BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Zakres zadan komoérek organizacyjnych

2005-07-01

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

\r\n

10.

1.

12.

\r\n

. promocja ustug Urzedu;

\r\n

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001);

\r\n

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy;

\r\n

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu;

\r\n

planowanie i dysponowanie $rodkami pochodztcymi z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

\r\n

zatwierdzanie programu dziatania i nadz6r finansowy nad dziatalno$ci+ Klubu Pracy;

\r\n

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

\r\n

prowadzenie spraw zwitzanych z przedtuzeniem btdz skréceniem prawa do renty szkoleniowej osobom w
stosunku do ktérych orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego (upowaznienie Starosty na
podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dn. 5 czerwca 1998r. 0 samorztdzie panstwowym oraz zgodnie z art. 60

ust.3 i ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych);

\r\n

powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP;

\r\n

wspétpraca z organami samorz+dow lokalnych, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkol+cymi i o§rodkami
pomocy spotecznej;

\r\n

wspotpraca z Powiatow+ Rad+ Zatrudnienia — organem opiniodawczo-doradczym Starosty ~ w zakresie:
inspirowania przedsiewzie¢ zmierzajtcych do petnego i racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny
racjonalnosci gospodarki srodkami Funduszu Pracy, opiniowania kryteriow podziatu $rodkéw Funduszu
Pracy, wydawania opinii w sprawach dotycz+cych kierunkéw ksztatcenia, szkolenia zawodowego oraz
zatrudnienia;

\r\n

udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady Zatrudnienia;

- przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy (poziom i struktura, dane statystyczne itp.) w
Powiecie Skarzyskim;

- sprawozdania z wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

- relacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,



- prezentacja informaciji na temat realizowanych projektéw z zakresu rynku pracy.
\r\n

13. wydawanie zarz+dzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;
\r\n

14. opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarz+dowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP;
\r\n

15. inicjowanie programéw z zakresu rynku pracy;
\r\n

16. planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu /podlegtego pionu/, komorek
organizacyjnych;
\r\n

17. bezpoéredni nadzér nad dziatalno$ci+ podlegtego pionu;
\r\n

18. realizacja zadan wynikaj+cych z zawartego kontraktu zadaniowego;
\r\n

19. samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

\r\n

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtego pionu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajtcych z zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

3) przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacjt zatwierdzonego planu wydatkéw Funduszu Pracy na
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

4) przedktadanie Dyrektorowi PUP propozyciji dotycztcych organizacji programéw rynku pracy;

5) przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskéw wynikajtcych z analizy sytuacji na rynku pracy;
6) przygotowanie regulaminu oraz programu dziatania Klubu Pracy;

7) przygotowanie materiatow na posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia z zakresu dziatania podlegtego pionu;
8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu;

9) marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

\r\n

Do podstawowych zadan, obowitzkow i uprawnien, wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy :

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw danej komérki organizacyjnej;

2) odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

3) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantéw;

4) podnoszenia jako$ci ustug $wiadczonych przez komorki organizacyjne;

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajtcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP;

6) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcij;

7) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozyciji i aktow normatywnych i nadzér
nad ich przestrzeganiem;

8) dbatosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom kierowanej
komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

9) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej;

10) organizowanie okresowych spotkan z podlegtymi pracownikami w celu interpretacji niejasnych przepisoéw,
informacji oraz omdwienia biezxcych probleméw;

11) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i realizaciji
zadan;

12) prowadzenie kontroli funkcjonalnej;

13) wykonywanie kontroli pracy podlegtej komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktérej szczegbtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;

14) dokonywanie okresowych ocen przydatnos$ci zawodowej pracownikéw, w szczegolnosci nowoprzyjetych;

15) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow;

16) prawo zxdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;



17) wspétpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi PUP;

18) podpisywanie korespondenciji wewn. i parafowanie pism o duzym znaczeniu, wychodztcych z Urzedu, przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP;

19) podpisywanie zwyktych pism wychodztcych z Urzedu, dotyczxcych rutynowych, codziennych spraw
leztcych w kompetencjach podlegtej komérki organizacyjnej;

20) ustalenie i aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

21) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie czynno$ci i zadarn
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

22) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub dtugotrwatej nieobecnosci W pracy z
innych przyczyn;

