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ROZDZIAL 1
Postanowienie ogoline

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zadania,
organizacje wewnetrzng | zasady funkcjonowania Centrum Integracji

Spotecznej we Wroctawiu oraz zakresy dziatania jego komoérek
organizacyjnych.

§2

Uzyte w regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajq:

1) Centrum - Centrum Integracji Spotecznej we Wroctawiu;

2) Dyrektor - Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej we Wroctawiu;

3) Kierownik - kierownika dziatu, koordynatora dziatu lub koordynatora
partnera dziatu;

4) Uczestnik - osobe uczestniczacg w zajeciach w Centrum w ramach
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego na zasadach ustawy
0 zatrudnieniu socjalnym Ilub innego uczestnika zaje¢ | szkolen
organizowanych przez Centrum;

5) Program - indywidualny program zatrudnienia socjalnego Iub inny
program zajec¢ organizowanych przez Centrum;

6) komoérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Centrum,
realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci
dziat i samodzielne stanowisko pracy;

7) Statut Centrum - statut Centrum Integracji Spotecznej we Wroctawiu,
stanowiacy zatacznik do uchwaty Nr LV/1694/10 Rady Miejskiej Wroctawia
z dnia 14 pazdziernika 2010 r. w sprawie utworzenia samorzadowego
zakfadu budzetowego o nazwie Centrum Integracji Spotecznej w wyniku
przeksztatcenia Centrum Integracji Spotecznej dziatajacego w formie
gospodarstwa pomocniczego przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
we Wroclawiu (Biuletyn Urzedowy RMW z 21 pazdziernika 2010 r. Nr 9,
poz.354);

8) Ustawa - ustawe z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz.U. Nr 122, poz. 1143 z pézn. zm.).}!

§3
Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 7 Statutu Centrum
oraz Zarzadzenia nr 9081/06 Prezydenta Wroctawia z dnia 30 listopada
2006r. w sprawie okreslenia procedury wyrazania zgody na tresé
regulaminéw  organizacyjnych  miejskich  jednostek  organizacyjnych
Wroctawia.

§4
1. Centrum jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajacg w formie samorzadowego zakiadu budzetowego i ma
swojq siedzibe we Wroctawiu przy ul. Strzegomskiej 49.

' Dz.U. 22004 1. Nr 69 ,poz.624, Nr 99, poz. 1001, z 2005 r. Nr 164. poz 1366, Nr 175, poz. 1462, z 2006 r.
Nr 94, poz.651, 22007 r. Nr 115, poz. 193, 2 2009 r. Nr 6 poz 33, Nr 91 poz. 742, Nr 97, poz. 800 . Nr 157,
poz. 1241, z 2010, Nr 152, poz. 1020



Centrum - jako samorzadowy zakiad budzetowy pokrywa koszty swojej
dziatalnoéci z uzyskanych przychodéw wiasnych oraz otrzymanych
srodkéw publicznych.

Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie jawnosci,
przejrzystosci, gospodarnosci, celowosci i legalnosci.

Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie
przejrzystego wyodrebnienia i gospodarowania srodkami finansowymi
poszczegdlnych projektow i zgodnie 2z wymaganiami podmiotow
dofinansowujacych konkretny projekt.

Centrum rozlicza sie z budzetem Miasta wediug zasad ustalonych dla tego
typu jednostek.

§5
Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest reintegracja spoteczna i zawodowa
o ktérej mowa w art. 2 pkt 4-5 ustawy.
Reintegracja spoteczna oznacza dziatania o] charakterze
samopomocowym, majace na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby
uczestniczacej
w zajeciach w Centrum umiejetnosci uczestniczenia w zyciu spotecznosci
lokalnej i petnienia rél spotecznych w miejscu pracy, zamieszkania
pobytu.
Reintegracja zawodowa oznacza dziatania majace na celu odbudowanie
i podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach w Centrum zdolnosci
do samodzielnego swiadczenia pracy na rynku pracy.
Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkow
rzeczowych i przy pomocy podlegtych mu pracownikéw, wedtug
witasciwosci rzeczowej i miejscowej, zgodnie z obowigzujacym prawem
i celem, dla ktdérego Centrum zostato utworzone.

§6
Centrum realizuje zadania na terenie Gminy Wroctaw, w szczegolnosci na
podstawie:
1) Ustawy;
2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 pazdziernika

3)

ol o

2007 r. w sprawie okreslenia wzoru sprawozdania przedstawianego przez
centrum integracji spotecznej (Dz.U. z 2007 Nr 196, poz. 1421);

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.).

ROZDZIAL II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7
Dyrektor zarzadza Centrum jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Wroctawia.
Dyrektor kieruje pracq Centrum oraz reprezentuje je na zewnatrz.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Wrocfawia.
Dyrektor odpowiada za prawidtowa i terminowa realizacje zadan przed
Prezydentem Wroctawia i Wojewodg Dolnoslgskim.



§8
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Centrum.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum
dokonuje Dyrektor.
3. Do realizacji zadan o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowaznic
innych pracownikow.

§9

1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Wroctawia za realizacje zadan
w zakresie swoich kompetencji, za organizacje i skutecznogé pracy
Centrum oraz wykonywanie uchwat Rady Miejskiej Wroctawia i zarzadzen
Prezydenta Wroctawia.

2. Dyrektor kieruje Centrum zgodnie =z zasada jednoosobowego
kierownictwa, a do jego zadar i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslanie zadan i poziomu kompetencji wszystkich pracownikow
Centrum;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych Centrum oraz
koordynowanie pracy wszystkich stanowisk pracy;

3) wspotdziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajacych do peinej realizacji zadari wynikajacych
Z procesu reintegracji zawodowej i spotecznej;

4) przyjmowanie uczestnikéw reintegracji zawodowej i spotecznej po
podpisaniu z nimi indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego lub
umowy dotyczacej uczestnictwa w szkoleniu;

5) stwierdzanie zaprzestania realizacji przez uczestnika indywidualnego
programu zatrudnienia socjalnego, na zasadach ustawy;

6) ustalanie zasad gospodarki finansowej i materiatowej Centrum;

7) dysponowanie s$rodkami okreslonymi w budzecie Centrum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz ponoszenie odpowiedzialnodci za
prawidtowe ich wykorzystanie;

8) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;

9) podejmowanie dziatai na rzecz zabezpieczenia ptynnosci finansowej
Centrum, w tym poprzez zabieganie o dodatkowe zrédta finansowania;
10) przedktadanie sprawozdari Ministrowi Pracy i Polityki Spotecznej oraz
Prezydentowi Wroctawia z rozliczenia dotacji za rok poprzedni oraz
sprawozdan z dziatalnosci i efektéw reintegracji zawodowej | spotecznej,

a takze preliminarza wydatkéw i przychodéw za dany rok;

11) wystepowanie z inicjatywg podjecia uchwat przez Rade Miejskgq Wroctawia
w zakresie dofinansowania realizowanych programéw reintegracji
zawodowe]j i spotecznej;

12) informowanie Wojewody Dolnoslaskiego o zmianach informacji zawartych
we wniosku o nadanie statusu Centrum;

13) powotywanie zespotéw i komisji zadaniowych;

14) kreowanie polityki kadrowo-ptacowej Centrum oraz wykonywanie
czynnosci o ktérych mowa w § 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

15) wydawanie zarzadzeri wewnetrznych;

16) zawieranie umoéw cywilno- prawnych w zakresie dziatania Centrum;

17) realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. Zm.), w tym
petnienie funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych Centrum.



§ 10
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik.
2. Powierzenie obowigzkéw o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje w formie
pisemnej.

§11
1. Dyrektor kieruje praca Centrum przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego
i Kierownikow.
2. Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy dziatajg w zakresie spraw powierzonych
im przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnoéé za ich
realizacje.

§12

Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

1) sporzadzanie planu finansowego Centrum na dany rok budzetowy;

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

4) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum;

5) terminowe przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan finansowo-
merytorycznych;

6) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy Centrum
poprzez przeprowadzanie kontroli stanu faktycznego z rejestréw
ewidencyjnych;

7) zarzadzanie dokumentacja ksiegowa i finansami, z podziatem na zadania
budzetowe  wynikajace z projektow  wydzielonych finansowo
i merytorycznie;

8) Scista wspoéipraca z kadra zarzadzajaca projektami dofinansowanymi
z zewnetrznych zrodet, w tym z Unii Europejskiej;

9) wdrazanie instrukcji obiegu dokumentacji finansowej oraz nadzér nad jej
przestrzeganiem;

10) nadzér rachunkowy nad naliczaniem i wyptatami uczestnikom szkoler
organizowanych przez Centrum Swiadczen integracyjnych
oraz innych swiadczen finansowych;

11) nadzor rachunkowy wyptat wynagrodzer kadry Centrum;

12) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej
oraz zasad prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej;

13) wspieranie pracownikéw odpowiedzialnych za pozyskiwanie zewnetrznych
zrodet finansowania Centrum, w zakresie wyceny swiadczonych przez
Centrum ustug;

14)dbatos¢ o wypetnianie zadari wynikajacych z realizacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub
innych zrédet zewnetrznych.

§ 13
Do zadan Kierownikdw nalezy w szczegdlnodci:



1) prawidiowe i terminowe wdrazanie wszystkich zadan realizowanych
w podlegtych dziatach;

2) koordynowanie i korygowanie wdrozonych w dziale zadan, w celu
terminowego uzyskania zaplanowanych rezultatow;

3) wdrazanie w dziale zasad prawidtowego obiegu dokumentacji;

4) ustalanie harmonogramu zajec dla uczestnikéw szkolen;

5) przydzielanie obowigzkéw oraz koordynowanie pracy pracownikow dziatu;

6) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prawidtowosci i jakosci
wykonywania zadan przez osoby zaangazowane w realizacje zadan dziatu;

7) zglaszanie Dyrektorowi sytuacji zagrazajacych prawidtowej i terminowej
realizacji zadan dziatu oraz wprowadzanie procedur korygujacych;

8) prawidiowe i terminowe przygotowywanie, na potrzeby Dyrekcji Centrum
oraz wszystkich uprawnionych podmiotéw, dokumentacji merytorycznej
i finansowej prowadzonej przez dziat;

9) koordynacja prawidtowego i terminowego wydatkowania i rozliczania
finanséw zwigzanych z realizowanymi zadaniami dziatu, ze szczegoinym
uwzglednieniem zamowien publicznych;

10) systematyczne przedstawianie  Dyrektorowi wnioskdw i uwag
zmierzajacych do poprawy efektywnosci pracy i osiggania zaplanowanych
rezultatéw przez uczestnikéw organizowanych szkolen.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14

1. Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Centrum.

2. Dokumenty dotyczace sprawozdawczosci projektu dofinansowanego ze
srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, wychodzace na zewnatrz
Centrum, Dyrektor podpisuje po uprzednim zaparafowaniu przez
kierownika projektu.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegolnosci:

1) dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz Centrum, a w szczegolnosci

kierowane do organéw administracji rzadowej
i samorzadowej;

2) dokumenty i pisma finansowe wychodzace poza Centrum;

3) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw
Centrum;

4) zarzadzenia i inne akty wewnetrzne;

5) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow Centrum;

6) opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczace
funkcjonowania i organizacji Centrum;

7) umowy oraz inne akty wyrazajace oswiadczenie woli ze skutkiem dla
Centrum.

4, W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje podpisuje wyznaczony
przez niego pracownik.

§15
Giéwny Ksiegowy i Kierownicy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu
powierzonych im spraw.



§ 16

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie
zobowigzan finansowych wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego
Centrum.

2. Dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, w tym przelewy i czeki,
jak réwniez inne dokumenty rozliczeniowe, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydania srodkow przez Centrum, podpisujg dwuosobowo
Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.

3. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” maja, oprécz Dyrektora, Kierownicy.

4, Zasady podpisywania dokumentéw wywotujgcych skutki finansowe
okresla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych,
nadana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

5. Polityke rachunkowosci, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych, instrukcje kasowg oraz instrukcje
inwentaryzacyjng przygotowuje Gtéwny Ksiegowy a zatwierdza Dyrektor.

