Uchwatla Nr 3721/2017
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 maja 2017 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia Rzemiosla, Ksztalcenia
Dualnego i Zawodowego w Poznaniu

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2016¢., poz. 486 z pdzn. zm.) oraz {10 i {11 zalacznika nr 1 do uchwaly nr XXIX/743/17
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 27 marca 2017r. w sprawie utworzenia Centrum Wsparcia

Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego 1 Zawodowego w Poznaniu, uchwala sig, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego
i Zawodowego w Poznaniu, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Edukacji i Nauki 1 Dyrektorowi Centrum

Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. Marszatka Wojewodztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Uzasadnienie do Uchwaty Nr 3721/2017
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 maja 2017 roku

Z dniem 1 maja 2017t. - uchwala Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego nr XXIX/743/17
z dnia 27 marca 2017r. utworzone zostalo Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego
i Zawodowego w Poznaniu. Zgodnie z §11 Statutu Centrum Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego
zatwierdza regulamin organizacyjny opracowany przez dyrektora tej jednostki.

Zgodnie z §10 Statutu w Centrum moze by¢ utworzone za zgoda Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego stanowisko wicedyrektora.

Utworzenie tego stanowiska jest uzasadnione, z uwagi na zakres zadan jakie stawiane sa przed
jednostka, w tym nawigzanie kontaktéw z podmiotami gospodarki rynkowej, zasiegiem jaki obejmuje
jednostka (11 powiatéw) oraz jej znaczeniem dla rozwoju ksztalcenia dualnego.

Utworzenie stanowiska wicedyrektora nie spowoduje zwigkszenia liczby etatow w jednostce,
natomiast usprawni i przyspieszy realizacj¢ zadanl i osigganie stawianego celu. Wobec tego, wyrazenie
zgody na utworzenie stanowiska wicedyrektora, co znajduje odzwierciedlenie w postanowieniach
Regulaminu Organizacyjnego przedstawionego do zatwierdzenia, jest zasadne.

W zwiazku z powyzszym podjecie uchwaly jest uzasadnione.

Marzena Wodzinska
Czlonek Zarzgdu
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego

w Poznaniu zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje oraz strukture i zakres dziatania

komadrek organizacyjnych wchodzacych w jego skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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Centrum lub CWRKDIZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Poznaniu,

Dyrektor — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Poznaniu w Poznaniu,

Wicedyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu w Poznaniu,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie elementy sktadowe Centrum,
pion organizacyjny lub samodzielne stanowisko,

§3
. Siedzibg CWRKDIZ jest miasto Poznan.
. Centrum jest jednostka organizacyjna, ktdra dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 486
ze zmianami),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
ze zmianami)
3) uchwaty nr XXIX/743/17 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 27 marca 2017 r.
W sprawie utworzenia oraz w oparciu o inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa
i przepisy wewnetrzne jednostki.
. Organem prowadzgcym Centrum jest Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego.
. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

OZDZIAL 1I
ODZIAt ZADAN | KOMPETENCJI
§4

. Catoksztattem pracy Centrum kieruje dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Zarzagd Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

. Do dokonywania czynnosci przekraczajacych zakres udzielonego petnomocnictwa wymagana
jest zgoda Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

. W placéwce funkcjonuje stanowisko wicedyrektora, ktéry dziata zgodnie z powierzonym

zakresem obowigzkow.

Komorki organizacyjne Centrum stanowig piony organizacyjne.

. Dyrektor moze powotywac zespoty robocze do realizacji zadan ztozonych, wymagajacych
wspotpracy wielu komorek.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§5

W strukturze Centrum zostaty wyodrebnione dwa piony organizacyjne: pion administracyjno -
analizujacy i pion edukacyjng - wspierajgcy- obstugi oraz samodzielne stanowiska:

1.

3.
4.

Pion edukacyjno — wspierajacy:

1.1. wicedyrektor Centrum:

1.1.1 specjalista ds. promocji i badan rynku;
1.1.2 doradcy zawodowi;

1.1.3 psycholog - job coach.

. Pion administarcyjno — analityczny:

2.1. specjalista ds. administracyjnych;
2.2. specjalista ds. obstugi biura;
2.3. specjalista ds. analiz i wsparcia.
Gtéwny ksiegowy.