20) powierzanie do wykonania wszelkich czynnosci z zakresu obszaru dziatania podlegtej komorki;

21) odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie ~ w sposoéb
prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego;

23) dbatos$¢ o powierzony majttek Urzedu;

24) w zwitzku z przydzielonymi zadaniami - w uzasadnionych przypadkach - kierownicy komérek
organizacyjnych majt prawo ztdaé od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan;

\r\n

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego oraz Szkolen
nalezy w szczegdlnosci:

1) marketing ustug oferowanych przez Urztd;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujtcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

3) kierowanie os6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw;

5) podnoszenie efektywno$ci dziatania po$rednictwa oraz jej ocena;

6) pozyskiwanie ofert pracy;

7) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach
rozwoju w danym powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

8) pozyskiwanie z innych zrédet informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie;

9) prowadzenie spraw zwitzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw w Polsce;

10) prowadzenie spraw zwitzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granict;

11) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych, oséb niepetnosprawnych
oraz innych os6b poszukujtcych pracy;

12) wspdtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogiczny mi;

13) tworzenie banku danych dotycz+cych informacji zawodowej;

14) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrédd klientéw Urzedu;

15) planowanie szkolen oraz wspotpraca z instytucjami szkolxcymi;

16) upowszechnianie informaciji o szkoleniach;

17) organizacja szkolen i ocena ich efektywnosci;

18) przyjmowanie wnioskéw o pozyczke szkoleniowt;

19) sporztdzanie umow i ustalanie planu sptat pozyczki;

20) kontrola terminowo$ci sptat pozyczki;

21) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie organizowania szkolen dla osob
bezrobotnych, zgodnie z ustawt Prawo zaméwien publicznych (szczegbtowe zasady w tym zakresie okresla
regulamin zaméwien publicznych PUP);

22) sprawdzenie w bazie danych, czy osoba niepetnosprawna ubiegajtca sie o przedtuzenie prawa do renty
szkoleniowej jest zarejestrowana jako poszukujtca pracy;

23) zbadanie zasadnos$ci podjecia procesu przekwalifikowania (np. propozycja szkolenia zawodowego),

24) skompletowanie dokumentdéw potwierdzajtcych prawo do przedtuzenia renty szkoleniowej;

25) inicjowanie i organizowanie szkolen dla os6b niepetnosprawnych, w tym prowadzenie szkolen os6b
pobierajtcych renty szkoleniowe;

26) wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwitzku z realizacjt projektéw dotycz+cych
wykorzystywania $rodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

27) kierowanie oso6b niepetnosprawnych, ktére wymagajt specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitaciji
leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub do innej placéwki
szkoleniowej;

28) opracowywanie regulaminu i programu dziatania Klubu Pracy;
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29) prowadzenie szkolen z zakresu wiedzy informatycznej i jezykowej;

30) gromadzenie biuletynéw informacyjnych;

31) prowadzenie biblioteki zaktadowej;

32) rozpatrywanie podan studentéw gromadz+cych materiaty do pisania prac;

33) udostepnianie wszystkim zainteresowanym fachowe;j literatury, opracowan i biuletynéw informacyjnych oraz
informaciji archiwalnych zwitzanych z dziatalnoscit Urzedu;

34) praca nad rozwojem wiedzy i umiejetnosci bezrobotnych;

35) organizowanie prelekcji o sytuacji na rynku pracy, o zjawiskach gospodarczych itp.;

36) informowanie bezrobotnych i poszukujtcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuaciji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

37) wspétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

38) informowanie bezrobotnych o przystugujtcych im prawach i obowitzkach;

39) realizacja ustug EURES;

40) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajtcych wybdr zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych;
41) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajzce wydawanie opinii 0
przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

42) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujtcych
pracy;

43) udzielanie informaciji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy na stanowiska
wymagajtce szczegoélnych predyspozyciji psychofizycznych;

44) ocena efektywnosci dziatan w zakresie ustug rynku pracy;

45) pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy i wykonywania
analiz w tym zakresie;

46) przygotowywanie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji, w tym uméw cywilnoprawnych dotycz+cych ustug
rynku pracy;

47) wspotpraca w opracowywaniu programow rynku pracy i ich realizacji;