§17
Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjowania oraz udostepnienia materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna
oraz instrukcja archiwalna wraz z rzeczowym wykazem akt, wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL IV
Wewnetrzna organizacja Centrum

§ 18
Funkcjonowanie Centrum opiera sieé na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 19

1. Strukture organizacyjng Centrum tworza dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy bezposrednio podlegte Dyrektorowi.

2. W skifad struktury organizacyjnej Centrum wchodzg nastepujgce dzialy i
samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat - Projekt ,Droga do zatrudnienia®,

2) Dziat - Projekt ,Moda na prace”;

3) Dziat - Projekt ,Do zatrudnienia 1 krok”;

4) Dziat - Projekt ,Wroctawski Klub Kompetenc;ji”;

5) Dziat - Projekt ,Europrzedsiebiorca 45+";

6) Dziat - Projekt ,Praca dla lokalnej spotecznosci”;

7) Dziat ustug;

8) Specjalista ds. kadrowo-ptacowych;

9) Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych.

3. Graficzny schemat organizacyjny Centrum zawiera zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

4, Etatyzacje Centrum zawiera zatqcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Centrum zawiera
zatacznik nr 3 do Regulaminu.



1)

2)

1)

2)

§ 20
Praca dziatéw kieruja Kierownicy.
Kierownicy sprawuja bezposredni nadzér i kontrole nad prawidtowoscig
oraz terminowosciq zatatwiania spraw przez podlegte komérki
organizacyjne.

§ 21
Dyrektor poprzez podjecie Zarzadzenia decyduje o ilosci utworzonych
komorek organizacyjnych w oparciu o posiadane $rodki finansowe i etaty
niezbedne do realizacji zadan i projektéw.

§ 22
Dla kolejnych, nowych projektéw przyjetych do realizacji przez Centrum,
Dyrektor moze:
tworzyC samodzielne stanowiska pracy lub dziaty, ktérych liczba i
struktura jest uzalezniona od rodzaju i iloéci zadar oraz CZyNnnosci
zwigzanych z zakresem merytorycznym projektu ;
powotywac zespoly zadaniowe, w przypadku czasowej realizacji
wyodrebnionych merytorycznie i finansowo zadaf przez podmioty na
podstawie odrebnych umow.
Utworzenie samodzielnych stanowisk pracy, dziatbw Iub powotanie
zespotow zadaniowych, o ktérych mowa w ust. 1, winno by¢ uzgodnione
z Dyrektorem Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego
Wroctawia.
Dla projektéw przyjetych do realizacji przez Centrum, Dyrektor w
szczegolnosci:
tworzy samodzielne stanowiska pracy, dziaty lub powotuje zespoty
zadaniowe realizujace zadania projektu, wynikajace z zapiséw wniosku
projektowego oraz umowy o dofinansowanie projektu;
opracowuje szczegbdlowy zakres =zadan i czynnosci realizowanych
w ramach samodzielnego stanowiska pracy, dziatu Ilub zespotu
zadaniowego, szczegdlnie okre$lajac zakres odpowiedzialnosci dla
Kierownika, poza zadaniami, o ktérych mowa w § 13.
Powierzenie  Kierownikowi zadan i czynnosci  zwigzanych z
koordynowaniem pracami dziatu nastgpuje w formie pisemnej.

§ 23
Szczegdtowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy
Centrum, nadany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
Pracownicy Centrum wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze
szczegotowym zakresem czynnosci opracowanym przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
oraz stanowisk pracy



§ 24

Dziaty realizujg zadania przy pomocy:

1)
a)
b)
c)
d)

e)

2)
a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)

i)

3)

a)

b)

c)
d)

koordynatora szkoleri/ koordynatora kurséw, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

przygotowywanie programu szkoleri zgodnie z zapisami Projektu [ub
zleceniodawcy,

koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z przygotowaniem zaplecza
niezbednego do realizacji szkolen,

prawidiowe i terminowe koordynowanie prac kadry zaangazowanej
w realizacje szkolen,

organizowanie prac szkoleniowych w sposéb gwarantujacy uzyskanie
zaplanowanych rezultatow,

systematyczne, terminowe i prawidiowe prowadzenie dokumentacji
koordynowanych szkolen;

koordynatora wsparcia, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:
przygotowywanie programu szkoler zgodnie z zapisami Projektu,
koordynowanie wszystkich prac zwigazanych z przygotowaniem zaplecza
niezbednego do realizacji szkolen,

prawidlowe i terminowe koordynowanie prac kadry zaangazowanej
w realizacje szkolen,

organizowanie prac szkoleniowych w sposob gwarantujgcy uzyskanie
zaplanowanych rezultatow,

systematyczne, terminowe i prawidtowe prowadzenie dokumentacji
koordynowanych szkolen,

opracowywanie, zgodnie z wytycznymi, wzoréw dokumentow zwigzanych
z udzielaniem $rodkoéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej i wparcia
pomostowego,

koordynacja dziatan zwigzanych z ubieganiem sie przez uczestnikow
projektu o $rodki finansowe na rozpoczecie dziatalnosci oraz o wsparcie
pomostowe,

organizacja pracy i koordynacja dziatari Komisji Oceny Wnioskow,
organizacja i nadzér pracy specjalistow prowadzacych doradztwo
i wsparcie pomostowe,

$cista wspotpraca z Specjalistg obstugi finansowej, Specjalistg rekrutacji
i monitoringu w zakresie monitorowania wydatkowania srodkow
finansowych i wsparcia pomostowego oraz rozliczania uczestnikow
z udzielonego wsparcia finansowego;

asystenta koordynatora wsparcia, do zadan ktoérego nalezy
w szczegoélnosci:

wspolpraca z koordynatorem wsparcia w zakresie przygotowania
i organizacji szkolen oraz organizacja udzielania srodkéw finansowych na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu etapu szkoleniowo-doradczego,
0 pomocy de minimis itp.,

biezaca obstuga dokumentacyjna projektu,

organizacja seminariow tematycznych dla uczestnikéw projektu,
kontaktowanie sie z uczestnikami projektu w zakresie przygotowania
i przekazywania decyzji o przyznaniu/nieprzyznaniu srodkéw finansowych
na zatozenie dziatalnosci gospodarczej oraz informowania o biezacych
sprawach organizacyjnych,



f)
4)
a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

3)
a)

b)
c)

d)

6)

b)
c)
d)

7)

f)

