BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Zakres zadan
2003-06-30

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdélnosci :
\r\n
\r\n

\r\n
\r\n

1. promocja ustug urzedu
\r\n

\r\n
\r\n

2. realizacja zadan okre$lonych w art. 6 i 6 a ustawy z dnia 14.12.1994r. o zatrudnieniu i
przeciwdziataniu bezrobociu ( Dz. U. z 2003r. Nr 58, poz.514 z pézniejszymi zmianami),
\r\n

\r\n
\r\n

3. planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,
\r\n

\r\n
\r\n

4. planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,
\r\n

\r\n
\r\n

5. zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie
zatrudnienia Zastepcy Dyrektora
\r\n

\r\n
\r\n

6. wspétpraca z organami samorzgdow lokalnych, z Powiatowg Radg Zatrudnienia,
wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i o§rodkami pomocy spotecznej,
\r\n



10.

11.

\r\n

\r\n

\r\n
\r\n

. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

\r\n

\r\n
\r\n

opracowywanie i przedktadania do zatwierdzenia Zarzgdu Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,
\r\n

\r\n
\r\n

inicjowanie programow specjalnych,
\r\n

\r\n
\r\n

planowanie , wytyczanie kierunkdw dziatania ,organizacja pracy urzedu / podlegtego
pionu/ komérek organizacyjnych ,
\r\n

\r\n
\r\n

samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

\r\n

\r\n

\r\n
\r\n

. planowanie , wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtego pionu

\r\n

\r\n
\r\n

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu
\r\n



\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow
komérek organizacyjnych nalezy :

\r\n

\r\n
\r\n

. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej.

\r\n

\r\n
\r\n

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP.
\r\n

\r\n
\r\n

Szczego6towe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktbw normatywnych.

\r\n

\r\n
\r\n

Dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

\r\n

\r\n
\r\n

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.
\r\n

\r\n
\r\n

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i



10.

1.

12.

13.

formalnego, ktérej szczegbtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.
\r\n

\r\n
\r\n

Dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikéw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych.
\r\n

\r\n
\r\n

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki org. , wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikdw.
\r\n

\r\n
\r\n

Prawo zgdania od innych komérek org. PUP materiatow , informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan.
\r\n

\r\n
\r\n

Podpisywanie korespondencji wew. i parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem
do podpisu Dyrektora PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.
\r\n

\r\n
\r\n

Ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakresdw czynnoéci dla podlegtych
pracownikow
\r\n

\r\n
\r\n

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie
czynnosci i zadah dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.
\r\n

\r\n
\r\n

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy z
innych przyczyn pracownika.
\r\n

\r\n
\r\n



14. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami , w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komadrek organizacyjnych maja prawo zadaé od kierownictwa PUP materiatow,
informaciji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

\r\n

\r\n

\r\n
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu posrednictwa pracy i aktywizacji zawodowej w
szczegolnosci nalezy:

\r\n

\r\n
\r\n

1. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia.
\r\n

\r\n
\r\n

3. Kierowanie 0s6b bezrobotnych ( w tym absolwentéw) na subwencjonowane miejsca

pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

4. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw.
\r\n

\r\n
\r\n



10.

1.

12.

Ocena efektywnosci dziatania posrednictwa.
\r\n

\r\n
\r\n

. Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym powiecie, o kierunkach ksztatcenia i
sytuacji demograficzne;.
\r\n

\r\n
\r\n

Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy

W powiecie.
\r\n

\r\n
\r\n

Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych,

0s0b niepetnosprawnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi.
\r\n

\r\n
\r\n

Tworzenie banku danych dotyczgcych informacji zawodowe;j.
\r\n

\r\n
\r\n

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientdéw urzedu
\r\n

\r\n
\r\n

Wspétpraca z organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami w zakresie
niepetnosprawnych,

\r\n

\r\n
\r\n



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Wspbtpraca z terenowym inspektorem PIP z zakresie oceny i kontroli miejsc pracy dla
niepetnosprawnych,
\r\n

\r\n
\r\n

Opracowywanie powiatowych programéw pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie ustug poradnictwa zawodowego 0sdb niepetnosprawnych,
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie prac interwencyjnych.
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych.
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie robot publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych.
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny rob6t publicznych.
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie miejsc pracy i miejsc odbycia stazy dla absolwentow.
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywno$ci
zatrudnienia absolwentow
\r\n



22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

\r\n
\r\n

Okreslenie istniejgcych “grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analizy lokalnego
rynku pracy,
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie zatrudnienia osobom wybranej “ grupy ryzyka” objetej programem
specjalnym
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programdw specjalnych.
\r\n

\r\n
\r\n

Okreslenie preferencji pozyczkowych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny rachunek.
\r\n