IT administrator sieci.

REALIZACJA ZADAN

1.

§6
Wszystkie komorki organizacyjne Centrum wspotpracujg ze sobg w zakresie realizacji swoich
zadan.
Komodrka organizacyjna wyznaczona przez dyrektora do koordynowania okreslonych zadan
upowazniona jest do zadania od innych komérek udostepniania danych niezbednych do ich
realizacji.

. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do informowania o wszystkich dokonanych

uzgodnieniach i ewentualnych rozbieznosciach stanowisk.

§7

Dyrektor Centrum w szczegdlnosci:
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10.
11.

12.
13.

kieruje catoksztattem pracy Centrum i ponosi odpowiedzialnosc¢ za jego wyniki;

. jest przetozonym wszystkich pracownikdw Centrum i petni wobec nich role pracodawcy,

. reprezentuje Centrum na zewnatrz,

. stwarza pracownikom warunki harmonijnego rozwoju,

. realizuje uchwaty, zarzadzenia, wytyczne i zadania wprowadzane przez organy nadzorujgce

jednostke,

. zapewnia wtasciwe warunki organizacyjne do realizacji zadan edukacyjnych, wspierajgcych,

analitycznych i administracyjnych dla pracownikéw jednostki,

. nadzoruje opracowanie dokumentéw organizacyjnych jednostki,
. dokonuje formalnej oceny pracy pracownikéw,
. wspotdziata z innymi Centrami, ze szkotami réznego typu, pracodawcami oraz instytucjami

zewnetrznymi w propagowaniu ksztatcenia dualnego,

sprawuje kontrole zarzadczg jednostki,

dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym Centrum i ponosi odpowiedzialnos¢
za ich prawidtowe wykorzystanie,

zarzagdza majgtkiem Centrum,

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem odpowiedniego stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy wszystkich pracownikéw Centrum.



1.

§8
Wicedyrektor Centrum w szczegdlnosci:
1.1. zastepuje dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci spowodowanej urlopem lub
zwolnieniem lekarskim,
1.2. podczas nieobecnosci dyrektora przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami,
a w szczegdlnosci:
» podejmuje decyzje w sprawach pilnych,
» podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora,
» wspotdziata na biezgco z organem prowadzacym Centrum oraz innymi instytucjami
celem realizacji zadan jednostki,
1.3. jest bezposrednim przetozonym pracownikéw pionu edukacyjno — wspierajgcego oraz
petni biezgcy nadzoér kierowniczy nad ich pracg,
1.4. nadzoruje pod wzgledem merytorycznym realizowanie spraw przez podlegtych
pracownikow,
1.5. nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad petnym wykorzystaniem czasu
pracy przez podlegtych pracownikéw,
1.6. przedstawia dyrektorowi Centrum wnioski w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow,
1.7. dekretuje korespondencje zgodnie z zakresem zadan przypisanym poszczegdlnym
pracownikom,
1.8. realizuje inne zadania wynikajgcych ze statutu Centrum oraz zadania w ramach swoich
kompetencji zlecone przez dyrektora Centrum.

. Ponadto do zakresu podstawowych obowigzkéw wicedyrektora Centrum nalezy:

2.1. wspotpraca z pracodawcami/przedsiebiorstwami oraz szkotami zawodowymi;

2.2. wspotpraca z instytucjami i pracodawcami w celu dopasowania oferty indywidualnej pod
kazdego odbiorce;

2.3. przygotowanie pracodawcéw i ich zespotéw na wspodtprace z uczniem/stuchaczem w celu
pozyskiwania miejsc pracy, stazy i praktyk zawodowych;

2.4. wypracowanie narzedzi wspotpracy pracodawca — szkota w ksztatceniu dualnym;

2.5. upowszechnianie modelu ksztatcenia dualnego — koordynowanie wspoétpracy szkota —
pracodawca;

2.6. budowanie sieci wzajemnych kontaktow celem powigzania potrzeb rynku pracy i rynku
edukacyjnego;

2.7. udziat w tworzeniu projektdw unijnych;

2.8. poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan celem wdrazania korzystnych rozwigzan
dotyczacych edukacji zawodowej i wspdtpracy z uczniami, szkotami, pracodawcami
i instytucjami;

§9

Do wspdlnych zadan i obowigzkdw wszystkich pracownikdw Centrum w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.
3.