48) opracowanie, sporztdzanie i analiza wtasciwych dla danej komérki organizacyjnej informaciji oraz innych
zleconych planéw, raportéw i sprawozdan;

49) opracowywanie biuletynu informacyjnego na podstawie analizy bieztcej sytuacji na rynku pracy i w oparciu o
wygenerowane dane statystyczne;

50) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych;

51) badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzxcych na rynku pracy;

52) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

53) okreslenie istniejtcych ,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego rynku pracy;

54) opracowanie wstepnego planu szkolen oraz realizacja przyjetego planu szkolen;

55) opracowywanie banku danych dotycztcego ustug rynku pracy;

56) kontrola realizacji poszczegéblnych programdw rynku pracy, w tym w miejscach zatrudnienia i skierowania
0s6b bezrobotnych;

57) stata wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;

58) przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatan danej komorki organizacyjnej dla
potrzeb innych dziatéw organizacyjnych;

59) wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwitzku z realizacjt projektéw dotycztcych
wykorzystywania $rodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

60) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania poszczeg6inych stanowisk merytorycznych do systemu
kancelaryjnego;

61) odpowiedzialno$¢ za prawidtowosc i rzetelnosé wykonywanych zadan oraz samokontrola;

62) uporztdkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowitzujtc+ instrukcj+
kancelaryjnz;

63) przygotowywania projektéw wewnetrznych zarztdzen z zakresu obszaru dziatania komorki organizacyjnej;
64) przestrzeganie zakresu obowitzkow wynikajtcych z art. 100 Kodeksu pracy.

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i bieztcy nadzér nad limitami srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje aktywnej
polityki rynku pracy;

2) monitoring wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy i innych przeznaczonych na programy

rynku pracy;

3) organizowanie prac interwencyjnych;

4) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych;

5) organizowanie robot publicznych przy udziale samorztdéw lokalnych;



6) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych;

7) organizowanie miejsc odbycia stazy dla oséb uprawnionych oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy;
8) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia oraz oceny efektywnosci stazy [
przygotowania zawodowego w miejscu pracy;
9) dziatania w zakresie instrumentéw rynku pracy;
10) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych dziatan z zakresu
instrumentéw rynku pracy;
11) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wynagrodzer pracownikéw mtodocianych
zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu;
12) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwitzku zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
13) prowadzenie spraw zwitzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granict;
14) sprawdzanie zgodno$ci wnioskow z przepisami ustawy o pomocy publicznej;
15) wykonywanie czynnos$ci merytorycznych, wymaganych w zwitzku z realizacj+ projektow dotycz+cych
wykorzystywania §rodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;
16) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania poszczegélnych stanowisk merytorycznych do systemu
kancelaryjnego;
17) rozliczanie i windykacja udzielonych pozyczek udzielonych na rozpoczecie pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej lub na utworzenie dodatkowych miejsc pracy;
18) udziat w programach aktywizujtcych realizowanych przez réznych partneréw rynku pracy;
19) przygotowywanie wnioskéw i aplikacji do programéw finansowanych z innych zrodet niz Fundusz Pracy;
20) finansowanie kosztéw zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby skierowanej na
szkolenie odbywane poza miejsce zamieszkania;
21) refundacja pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego;
22) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

3) refundacja kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotycztcych podjecia dziatalno$ci gospodarcze;j;

4) nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez PUP;
25) koordynacja dziatan w ramach EFS;

6) dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentéw i programéw rynku pracy;

7) dziatalno$é promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania i wykorzystania dostepnych Funduszy;

28) przygotowywanie analiz, informaciji i opracowar z zakresu obszaru dziatan danej komérki organizacyjnej dla
potrzeb innych dziatéw organizacyjnych;

29) przygotowywania projektéw wewnetrznych zarz+dzen z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej;
30) wnioskowanie o wszczecie procedury zamowien publicznych z zakresu obszaru dziatania komorki
merytorycznej, szczeg6towe okreslanie przedmiotu zamowienia i innych istotnych elementow zaméwienia,
okreslenie wartosci szacunkowej zaméwienia, przygotowanie wzoru specyfikacji i wzoru umowy oraz $cista
wspotpraca z realizatorem procedury;

31) odpowiedzialnos¢ za prawidtowosc i rzetelnosé wykonywanych zadan oraz samokontrola;

32) wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwitzku z realizacjt projektéw dotycztcych
wykorzystywania $rodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

33) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu kancelaryjnego;
34) uporztdkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowitzujtct instrukcjt
kancelaryjnz;

35) dbatos¢ o powierzony majttek Urzedu;

36) przestrzeganie zakresu obowitzkdéw wynikajtcych z art. 100 Kodeksu pracy.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) rejestrowanie zgtaszajtcych sie bezrobotnych i poszukujtcych pracy;

) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

) wydawanie decyzji w sprawach bezrobotnych oraz rozpatrywanie odwotan od tych decyzji;

) wydawanie zaswiadczen na zxdanie bezrobotnego;

) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

7) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie: po$rednictwa pracy, przygotowywania
korespondencji, dokonywanie potrtcen itp.;

8) zabezpieczenie prawidtowego procesu zgtaszania zmian i wyrejestrowania osob bezrobotnych do
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego;

9) przygotowanie wtadciwych informacji do ZUS;

10) naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkdw i innych
Swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie lub przygotowywanie do wyptaty;
11) sporztdzanie oraz wtasciwe przechowywanie dokumentéw dotycz+cych ewidenciji i Swiadczen;
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12) wstawianie informacji PIT-11 wszystkim Swiadczeniobiorcom;

13) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

14) rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach bezrobotnych i prowadzenie postepowania administracyjnego w
sprawach spornych;

15) wydawanie za$wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujtcym pracy;

16) nadzér nad prawidtowo$cit wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych;

17) kontrola zasadnosci i prawidtowo$ci przyznawania $wiadczen osobom bezrobotnym;

18) wykrywanie i analiza nieprawidiowos$ci w zakresie przyznawanych swiadczen i wydawanych
decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatan majtcych na celu eliminacje tych nieprawidtowosci;
19) przygotowywania projektéw wewnetrznych zarztdzen z zakresu obszaru dziatania komorki organizacyjnej;
20) przygotowywanie analiz, informaciji i opracowan z zakresu obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej dla
potrzeb innych dziatéw organizacyjnych;

21) udzielanie informaciji zwracajtcym sie do Urzedu instytucjom z zakresu zadan komorki;

22) stata wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie;

23) wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwitzku z realizacjt projektéw dotycztcych
wykorzystywania $rodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

24) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu kancelaryjnego;

25) dbatos$¢ o powierzony majttek Urzedu;

26) uporztdkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowitzujtct instrukcjt
kancelaryjnz;

27) odpowiedzialno$¢ za prawidtowosc i rzetelno$¢ wykonywanych zadanh oraz samokontrola;

28) przestrzeganie zakresu obowitzkow wynikajtcych z art. 100 Kodeksu pracy.

\r\n

Ksiegowanie, rozliczanie i sprawozdawczos$¢ prowadzona jest w Sl ,,PULS”. Do zakresu zadan
podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie Srodkéw budzetowych;

2) planowanie srodkéw FP;

) kontrola dyscypliny budzetowej;

) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i Europejskich Funduszy Strukturalnych;

) realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i PFRON;

) realizacja i ewidencjonowanie operacji ze $rodkéw EFS Scisle wg okreslonych procedur;

) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

) obstuga kasowa $rodkéw Urzedu;

9) obstuga finansowa Programoéw Europejskich Funduszy Strukturalnych zgodnie z okre$lonymi
kryteriami;

10) sprawozdawczos$¢ z budzetu, FP, PFRON wedtug obowitzujtcych przepiséw;

11) sprawozdawczo$¢ z wykorzystania srodkéw EFS $cisle wg okreslonych procedur;

12) przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatan danej komorki organizacyjnej dla
potrzeb innych dziatéw organizacyjnych;

13) przygotowywania projektéw wewnetrznych zarztdzen z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej;
14) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu kancelaryjnego;
15) odpowiedzialnos¢ za prawidtowos$¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

16) uporztdkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowitzujtct instrukcjt
kancelaryjnz;

17) przestrzeganie zakresu obowitzkow wynikajtcych z art. 100 Kodeksu pracy.
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Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

1) udzielanie informacji osobom zarejestrowanym w Urzedzie i wszystkim zainteresowanym, korzystajtcym z
ustug oferowanych przez PUP;