\r\n
\r\n

Doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne dla oséb niepetnosprawnych
podejmujacych dziatalno$é gospodarcza lub rolnicza.
\r\n

\r\n
\r\n

Tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy
\r\n

\r\n
\r\n

Planowanie szkolen.
\r\n

\r\n
\r\n



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Wspétpraca z instytucjami szkolacymi..
\r\n

\r\n
\r\n

Wspétpraca z partnerami rynku pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

Upowszechnianie informacji o szkoleniach.
\r\n

\r\n
\r\n

Organizacja szkolen.
\r\n

\r\n
\r\n

Ocena efektywnosci szkolen.
\r\n

\r\n
\r\n

Inicjowanie i organizowanie szkolen dla os6b niepetnosprawnych, w tym prowadzenie
szkolen os6b pobierajgcych renty szkoleniowe
\r\n

\r\n
\r\n

Kierowanie 0s6b niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub do innej placowki szkoleniowe;.

\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wynagrodzen
pracownikow mtodocianych zatrudnionych z celu praktycznej nauki zawodu.
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania refundacji kosztow
poniesionych przez pracodawcow z tytutu optaconej sktadki na ubezpieczenie



spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

\r\n
\r\n
\r\n
39. Udzielanie i nadzorowanie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. ewidencji i Swiadczen w szczegoélnosci
nalezy:

\r\n

\r\n
\r\n

1. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

2. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.
\r\n

\r\n
\r\n

3. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.
\r\n

\r\n
\r\n

4. Obstuga oséb uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub $wiadczenia
przedemerytalnego.
\r\n

\r\n
\r\n

5. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
\r\n

\r\n
\r\n



10.

11.

12.

13.

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla bezrobotnych.
\r\n

\r\n
\r\n

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur , ulotek, biuletynéw itp.
\r\n

\r\n
\r\n

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkdéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

Tworzenie bazy danych statystycznych.
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowywanie raportéw.
\r\n

\r\n
\r\n

Analiza okre$lonych danych.
\r\n

\r\n
\r\n

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
\r\n



Do

zakresu zadan podstawowych Dziatu

szczegolnosci:

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n
\r\n

. Planowanie srodkéw budzetowych,

\r\n

\r\n
\r\n

Planowanie srodkéw FP,
\r\n

\r\n
\r\n

Kontrola dyscypliny budzetowej,
\r\n

\r\n
\r\n

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP ,
\r\n

\r\n
\r\n

finansowo-ksiegowego

Realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i PFRON,

\r\n

\r\n
\r\n

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

\r\n

\r\n
\r\n

Obstuga kasowa FP i budzetu.
\r\n

halezy w



Do zakresu zadan podstawowych Dzialu organizacyjno-administracyjnego nalezy w
szczegolnosci:

\r\n

\r\n
\r\n

1. Opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

2. Opracowanie regulaminu pracy urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

3. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
\r\n

\r\n
\r\n

4. Opracowywanie projektéw planéw pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

5. Administrowanie majgtkiem urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

6. Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe.
\r\n

\r\n
\r\n

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu

pracy.
\r\n

\r\n
\r\n

8. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
\r\n



\r\n

\r\n
9. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
\r\n
\r\n
\r\n
10. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych / Dz. U. Nr
19,p0z145 z p6zniejszymi zmianami/, a w szczegolnosci:

\r\n

\r\n
\r\n

1. Powadzenie spraw w imieniu dyrektora urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.
\r\n

\r\n
\r\n

2. Obstuga prawna urzedu,
\r\n

\r\n
\r\n

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
\r\n

\r\n
\r\n

4. Analiza skarg i wnioskow.
\r\n

\r\n

\r\n



\r\n

\r\n

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu
nalezy w szczegodlnosci:

\r\n

\r\n

3.

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n

\r\n
\r\n

. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu.

\r\n

\r\n
\r\n

Obstuga kancelaryjna urzedu.
\r\n

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu.

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. osobowych i kontroli
wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

\r\n

\r\n
\r\n

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

\r\n

\r\n
\r\n

Zarzagdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdéw ptacy pracownikéw.
\r\n

\r\n
\r\n

Kontrola dyscypliny pracy.
\r\n

\r\n



10.

11.

12.

\r\n

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.
\r\n

\r\n
\r\n

Prowadzenie spraw zwigzanych przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw.
\r\n

\r\n
\r\n

Obstuga ZFSS.
\r\n

\r\n
\r\n

Opracowywanie obowigzkowej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

Organizowanie kurséw, szkolenh dla pracownikéw urzedu.
\r\n

\r\n
\r\n

Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.
\r\n

\r\n
\r\n

Kontrola wewnetrzna.
\r\n



\r\n
\r\n

13. Archiwizowanie dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
\r\n

\r\n
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