Nou bk

petne zaangazowanie sie w realizacje celdw i zadan statutowych Centrum,

wiasciwe organizowanie czasu pracy,

zachowanie drogi stuzbowej i zwracanie sie w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego,

znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych zarzadzen, regulamindw i instrukcji,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

przestrzeganie przepiséw BHP,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.



§ 10

1. Zadania pracownikéw na stanowiskach kierowniczych:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

nadzorujg prace swojej komorki i sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje jej zadan,
kierujg, planujg i kontrolujg pracg podlegtych pracownikdéw i zapewniajg sprawne
funkcjonowanie dziatu,

nadzorujg pod wzgledem merytorycznym zadania wykonywane przez podlegtych
pracownikéw,

prowadzg biezgcy nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa, wewnetrznych przepiséw
normatywnych oraz norm etycznych,

wdrazajg nowe metody pracy, biorg udziat w tworzeniu i stosowaniu skutecznych metod
motywowania pracownikow,

dbaja o rozwdj zawodowy, aktualizacje wiedzy podlegtych pracownikow w zakresie ich
kompetencji,

realizujg zadania powierzone w ramach swoich kompetenc;ji przez dyrektora.

2. Osoby, ktérym powierzono petnienie funkcji kierowniczych maja prawo do:

2.1.

2.2.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

wydawania polecen stuzbowych w zakresie zadan realizowanych przez komodrke
organizacyjng,

formutowania zapotrzebowania odnosnie $rodkéw niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan i dysponowanie tymi srodkami.

. Osoby, ktorym powierzono petnienie funkcji kierowniczych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

terminowa i wtasciwg jakoSciowo realizacje zadan podlegtego dziatu organizacyjnego,
racjonalny i merytoryczny poziom podejmowanych decyzji,

racjonalne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikow,

wtasciwe wykorzystanie Srodkéw majatkowych powierzonych podlegtemu dziatowi,
prawidtowa wspodtprace z innymi dziatami w zakresie realizacji nadanych zadan,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

stan bezpieczenstwa i higieny pracy w swoim dziale

prowadzenie kontroli zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw,

realizacje zalecen pokontrolnych dotyczacych podlegtemu dziatowi organizacyjnemu,

§11

1. Do zadan pracownikdéw Centrum, ktérym nie powierzono funkcji kierowniczych
w szczegolnosci nalezy:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkdw,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb najbardziej
efektywny,
znajomosc¢ i przestrzeganie przepisdw, zarzadzen, procedur, instrukcji i regulaminéw
obowigzujgcych w Centrum,
przygotowanie materiatéw, sprawozdan i analiz dla potrzeb dyrektora,
dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezgca aktualizacja wiedzy
niezbednej do prawidtowej realizacji przyjetych zadan,
whnikliwe i wyczerpujgce zatatwienie spraw,
informowanie przetozonych o nowych mozliwosciach osiggniecia celéw i realizacji zadan
dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatéw,
informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw

i ewentualnie o napotkanych trudnosciach,

1.10. zgodne 1z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,

zabezpieczenie go dostepnymi Srodkami przed utratg, zniszczeniem lub
nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,
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1.11. przestrzegania norm etycznych oraz dbanie o prawidlowg komunikacje

interpersonalna.

2. Pracownik ma prawo do:

2.3.

2.1. formalnego okreslenia zakresu obowigzkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2.2.

podjecia niezbednych dziatan, w tym dobdr sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan o ile
nie sg one ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujgcymi przepisami,
odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa i normami
etycznymi,

2.4. zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub

nie rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

. Pracownicy wykonujg zadania zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i zakresem

obowigzkéw i ponoszg odpowiedzialnosé przed swoim bezposrednim przetozonym oraz
dyrektorem Centrum.

W czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go wskazany w zakresie obowigzkéw lub inny
wskazany przez dyrektora pracownik jednostki.

Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do
realizacji wraz z niezbednymi, posiadanymi srodkami (materiaty, wytyczne itp.) tak, aby tok
pracy nie ulegt zaktéceniu.

Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére
zostaty podjete podczas petnienia zastepstwa.

§12

Do zadan gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezg:

1.

0 x N

10.
11.
12.
13.

15.

16.

obstuga finansowo - ksiegowa, prowadzenie petnej ksiegowosci placéwki za pomocga
programu finansowo - ksiegowego i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

. realizacja operacji budzetowych - ksiegowanie syntetyczne i analityczne wszystkich

dokumentéw ksiegowych z rozbiciem na poszczegdlne rozdziaty, paragrafy oraz konta,
dekretacja dowoddéw ksiegowych, wykonywanie przelewoéw;

uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa;

. sporzadzanie sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standardéw;

odpowiedzialno$¢ za opracowanie planu kont zgodnie z okreslonymi standardami
sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym;

odpowiedzialnos¢ za procedure potwierdzania sald, rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie
wszystkich ewidencji ksiegowych;

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

nadzér nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych, VAT;

opracowywanie planéw finansowych placéwki;

opracowywanie przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw finansowo-ksiegowych placéwki,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo - budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej placéwki,

prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezgcej kontroli funkcjonalnej

w zakresie powierzonych obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw
dotyczacych wykonywania plandéw finansowych, kontroli operacji gospodarczych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

doktadne i rzetelne sporzgdzanie stosownych sprawozdan w zakresie ptacowym

i jednostek nadrzednych w terminach wymaganych przez jednostke nadrzedng,
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17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

prowadzenie obstugi ksiegowej zwigzanej z biezgca dziatalnoscig jednostki,

terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i wytycznymi,

wtasciwe archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

sporzadzanie przelewodw,

wspotpraca z wszystkimi pracownikami jednostki,

inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan wyznaczonych
przez dyrektora.

§13

Do zadan pracownika na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych w szczegdélnosci nalezy:

1.

Noubkw

8.
9.

prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej zwigzanej z stosunkiem pracy -
gromadzenie i aktualizacja prawidtowej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
pracownikéw,

petna obstuga dokumentéw ptacowych, przygotowywanie danych do naliczen
wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej,

wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw oraz zaswiadczen dla pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan, umoéw, zestawien oraz pism na potrzeby wewnetrzne,
sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz wymaganych przepisami sprawozdan do US i GUS,
monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa podatkowego oraz ubezpieczen
spotecznych,

porzgdkowanie i archiwizowanie dokumentacji jednostki w wersji tradycyjne;j,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

10. inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezacych zadan

wyznaczonych przez dyrektora.

§14

Do zadan pracownika na stanowisku specjalisty ds. obstugi biura w szczegdlnosci nalezy:

1.

o

0 0N

10.
11.
12.
13.

realizacja wyznaczonych zadan administracyjnych zwigzanych z obstugg sekretariatu i obstuga
petentow,

kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie pism i korespondencji zwigzanej z praca
sekretariatu,

. organizacja podrdézy stuzbowych rejestr delegacji,

zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
Centrum,

. tworzenie dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych, pism biurowych,

zbieranie zaméwien na zakupy od pracownikéw, przygotowywanie zaméwien i zapytan
ofertowych, przeszukiwania i analizy biuletynu zamdwien publicznych, przygotowania ofert o
specyfice zamdwien publicznych, monitoring zamdéwien publicznych w Centrum,
zakupy na rzecz Centrum i prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu, urzagdzen lub pomieszczen,
sporzadzanie ttumaczen,
przygotowywanie materiatéw promocyjnych, pomocniczych,

organizacja i obstuga konferencji, narad oraz spotkan,
obstuga urzgdzen biurowych,
inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan wyznaczonych
przez dyrektora.