9)

h)

prowadzenie baz danych, przeprowadzanie ankiet, przyjmowanie
i weryfikacja dokumentow rekrutacyjnych;

specjalisty rekrutacji i monitoringu, do zadan ktérego nalezy
w szczegoblnosci:

terminowe planowanie i przeprowadzenie procesu rekrutacji, zgodnie
z zaakceptowanymi kryteriami rekrutacji uczestnikéw,

przeprowadzanie procesu rekrutacji we wspdlpracy ze $rodowiskiem
lokalnym, w tym organizacjami pozarzadowymi,

wykorzystywanie w procesie rekrutacji dostepnych technik
rekrutacyjnych,

prawidtowe i terminowe prowadzenie dokumentaciji rekrutacyjnej,
wymaganej przez podmioty finansujace szkolenie, w tym przez Europejski
Fundusz Spoteczny;

terminowe i prawidiowe planowanie i przeprowadzanie badan rezultatéw
uzyskiwanych przez uczestnikow szkolen,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji ewaluacyjnej,
koordynowanie procesu pozyskiwania informacii niezbednych do
przeprowadzenia ewaluacji prowadzonych szkolen,

zapobieganie nieprawidtowosciom i biezace zgtaszanie zwierzchnikom
koniecznosci wprowadzenia dziatan naprawczych w celu uzyskania
zaplanowanych rezultatow;

psychologa, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

biezace organizowanie systemu diagnozy indywidualnych potrzeb
psychologicznych oséb korzystajacych z pomocy Centrum,

organizowanie i Swiadczenie doradztwa psychologicznego Zwigzanego
z podwyzszaniem kompetencji niezbednych na rynku pracy,
organizowanie i prowadzenie grupowych treningéw psychologicznych
0 tematyce zaplanowanej w wyodrebnionym projekcie szkoleniowym,
prowadzenie dokumentacji psychologicznej z uwzglednieniem przepisow
prawa dotyczacych ochrony danych osobowych;

pracownika socjalnego, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie Indywidualnych Programéw Zatrudnienia Socjalnego
zgodnie z zapisami Ustawy,

okreslanie zakresu i formy reintegracji zawodowej i spotecznej ze
srodowiskiem lokalnym uczestnikéw Centrum,

okreslanie rodzajow sprawnosci psychofizycznych niezbednych do
podjecia pracy oraz metody ich éwiczenia przez uczestnikow Centrum,
rekrutowanie uczestnikéw Centrum,

prowadzenie szkoleri w ramach Klubu Integracji Spotecznej;

doradcy zawodowego/akompaniatora/specjalisty ds. coachingu, do zadan
ktorego nalezy w szczegédlnosci:

biezace organizowanie systemu diagnozy indywidualnych potrzeb
i kompetencji zawodowych oséb korzystajacych z pomocy Centrum,

organizowanie i sSwiadczenie poradnictwa zawodowego zwigzanego
z podwyzszaniem kompetencji zawodowych niezbednych na rynku pracy,
organizowanie i prowadzenie grupowych treningbw o tematyce

zaplanowanej w wyodrebnionym projekcie szkoleniowym,
prowadzenie dokumentacji poradnictwa zawodowego z uwzglednieniem
przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych;



8)

b)

c)
d)

e)

g)

informatyka, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie programu szkolen z zakresu umiejetnosci korzystania
przez uczestnikéw szkolert z programéw komputerowych oraz dostepu do
Internetu,

prowadzenie szkoleri podnoszacych kompetencje zawodowe uczestnikow
w zakresie poszukiwania zatrudnienia z wykorzystaniem komputera
/Internetu,

odpowiedzialno$¢ za  uzyskiwanie przez uczestnikow  szkolen
zaplanowanych rezultatow,

dbatoéé o wykorzystywany do szkolet sprzet komputerowy, w tym
stosowanie wszystkich niezbednych zabezpieczen,

dbatoéé o prawidiowe korzystanie z oprogramowania komputerowego,
z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci niezbednych na stanowisku
informatycznym;

trenera zawodu/instruktora zawodu, do zadan ktérego nalezy
w szczegolnosci:

przygotowywanie programu szkoleri teoretycznych i praktycznych
z zakresu podwyzszanych kompetencji zawodowych,

przeprowadzanie szkolen zawodowych z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

oszczedne gospodarowanie materiatami, narzedziami i pomocami
niezbednymi do prowadzenia szkoleri zawodowych,

nauczanie prawidtowego planowania procesu pracy,

dbatoéé o atrakcyjno$¢ prowadzonych szkolern i dostosowanie tresci
programu szkoleri do oczekiwan i potrzeb rynku pracy,

odpowiedzialnoé¢ za  uzyskiwanie przez  uczestnikow szkolen
zaplanowanych rezultatow z zakresu umiejetnosci  prawidtowego
wykonywania szkolonych czynnosci zawodowych,

systematyczne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
szkoleniami;

10) specjalisty obstugi finansowej/specjalisty rozliczen finansowych/ asystenta

a)
b)

c)

d)

e)

rozliczer finansowych/ specjalisty obstugi finansowej Partnera, do zadan
ktérego nalezy w szczegolnosci:

biezaca obstuga finansowa,

systematyczne, prawidtowe i terminowe planowanie oraz nadzér nad
wydatkowaniem $érodkéw projektu zgodnie z zapisami dokumentacji
projektowej, w tym szczegodlnie wniosku i harmonogramu projektu,
systematyczna wspétpraca z kierownikami oraz Gtéwnym Ksiegowym
Centrum w zakresie finansowego planowania, wydatkowania
i sprawozdawczosci finansowej,

koordynowanie spraw finansowych projektu oraz zgtaszanie Kierownikowi
zagrozerh zwigzanych z finansowaniem zadan projektu, w celu
ewentualnego wprowadzenia dziatann naprawczych,

przygotowywanie analiz, opracowan i sprawozdan finansowych w sciste]
wspéipracy z Kierownikiem, Gtownym Ksiegowym oraz Dyrektorem
Centrum;

