowywanie planu oraz sprawozdawczo?ci kwartalnej i rocznej w zakresie kontroli
prowadzonych przez wydzia?;

zapewnienie obs?ugi sekretariatu;
nadzor nad sk?adnikami maj?tku wydzia?u.
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