§ 15

Do zadan pracownika na stanowisku specjalisty ds. analiz i wsparcia w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

monitoring rynku pracy - zapotrzebowanie na zawody w poszczegdlnych obszarach;

diagnoza zawodowa rynku z uwzglednianiem zawodéw deficytowych i zawoddw przysztosci,
okreslanie zawoddéw niezbednych, rozwojowych i innowacyjnych;

analizowanie i raportowanie na potrzeby dziatan Centrum, przygotowywanie cyklicznych
raportow;

identyfikowanie i prezentowanie zagrozen i szans na rynku pracy i edukacji, analiza
zaleznosci przyczynowo - skutkowych zachodzacych zmian,;

wypracowywanie narzedzi okreslajacych potrzeby pracodawcéw w zakresie udziatu
w ksztatceniu dualnym;

udziat w tworzeniu projektéw unijnych;

poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan celem wdrazania korzystnych rozwigzan dotyczgcych
edukacji zawodowej i wspotpracy z uczniami, szkotami, pracodawcami i instytucjami;
budowanie prestizu ksztatcenia zawodowego i dualnego,

inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan wyznaczonych
przez dyrektora.

§16
Do zadan pracownika na stanowisku specjalisty ds. promocji i badania rynku w szczegdlnosci
nalezy:
1. realizacja strategii Centrum w zakresie jej wizerunku i utrzymywanie statych, kontaktéw

ou kw

®© N

10.

z wybranymi grupami opiniotwdrczymi jak: dziennikarze, wtadze lokalne, uznane osrodki
naukowe itd.,

przygotowywanie materiatébw promocyjnych o/dla Centrum, dbatos¢ o ich witasciwe
wykorzystanie,

badanie potrzeb szkoleniowych pracodawcéw, wspétpraca z osrodkami szkoleniowymi,
prowadzenie ilosciowych i jakosciowych badan i analiz rynku pracy dla potrzeb Centrum,
opracowywanie raportow i wspétpraca przy projektach,

udziat w tworzeniu narzedzi do w diagnozy zawodowej rynku, tgczenie w tzw. czasie
rzeczywistym pobytu i podazy na rynku, okreslenie potrzeb pracodawcéw i ich udziatu
w ksztatceniu dualnym,

upowszechnianie modelu ksztatcenia dualnego: wspodtpracy szkota — pracodawca,

udziat w tworzeniu projektdw unijnych,

poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan celem wdrazania korzystnych rozwigzan dotyczgcych
edukacji zawodowej i wspdtpracy z uczniami, szkotami, pracodawcami i instytucjami,

Inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan
wyznaczonych przez dyrektora.

§17

Do zadan pracownika na stanowisku IT administrator sieci w szczegdlnosci nalezy:

1.

oUuhswWN

administracja centralnym systemem informatycznym Centrum,

tworzenie i utrzymanie systemow informatycznych,

projektowanie i wdrazanie systemow IT,

Identyfikacja i rozwigzywanie probleméw sprzetowych/softwarowych,

Udziat w tworzeniu oprogramowania,

Zbieranie, przetwarzanie, przesytanie, przechowywanie, zabezpieczanie i prezentowanie
informacji,

Udziat w projektach z zakresu infrastruktury IT,
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10.
11.
12.

Identyfikacja oraz rozwigzywanie problemoéw z zakresu aplikacji/systemu,

. Realizacja projektow i zadan rozwojowych w zakresie powierzonych systemow,
Umiejetnosc¢ korzystania z programow narzedziowych,

Wspomaganie wspotpracownikdw w wyszukiwaniu potrzebnych informaciji,

Inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan
wyznaczonych przez dyrektora.

§18

Do zadan pracownika na stanowisku doradcy zawodowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

Diagnoza kompetencji ucznia/stuchacza; diagnoze jego potencjatu i preferencji
zawodowych, analiza informacji z uwzglednieniem jego doswiadczenia zawodowego,
kwalifikacji, motywacji, uzdolnien, zainteresowan i predyspozycji zawodowych, sytuacji
materialnej i sytuacji rodzinnej;

Badanie kariery zawodowej ucznidw/stuchaczy: mtodziezy i oséb dorostych;

Udzielanie pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu, miejsca praktyk i miejsca
zatrudnienia;

Udzielanie informacji zawodowej nt. rynku pracy, mozliwosci szkolenia, podnoszenia
kwalifikacji i przekwalifikowania;

Wspdtpraca z pracodawcami; przygotowanie pracodawcow i ich zespotéw na wspdtprace
z uczniem/stuchaczem;

Wspdtpraca z szkolnymi doradcami zawodowymi, budowanie sieci wspétpracy;

Wspdtpraca z instytucjami i pracodawcami w celu dopasowania oferty indywidualnej pod
kazdego odbiorce;

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi;

Udziat w analizie rynku pracy i rynku edukacji zawodowej;

Udziat w tworzeniu projektéw unijnych;

Poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan celem wdrazania korzystnych rozwigzan
dotyczacych edukacji zawodowej i wspotpracy z uczniami, szkotami, pracodawcami
i instytucjami;

Upowszechnianie ksztatcenia zawodowego i dualnego,

inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan wyznaczonych
przez dyrektora.