11) specjalisty ds. promocji, do zadan ktérego nalezy w szczegdinosci:

a)
b)

przygotowywanie i organizowanie kampanii informacyjno-promocyjnej,
dystrybucja materiatdbw promocyjnych w instytucjach i miejscach
pozwalajacych dotrze¢ do potencjalnych bezrobotnych beneficjentow,
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c)

d)
e)

f)

dystrybucja materiatbw promocyjnych w Srodowisku wiadz lokalnych,

instytucjach i organizacjach dziatajacych na rzecz bezrobotnych
i mediow,

opracowywanie i przygotowywanie materiatow informacyjno-
promocyjnych, artykutéw, ogtoszeri, biuletyndw itp.,

przygotowywanie i organizacja spotkan promocyjno-informacyjnych,

seminariow i konferencji,
przygotowywanie informacji na strone www;

12) specjalisty gospodarki materiatowej, do zadan ktérego nalezy

a)

b)

c)
d)
e)
f)

a)

h)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

w szczegolnosci:

prowadzenie spraw magazynowych zwigzanych 2z gospodarowaniem
wyodrebnionymi srodkami projektu,

planowanie zapotrzebowania na wyposazenie, narzedzia, materiaty do
szkolen, odziez robocza, S$rodki ochrony osobistej, Srodki czystosci
niezbedne do prawidlowej realizacji zadan projektowych,

wspoétpraca z trenerami zawodu w zakresie gospodarowania narzedziami
i materiatami niezbednymi do szkoler zawodowych,

przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji wyposazenia i magazynu
Centrum zgodnie z poleceniem przetozonych oraz odpowiednimi
przepisami,

przestrzeganie przepisow bhp dotyczacych gospodarki magazynowej,
wspoéipraca z Specjalista obstugi finansowej w zakresie prawidiowego
prowadzenia, inwentaryzowania i rozliczania stanéw magazynowych,
utrzymywanie kontaktéw z dostawcami wurzadzen i wyposazenia
w ramach udzielanych gwarancji i rekojmi oraz prowadzenie biezacych
rejestrow dokonanych przegladéw i napraw,

planowanie i dokonywanie biezacych przegladéw wyposazenia,
umeblowania, sprzetéw, narzedzi, pomocy do zaje¢, w celu biezacego
zlecania ewentualnych konserwacji i napraw.

§ 25
Do zadan Dziatu - Projekt ,Droga do zatrudnienia” nalezy:
prawidtowe przygotowanie i terminowe wdrozenie wszystkich zadan
projektowych zapisanych we wniosku projektowym, harmonogramie
i umowie o dofinansowanie ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;
biezace zarzadzanie projektem z uwzglednieniem zapiséw kontroli
zarzadczej;
przygotowywanie i przeprowadzanie naboru kadry niezbednej do realizacji
zadan projektu;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu;
rekrutowanie uczestnikow projektu zgodnie z przyjetymi do realizacji
kryteriami;
przygotowywanie i przeprowadzanie szkolern i stazy/zajec reintegracji
zawodowej gwarantujgcych uzyskanie zaplanowanych rezultatéw;
prawidtowe gospodarowanie srodkami finansowymi projektu;
biezace ewaluowanie projektu oraz wprowadzanie dziatan naprawczych
stuzacych uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatow realizacji projektu;
promowanie projektu w celu dotarcia do ewentualnych uczestnikéw;

10) zarzadzanie dokumentacjg projektu, przygotowywanie analiz, opracowan

i sprawozdan na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrznych podmiotéw.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Prace Dziatu - Projekt ,Droga do zatrudnienia” bezposrednio nadzoruje
i koordynuje Kierownik Projektu ,Droga do zatrudnienia”.

Dziat - Projekt ,Droga do zatrudnienia” realizuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1, przy pomocy:

Koordynatora szkolen;

Psychologa;

Doradcy zawodowego,;

Treneréw zawodu;

Specjalisty gospodarki materiatowej;

Informatyka;

Specjalisty obstugi finansowej.

§ 26
Do zadan Dziatu - Projekt ,Moda na prace” nalezy:
prawidiowe przygotowanie i terminowe wdrozenie wszystkich zadan
projektowych zapisanych we wniosku projektowym, harmonogramie
i umowie o dofinansowanie ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;
biezace zarzadzanie projektem 2z uwzglednieniem zapisow kontroli
zarzadczej,;
przygotowywanie i przeprowadzanie naboru kadry niezbednej do realizacji
zadan projektu;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu;
rekrutowanie uczestnikow projektu zgodnie z przyjetymi do realizacji
kryteriami;
przygotowywanie i przeprowadzanie szkoleri gwarantujacych uzyskanie
zaplanowanych rezultatow;
prawidtowe gospodarowanie srodkami finansowymi projektu;
biezace ewaluowanie projektu oraz wprowadzanie dziatan naprawczych
stuzacych uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatow realizacji projektu;
promowanie projektu w celu dotarcia do ewentualnych uczestnikow;

10) zarzadzanie dokumentacjg projektu, przygotowywanie analiz, opracowan

2.
3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

2)

i sprawozdan na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrznych podmiotow.
Prace Dziatu - Projekt ,Moda na prace” bezposrednio nadzoruje
i koordynuje Kierownik Projektu ,Moda na prace”.

Dziat - Projekt ,Moda na prace” realizuje zadania, o ktérych mowa w ust.
1, przy pomocy:

Koordynatora kurséw;

Psychologa;

Akompaniatora;

Specjalisty ds. promocji;

Informatyka;

Asystenta rozliczen finansowych.

§ 27
Do zadan Dziatu - Projekt ,Do zatrudnienia 1 krok” nalezy:
prawidlowe przygotowanie i terminowe wdrozenie wszystkich zadan
projektu  Partnerskiego, zapisanych we wniosku projektowym,
harmonogramie i umowie o dofinansowanie ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego;
biezace zarzadzanie projektem z uwzglednieniem wspétpracy z Liderem
Projektu;



3)
4)

3)
6)

7)

8)
9)

zarzadzanie projektem z uwzglednieniem zapisow kontroli zarzadczej;
przygotowywanie i przeprowadzanie naboru kadry niezbednej do realizacji
zadan projektu;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu;
rekrutowanie uczestnikow projektu zgodnie z przyjetymi do realizacji
kryteriami;

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolerl i stazy gwarantujacych
uzyskanie zaplanowanych rezultatow;

prawidtowe gospodarowanie srodkami finansowymi projektu;

biezace ewaluowanie projektu oraz wprowadzanie dziatari naprawczych
stuzacych uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatéw realizacji projektu;

10) promowanie projektu w celu dotarcia do ewentualnych uczestnikow;
11) zarzadzanie dokumentacjg projektu, przygotowywanie analiz, opracowan

2.
3.
1)
2)

3)
4)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

i sprawozdan na potrzeby wewngtrzne oraz zewnetrznych podmiotow.
Prace Dziatu - Projekt ,Do zatrudnienia 1 krok” bezposrednio nadzoruje
i koordynuje Koordynator Partnera.

