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Zakres dziatania wydziatu

Wydziatlem Administracyjnym i Kadr kieruje
dyrektor przy pomocy zastepcy.

W Wydziale funkcjonuje Zespot do spraw Archiwum,
ktorego prace koordynuje koordynator, podlegty
bezposrednio dyrektorowi Wydziatu.

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego
nalezy, w szczegolnosci:

1.

realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem
wlasciwej organizacji i ciggtosci pracy
Kuratorium;

. realizacja zadan administracyjno-

obstugowych zapewniajacych funkcjonowanie
delegatur;

prowadzenie archiwum zaktadowego
obejmujacego zbiory archiwalne
przechowywane w Warszawie i w
delegaturach;

. prowadzenie kancelarii i sktadu

chronologicznego;

. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i

stosowaniem przez pracownikow Kuratorium
przepiséw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

. sprawowanie merytorycznego i technicznego

nadzoru nad funkcjonowaniem i rozwojem
systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Kuratorium;

. prowadzenie powielarni, obstuga centrali

telefonicznej;

8. obstuga sekretariatu Wicekuratorow;

9. prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci,

10.

stempli i tablic urzedowych;

planowanie i prowadzenie zakupow
inwestycyjnych i inwestycji na rzecz
Kuratorium we wspolpracy z Zespotem
Finansowo-Ksiegowym;

Dane teleadresowe

Sekretariat

pokdj nr 203
tel.: 22 551 24 00, wew. 2033

Dyrektor

Karolina Wysinska

pokdj nr 204

tel.: 22 551 24 00, wew. 2041
Zastepca Dyrektora

Pawet Gregorczyk

pokdj nr 102
tel.: 22 551 24 00 wew. 1021

Zespot do spraw Archiwum
Koordynator

tel.: 22 620 30 33

LISTA PRACOWNIKOW
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11.

12.

13.
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15.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

planowanie remontéw i konserwacji
budynkéw Kuratorium oraz nadzor nad ich
realizacja;

planowanie, inicjowanie i podejmowanie
czynnosci w zakresie wyposazenia
Kuratorium w sprzet, urzadzenia techniczne,
materiaty biurowe i Srodki czystosci oraz
spraw zwigzanych z wlasciwym
funkcjonowaniem sprzetu oraz urzadzen
technicznych i teletechnicznych;

konserwacja i naprawa sprzetu biurowego i
urzadzen technicznych;

prowadzenie, we wspdtpracy z Wydziatem
Informacji i Programow Rzadowych,
ewidencji sprzetu komputerowego i
oprogramowania znajdujacego sie

w posiadaniu Kuratorium;

zapewnienie ustug transportowych dla
potrzeb Kuratorium oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z
ubezpieczaniem floty samochodowe;j
i majatku Kuratorium;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
odzieza ochronng i roboczg;

gospodarowanie mieniem i lokalami w
budynkach oraz obiektach zajmowanych
przez Kuratorium, prowadzenie ewidencji
majatku Kuratorium oraz zabezpieczenie
majatku Kuratorium przed kradziezg;

opisywanie pod wzgledem merytorycznym
faktur oraz terminowe ich przekazywanie do
Zespotu Finansowo-Ksiegowego;

prowadzenie ewidencji umoéw, monitorowanie
termindw waznosci umow, sporzadzanie
aneksoéw i projektéow umoéw w tym zakresie, z
wyjatkiem uméw realizowanych przez
wydzialy w zwiazku z zakresem ich zadan ;

prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien
publicznych we wspdtpracy z wlasciwymi
komodrkami organizacyjnymi;

zapewnienie obstugi administracyjnej
stanowisk pracy;

zapewnienie obstugi realizacji zadan
Rzecznika Dyscyplinarnego dla Nauczycieli
dziatajacego przy Wojewodzie i jego
zastepcow;

zapewnienie obstugi prac Komisji
Dyscyplinarnej dla Nauczycieli dziatajacej
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26.
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29.

30.

31.
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35.

36.

37.

38.

przy Wojewodzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z
zapewnieniem przestrzegania zasad ochrony
przeciwpozarowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego obiektéw
Kuratorium;

realizacja zadan wynikajacych z polityki
kadrowej Kuratorium;

tworzenie oraz aktualizowanie programu
zarzadzania zasobami ludzkimi
w Kuratorium;

koordynowanie prac zwigzanych z procesem
dokonywania opiséw i wartosciowania
stanowisk w Kuratorium;

organizowanie naboru na wolne stanowiska
pracy;

organizowanie i prowadzenie spraw
zwigzanych odbywaniem stuzby
przygotowawczej;

organizowanie praktyk, stazy i wolontariatu;

wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia
zawodowego pracownikéw Kuratorium, w
tym koordynowanie i monitorowanie procesu
ustalania i realizacji Indywidualnych
Programéw Rozwoju Zawodowego;
organizowanie szkolen wewnetrznych dla
pracownikow Kuratorium;

koordynowanie i monitorowanie systemu
dokonywania ocen okresowych oraz
pierwszej oceny cztonkow korpusu stuzby
cywilnej;

prowadzenie dokumentacji personalnych,
wystawianie dokumentéw zwiazanych ze
stosunkiem pracy; prowadzenie kadrowej
bazy danych o aktualnych i bytych
pracownikach;

prowadzenie dokumentacji personalnych,
wystawianie dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy; prowadzenie kadrowej
bazy danych o aktualnych i bytych
pracownikach;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych
zatrudnienia;

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci
socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie w oparciu o akta osobowe
dokumentacji dla poszczegdlnych



39.

40.

41.

42.

43.

pracownikow, w tym nagrody jubileuszowe,
dodatki za wystuge lat, okresowe badania
lekarskie, odprawy emerytalne;

sporzadzanie planu urlopow
wypoczynkowych i prowadzenie rejestru
urlopéw pracownikow;

opracowywanie projektu regulaminu pracy
Kuratorium i zmian do regulaminu we
wspotpracy z radcami prawnymi;

prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikow;

nadzér nad dyscyplina pracy pracownikdéw
Kuratorium;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z

przepiséw szczegolnych albo zleconych przez

Kuratora.

Do zakresu dzialania Zespotu do spraw Archiwum nalezy, w szczegdlnosci:

1.

przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych urzedu oraz dokumentacji
przebiegu nauczania zlikwidowanych szkot i placéwek oswiatowych;

ewidencji zgromadzonej dokumentac;ji;
archiwalnych do archiwum panstwowego;

dokumentacji z przebiegu nauki.

. przechowywanie, zabezpieczanie, opracowywanie, udostepnianie oraz prowadzenie
. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatéw

. wystawianie duplikatéw dyplomdéw, swiadectw szkolnych, zaswiadczen lub innej

Nadzér nad Wydziatlem sprawuje upowazniony Wicekurator.
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Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
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Osoba udostepniajaca informacje:
Tomasz Wojtan