§19

Do zadan pracownika na stanowisku psychologa — job coach w szczegdélnosci nalezy:

1.

w

Analiza osobowosci zawodowej; planowanie kariery zawodowe] (okreslenie
predyspozycji, osobowosci zawodowej),

Konsultacje indywidualne grupowe z uczniami/stuchaczami i(lub) pracodawcami,
Negocjacje, mediacje,

Wsparcie ucznidw/stuchaczy w obszarze doradztwa zawodowego, planowania i rozwoju
kariery, planowania i budowania osobistej marki na rynku pracy i przy realizacji projektow
w obszarze outplacementu i aktywizacji zawodowej, planowania miejsca praktyk,
Przygotowanie pracodawcéw i ich zespotéw na wspétprace z uczniem/stuchaczem,
Przekazywanie informacji o aktualnie obowigzujgcym systemie oswiaty (ponizej
zamieszczony zostat schemat polskiego szkolnictwa) oraz informacji o alternatywnych
mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Udziat w analizie rynku pracy i rynku edukacji zawodowej,

Udziat w tworzeniu projektéw unijnych,

10



9. Poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan celem wdrazania korzystnych rozwigzan
dotyczacych edukacji zawodowe] i wspdtpracy z uczniami, szkotami, pracodawcami
i instytucjami,
10. Przygotowywanie szkolen, warsztatow, trening interpersonalny,
11. Upowszechnianie ksztatcenia zawodowego i dualnego,
12. Inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan
wyznaczonych przez dyrektora.

ROZDZIAL Il
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA CENTRUM

§20
Status prawny pracownikéw Centrum okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy oraz szczegétowe zasady i tryb funkcjonowania
okreslone s w Regulaminie pracy i innych regulaminach wewnetrznych jednostki.
Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentdéw okresla instrukcja kancelaryjna .
W Centrum stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.
Obieg dokumentéw ksiegowych i finansowych regulujg odrebne przepisy.
Wysytanie przesytek, korespondencji odbywa sie codziennie, sprawy zatatwione wysyla sie
w dniu podpisania.

N

oukWw

§21

1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple sg bezposrednio odpowiedzialni za
wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2. W Centrum prowadszi sie rejestr pieczeci i pieczatek.

3. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne, podlegaja
komisyjnemu protokdlarnemu zniszczeniu, po wczesniejszym ich przekazaniu do sekretarza
jednostki lub kierownikowi gospodarczemu.

4. Pracownicy podpisujg pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci Ilub
pisemnych upowaznieniach wydanych przez dyrektora.

5. Wicedyrektor Centrum jest upowazniony do podpisywania pism zgodnie z powierzonym mu
zakresem obowigzkow.

6. Pracownicy parafujg przygotowane przez siebie pisma w lewym, dolnym rogu i przedkfadajg
do podpisu dyrektorowi Centrum.

ZASADY ORGANIZACI)I KONTROLI

§22
1. Kontroli wewnetrznej w Centrum podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz
dyscypliny pracy.
2. Kontrole wewnetrzng wykonuje dyrektor lub wicedyrektor Centrum.
3. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu lub ostateczne jego
podpisanie.
4. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslajg odrebne przepisy.
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ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

3. Spory kompetencyjne miedzy dziatami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor Centrum.

4. Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczgcych stosunku pracy maja
zastosowanie obowigzujgce przepisy prawne.

5. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien z tym
zwigzanych nalezy do dyrektora Centrum.

6. Regulamin wchodzi w Zzycie po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

Poznan, ...cccceeveeevvnnnne. 20071, e sttt

podpis dyrektora Centrum
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY Zatqcznik
Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu do Regulaminu organizacyjnego CWRKDiZ w Poznaniu
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