Dziat - Projekt ,Do zatrudnienia 1 krok” realizuje zadania, 0 ktérych
mowa w ust. 1, przy pomocy:

Psychologa;

Doradcy zawodowego;

Trenerow zawodu;

Specjalisty obstugi finansowej Partnera.

§ 28

Do zadan Dziatu - Projekt ,Wroctawski Klub Kompetencji” nalezy:
prawidlowe przygotowanie i terminowe wdrozenie wszystkich zadan
projektowych zapisanych we wniosku projektowym, harmonogramie
i umowie o dofinansowanie ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

biezace zarzadzanie projektem z uwzglednieniem zapiséw kontroli
zarzadczej,;

przygotowywanie i przeprowadzanie naboru kadry niezbednej do realizacji
zadan projektu;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu;
rekrutowanie uczestnikow projektu zgodnie z przyjetymi do realizacji
kryteriami,

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen gwarantujacych uzyskanie
zaplanowanych rezultatow;

prawidtowe gospodarowanie srodkami finansowymi projektu;

biezace ewaluowanie projektu oraz wprowadzanie dziatann naprawczych
stuzacych uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatdw realizacji projektu;
promowanie projektu w celu dotarcia do ewentualnych uczestnikow;

10) zarzadzanie dokumentacja projektu, przygotowywanie analiz, opracowan

2.

1)
2)
3)

i sprawozdan na potrzeby wewnetrzne oraz zewngtrznych podmiotow.
Prace Dziatu - Projekt ,Wroctawski Klub Kompetencji” bezposrednio
nadzoruje i koordynuje Kierownik Projektu ,Wroctawski Klub
Kompetencji”.

Dziat - Projekt ,Wroctawski Klub Kompetencji” realizuje zadania, o ktorych
mowa w ust. 1, przy pomocy:

Koordynatora szkoler;

Psychologa;

Specjalisty ds. coachingu;
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4)
5)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Informatyka;
Specjalisty rozliczen finansowych.

§ 29
Do zadan Dziatu - Projekt »Europrzedsigbiorca 45+” nalezy:
prawidtowe przygotowanie i terminowe wdrozenie wszystkich zadan
projektowych zapisanych we wniosku projektowym, harmonogramie
i umowie o dofinansowanie ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;
biezace zarzadzanie projektem z uwzglednieniem zapiséw kontroli
zarzadczej;
przygotowywanie i przeprowadzanie naboru kadry niezbednej do realizacji
zadan projektu;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu s
rekrutowanie uczestnikéw projektu zgodnie z przyjetymi do realizacji
kryteriami;
przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen gwarantujacych uzyskanie
zaplanowanych rezultatéw;
prawidtowe gospodarowanie érodkami finansowymi projektu;
biezace ewaluowanie projektu oraz wprowadzanie dziatari naprawczych
stuzacych uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatéow realizacji projektu;
promowanie projektu w celu dotarcia do ewentualnych uczestnikéw;

10) zarzadzanie dokumentacja projektu, przygotowywanie analiz, opracowan

2.

2)

3)
4)
>)
6)

7)

| sprawozdan na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrznych podmiotéw.
Prace Dziatu - Projekt ,Europrzedsiebiorca 45+” bezposrednio nadzoruje
I koordynuje Kierownik Projektu ~Europrzesiebiorca 45+".

Dziat - Projekt ,Europrzedsiebiorca 45+” realizuje zadania, o ktérych
mowa w ust. 1, przy pomocy:

Koordynatora wsparcia;

Asystenta koordynatora wsparcia;

Specjalisty rekrutacji i minitoringu

Specjalisty obstugi finansowej.

§ 30
Do zadan Dziatu - Projekt ,Praca dla lokalnej spotecznosci” nalezy:
koordynowanie zadan Zwiqzanych z organizacjq pracy spotecznie
uzytecznej osob skazanych skierowanych przez Sady Rejonowe;
koordynowanie prac zwigazanych ze szkoleniami BHP, gospodarowaniem
odzieza roboczg i $rodkami higieny osobistej niezbednymi do
przygotowania osob skazanych do wykonania zasadzone) przez Sady
Rejonowe pracy;
systematyczna wspdlpraca z kuratorami sadowymi, szczegdlnie
w zakresie dokumentacji oraz Sprawozdawczosci;
organizowanie prac na terenie Wroclawia we wspotpracy z podmiotami
publicznymi i spotecznymi dziatajacymi w sferze publicznej;
prace zwigzane z zabezpieczeniem materiatéw i narzedzi niezbednych do
wykonania pracy spotecznie uzytecznej przez osoby skazane;
koordynowanie pracy treneréw zawodu organizujgcych prace spotecznie
uzyteczng oséb skazanych;
przygotowywanie i nadzér nad prawidiowym wykonywaniem Porozumier
zwigzanych z organizacjg pracy spotecznie uzytecznej poza siedzibg
Centrum;



8) przygotowywanie analiz, opracowan, sprawozdan.

2. Prace Dziatu - Projekt ,Praca dla lokalnej spotecznosci” nadzoruje
i koordynuje Koordynator Projektu ,Praca dla lokalnej spotecznosci”.

3. Dziat - Projekt , Praca dla lokalnej spofecznosci” realizuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy Trenerow zawodu.