2) przeprowadzanie procedur dotycztcych zamdwien publicznych, zgodnie z ustaw+ Prawo zamoéwien
publicznych;

3) udzielanie informacji z zakresu zamowien publicznych;

4) nadzo6r nad drukami Scistego zarachowania KP i KW;

5) nadzér nad prawidtowo$cit funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

6) nadzér nad rozwojem i eksploatacjt oprogramowania oraz administrowanie siecit komputerowt i bazt+ danych;
7) tworzenie bazy danych statystycznych;

8) sporztdzenie dokumentu przyjecia Srodka trwatego OT, sporztdzanie ,kart srodkéw trwatych” oraz spisu
inwentarza na podstawie faktury zakupu lub protokotu nieodptatnego przyjecia;



9) sporztdzanie spiséw inwentarza na odpowiednich formularzach;

10) sporztdzanie protokotow przyjecia i likwidacji $rodkéw trwatych;

11) gospodarowanie $rodkami trwatymi i pozostatymi srodkami w uzywaniu;

12) sporz+dzanie comiesiecznych harmonogramoéw pracy dozorcow;

13) sporztdzanie informacji na temat ilodci przepracowanych godzin nocnych przez dozorcéw i
przekazanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

14) gromadzenie danych na no$nikach elektronicznych (uregulowane wewnetrznym zarztdzeniem);

15) archiwizowanie dokumentéw zwitzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

16) archiwizowanie dokumentéw dotycztcych bezrobotnych;

17) nadzér nad bazx danych dotycztct Europejskich Funduszy Strukturalnych — zgodnie Z narzuconzt
procedurt;

18) nadzér techniczny nad programem ,Kancelaria BIP”;

19) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw dotycztcych Programéw Europejskich Funduszy
Strukturalnych — $cisle wg narzucanych procedur;

20) nadz6r nad wiasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania oraz zasadno$cit tego
oprogramowania na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

21) czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowych baz danych zgodnie z ustawt o ochronie danych osobowych;
22) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

23) obstuga kancelaryjna Urzedu oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora Urzedu;

24) obstuga centrali telefonicznej;

25) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania poszczeg6inych stanowisk merytorycznych do systemu
kancelaryjnego;

26) administrowanie majttkiem Urzedu;

27) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe oraz transport;

28) prowadzenie spraw zwitzanych z BHP i ochront p-poz;

29) prowadzenie spraw zwitzanych z realizacj* inwestycji i remontow siedziby PUP;

30) odpowiedzialnos¢ za prawidtowosc i rzetelnos¢é wykonywanych zadan oraz samokontrola;

31) przestrzeganie zakresu obowi+zkow wynikajtcych z art. 100 Kodeksu pracy.

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i statystycznych nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow regulamindéw wewnetrznych oraz projektow planéw pracy PUP;

2) bieztce i terminowe opracowanie, sporztdzanie i analiza informacji w ujeciu statystycznym oraz r6znych
innych zleconych planéw, raportéw i sprawozdan, przy wykorzystaniu bazy danych;

3) sporztdzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu;

4) protokotowanie zebran prowadzonych przez Dyrektora Urzedu;

5) techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

6) sporztdzanie zarztdzen Dyrektora Urzedu na podstawie projektow przedstawionych przez wtasciwe komorki
merytoryczne;

7) przegltdanie prasy i gromadzenie artykutéw o tematyce dotycz+cej bezrobocia;

8) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komorki organizacyjnej do systemu kancelaryjnego.

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kadrowych, szkolen pracownikéw oraz
kontroli wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

2) zarztdzanie danymi dotycz+cymi sktadnikow ptacy pracownikéw;

3) kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie spraw zwitzanych z przegltdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;

4) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

5) prowadzenie spraw zwitzanych przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

6) obstuga ZFSS;

7) opracowywanie obowitzkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczxcej pracownikéw
Urzedu;

8) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu;

9) organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikéw Urzedu;

10) wspbtpraca z instytucjami, jednostkami szkol+cymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow;
11) przeprowadzanie kontroli wewnetrzneyj;

12) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu kancelaryjnego;



13) odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;
14) przestrzeganie zakresu obowitzkéw wynikajtcych z art. 100 Kodeksu pracy.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz.U. Nr 123, poz.1075 z poZniejszymi
zmianami), a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna Urzedu;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

4) analiza skarg i wnioskow.
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