§ 31

1. Do zadan Dziatu ustug nalezy:

1) przygotowywanie oferty ustug Swiadczonych przez Centrum, stuzacych
pozyskiwaniu zewnetrznych przychodéw;

2) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym | finansowym ofert ustug
w uzgodnieniu z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z angazowaniem kadry, materiatow
i narzedzi na potrzeby organizowanych ustug;

4) aktywne pozyskiwanie zleceri na ustugi swiadczone przez Centrum;

5) promowanie Centrum jako skutecznego podmiotu ekonomii spotecznej;

6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i kolportazem
materiatbw promocyjnych oraz prowadzeniem strony internetowe]
Centrum;

7) organizacja spotkarn w lokalnym s$rodowisku promujacych mozliwosc
skorzystania z pomocy Centrum przez nieaktywnych zawodowo
mieszkaricow Wroctawia;

8) organizacja zaje¢ z zakresu aktywizacji spotecznej i zawodowej
adresowanych do mieszkancdéw zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

9) koordynacja pracy Klubu Integracji Spotecznej;

10) przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych stuzacych
zabezpieczaniu potrzeb funkcjonowania Centrum, w uzgodnieniu
z Dyrektorem i Gtownym Ksiegowym Centrum;

11) biezace kontakty z oferentami.

2. Prace Dziatu ustug bezposrednio nadzoruje i koordynuje Kierownik.

3. Dziat ustug realizuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, przy
pomocy:

1) Instruktoréw zawodu;

2) Doradcy zawodowego;

3) Psychologa;

4) Pracownika socjalnego.

5) Specjalisty obstugi finansowej.

§ 32

Do zadan Specjalisty ds. kadrowo-ptacowych nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy 0so6b
zatrudnionych w Centrum;

2) prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i petnomocnictw;

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
oraz prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji obiegu dokumentacji;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy, w szczegolnosci
przestrzegania obowigzujacego w Centrum Kodeksu Pracy, Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonania
badan okresowych pracownikéw i prowadzenie stosownej ewidencji;

6) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z wydawaniem polecert wyjazdow
stuzbowych oraz legitymacji ubezpieczeniowych;
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7) sporzadzanie list i naliczanie ptac pracownikow, kart wynagrodzen,
rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz Powiatowym Urzedem Pracy
we Wroctawiu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami indywidualnymi
I grupowymi pracownikéw i uczestnikéw Centrum;

9) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansem
oraz karaniem pracownikéw;

10) prowadzenie archiwum zakfadowego;

11) naliczanie $wiadczeri integracyjnych i innych naleznosci finansowych
uczestnikom szkolen organizowanych przez Centrum 3

12) administrowanie bazami informacji o uczestnikach Centrum i projektach
realizowanych przez Centrum.

§ 33

Do zadan specjalisty ds. administracyjno - gospodarczych nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga sekretariatu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

3) wystawianie rachunkéw, not obcigzeniowych i korygujacych !

4) prowadzenie rejestru dokumentacji zatozycielskiej Centrum;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych;

6) prowadzenie rejestru sprawozdar merytorycznych Centrum;

7) prowadzenie rejestru kontroli wewnegtrznych i zewnetrznych;

8) organizacja spotkan Dyrektora;

9) prowadzenie ewidencji umoéw zwiqzanych z zabezpieczeniem medidw
na potrzeby Centrum;

10) prowadzenie spraw administracyjno-porzadkowych dotyczacych budynku i
terenu administrowanego przez Centrum;

11) prowadzenie rejestru awarii i napraw urzadzen;

12) utrzymywanie kontaktéw z dostawcami urzadzen i wyposazenia Centrum
w ramach udzielanych gwarancji i rekojmi;

13) zlecanie usuwania awarii i napraw uszkodzen .

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw
I zazalen.

§ 34

1. Centrum realizuje Projekt ,Centrum Wspierania Organizacji
Pozarzadowych z terenu aglomeracji wroctawskiej SEKTOR 3”, w ramach
ktérego do jego zadan nalezy:

1) prawidtlowe przygotowanie i terminowe wdrozenie wszystkich zadan
projektowych zapisanych we wniosku projektowym, harmonogramie |
umowie o dofinansowanie ze <$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

2) biezace zarzadzanie projektem z uwzglednieniem zapiséw kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru kadry niezbednej do realizacji
zadan projektu;

4) przygotowywanie dokumentacii niezbednej do realizacji projektu ?

S) prawidiowe gospodarowanie érodkami finansowymi projektu :

6) biezace ewaluowanie oraz wdrazanie dziatan naprawczych stuzgcych
uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatow realizacji projektu;



7)

8)

promowanie projektu, szczegodinie pod katem tworzenia i aktywnosci  w
ramach organizacji pozarzgdowych;

zarzadzanie dokumentacjq projektu, przygotowywanie analiz, opracowan,
sprawozdan na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrznych podmiotow.
Projekt ,Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych 2z terenu
aglomeracji wroctawskiej SEKTOR 3" realizowany jest w Partnerstwie.
Gmina Wroctaw, w imieniu ktérej Centrum realizuje projekt, petni role
Partnera.

Projektem kieruje Dyrektor Centrum, a realizatorami sa podmioty
zewnetrzne.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 35
Skargi i wnioski mogg by¢ skladane do Centrum w formie pisemnej lub
ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski podlegajg obowiazkowej rejestracji w odrebnym rejestrze
prowadzonym przez Specjaliste ds. administracyjno - gospodarczych.
Skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektor przekazuje do
rozpatrzenia i wyjasnienia podlegtym pracownikom, a nastgpnie udziela
odpowiedzi w terminie ustawowym.

§ 36

Dyrektor przyjmuje osobiscie interesantow w kazdy czwartek w siedzibie
Centrum, w godzinach 15:00 - 16:00.

1)
2)
3)

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 37
Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w Centrum w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowiacych zagrozenie w realizacji celow,
sformutowanie wnioskow majacych na celu zminimalizowanie wskazanych
ryzyk oraz udokumentowanie i dokonanie przeprowadzonych ocen
i podjetych dziatan.
Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowia wprowadzone
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Centrum, mechanizmy kontroli
zarzadczej.

§ 38
Kontrole zarzadcza w Centrum sprawujg:
Dyrektor;
Glowny Ksiegowy;
Kierownicy.

Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do przeprowadzenia
okreslonych zadan kontrolnych.



§ 39

1. Kontrola w Centrum ma charakter planowy lub dorazny.

2. Organizacja pracy Centrum oraz kontrola realizacji ustalonych zadan
odbywa sie na podstawie:

1) planéw pracy Centrum opracowywanych na okresy roczne;

2) rocznego planu wydatkow finansowych na dziatanie Centrum;

3) aktow prawnych Rady Miejskiej Wroctawia i Prezydenta Wroctawia
dotyczacych funkcjonowania Centrum;

4) realizacji zadan okreslonych ustawg;

5) zapisbw we wnioskach projektowych przyjetych do realizacji przez
Centrum projektow.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 40
Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani s zapoznac sie z trescig
Regulaminu, a fakt ten potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

§ 41
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.

§ 42
Regulamin sporzadzono w czerech jednobrzmigcych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu Miejskiego
Wroctawia;
2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego Wroctawia.
3) dwa egzemplarze dla Centrum.

§ 43
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrebnych
przepisach, dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez
Centrum, okresla Dyrektor w drodze zarzadzeri wewnetrznych.

§ 44
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta
Wroctawia.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM INTEGRACJII SPOLECZNE]

WE WROCLAWIU

DYREKTOR

Zalgcznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Integracjl Spotecznej

DZIAL- Projekt

DZIAL- Projekt

DZIAL- Projekt DZIAL- Projekt DZIAL- Projekt DZIAL- Projekt .
DROGA DO MODA NA PRACE DO WROCEAWSKI EUROPRZEDSIE- PRACA DLA DZIAL USEUG Gtowny
ZATRUDNIENIA ZATRUDNIENIA KLUB BIORCA 45+ LOKALNE] Ksiggowy
1 KROK KOMPETENCII SPOLECZNOSCI
Kierownik Kierownik Koordynator Kierownik Kierownik Koordynator Kierownik Specjalista ds.
REsERED administracyjno
-gospodarczych
Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy dziatu
projektu projektu projektu projektu projektu projektu Specjalista ds.
kadrowo-
ptacowych




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Etatyzacja Centrum Integracji Spotecznej we Wroclawiu

A. Dyrektor
Gtowny Ksiegowy

B. Dziat - Projekt ,Droga do zatrudnienia”

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kierownik Projektu

Koordynator szkolen

Psycholog

Doradca zawodowy

Trenerzy zawodu

Specjalista gospodarki materiatowej
Informatyk

Specjalista obstugi finansowej

C. Dziat - Projekt ,Moda na prace”;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kierownik Projektu
Koordynator kursow

Psycholog

Akompaniator

Specjalista ds. promodji
Informatyk

Asystent rozliczen finansowych

D. Dziat - Projekt ,Do zatrudnienia 1 krok”;

1)
2)
3)
4)

5) Specjalista obstugi finansowej Partnera

E. Dziat- Projekt ,Wroctawski Klub Kompetencji”;

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Koordynator Partnera
Psycholog

Doradca zawodowy
Trenerzy zawodu

Kierownik Projektu

Koordynator szkolen

Psycholog

Specjalista ds. coachingu
Informatyk

Specjalista rozliczen finansowych

F. Dziat - Projekt ,Europrzedsigbiorca 45+";

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownik Projektu

Koordynator wsparcia

Asystent koordynatora wsparcia
Specjalista rekrutacji i monitoringu
Specjalista obstugi finansowej

- 1 etat
- 1 etat

- 1 etat

- 1 etat

- 1 etat

- 1 etat

- 3 x ¥ etatu
- 14 etatu

- 1 etat

- 1 etat

- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat

- 1 etat
-1 etat
-1 etat
-2 x 1 etat
- 34 etatu

- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
-1 etat
- 1 etat

- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat



G. Dziat - Projekt ,Praca dla lokalnej spotecznosci”;

1) Koordynator Projektu -1 etat
2) Trenerzy zawodu - 2 etaty
H. Dziat ustug;
1) Kierownik Dziatu ustug - 1 etat
2) Instruktorzy zawodu -1 etat
3) Doradca zawodowy - Va etatu
4) Psycholog - Va etatu
5) Pracownik socjalny - Va etatu
6) Specjalista obstugi finansowe; - Vs etatu

I. Samodzielne stanowiska pracy
1) Specjalista ds. kadrowo-ptacowych - 1 etat
2) Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych - 1 etat



A.

Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego

Symbole Centrum Integracji Spotecznej we Wroctawiu

Dyrektor -D
Giowny Ksiegowy - GK
Dziat - Projekt ,Droga do zatrudnienia”; - DDZ
1) Kierownik Projektu - KP
2) Koordynator szkolen = KS
3) Psycholog -
4) Doradca zawodowy -DZ
5) Trenerzy zawodu L [
6) Specjalista gospodarki materiatowej - SGM
7) Informatyk =]
8) Specjalista obstugi finansowej ~SOF
Dziat - Projekt ,Moda na prace”; - MNP
1) Kierownik Projektu - KPU
2) Koordynator kurséw - KK
3) Psycholog -P
4) Akompaniator - AK
5) Specjalista ds. promocji -SP
6) Informatyk -1
7) Asystent rozliczen finansowych - ARF
Dziat - Projekt ,,Do zatrudnienia 1 krok”; - DZ1K
1) Koordynator Partnera - KPA
2) Psycholog -P
3) Doradca zawodowy -DZ
4) Trenerzy zawodu i 74
5) Specjalista obstugi finansowej Partnera =S
Dziat - Projekt ,Wroctawski Klub Kompetencji”; - WKK
1) Kierownik Projektu - KP
2) Koordynator szkoleri - KS
3) Psycholog -P
4) Specjalista ds. coachingu -8C
5) Informatyk =11
6) Specjalista rozliczen finansowych - SRF
Dziat - Projekt ,,EUROprzedsiebiorca 45+"; - EU45
1) Kierownik Projektu - KP
2) Koordynator wsparcia - KW
3) Asystent koordynatora wsparcia - AKW
4) Specjalista rekrutacji i monitoringu - SRM

5) Specjalista obstugi finansowej - SOF



H.

L.

Dziat - Projektu ,Praca dla lokalnej spotecznosci”;

1)
2)

Koordynator Projektu
Trenerzy zawodu

Dziat ustug;

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kierownik Dziatu ustug
Instruktorzy zawodu

Doradca zawodowy
Psycholog

Pracownik socjalny
Specjalista obstugi finansowej

Samodzielne stanowiska pracy

1)
2)

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych
Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych



