14.05.2024 Komérki organizacyjne PUP

Komorki organizacyjne PUP

Zasady wewnetrznej organizacji Powiatowego Urzedu Pracy oraz struktura i zakres dziatania komorek
organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Watczu
Anna Zaleska — pokdj nr7

Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa kieruje catoksztattem dziatalnosci PUP i
ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed organami Powiatu i Starostg Wateckim.

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy miedzy innymi:

® realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.1409),
promocja ustug PUP,
planowanie i dysponowanie srodkami budzetu, Funduszu Pracy oraz innymi przekazanymi lub
pozyskanymi na realizacje zadan ustawowych z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

® wspdtdziatanie z partnerami rynku pracy,

® opracowywanie projektu statutu PUP i przedkfadanie go do uchwalenia przez Rade Powiatu oraz
regulaminu organizacyjnego PUP i przedktadanie go do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu,

® inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych na rzecz aktywizacji oséb bezrobotnych,
pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE, w tym srodkow EFS,
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy PUP,

® wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, zawieranie uméw a takze wydawanie decyzji
administracyjnych w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia,

® opracowywanie i przedktadanie Radzie Powiatu i jej organom sprawozdan i informacji

z dziatalnosci PUP,

reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw PUP,

dokonywanie samooceny PUP,

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych okreslajgcych zadania kierownikdéw

jednostek organizacyjnych.

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Watczu

Joanna Kwiatkowska - pokéj nr 16
Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

petnienie zastepstwa Dyrektora w ustalonym przez niego zakresie,

planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy CAZ,

okreslanie szczegétowego podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

staty, biezgcy nadzoér nad prawidtowym podziatem i wykorzystaniem wszystkich przyznanych
srodkow przeznaczonych na aktywizacje lokalnego rynku pracy, przygotowanie planu podziatu i
zaangazowania tych srodkow a takze ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe ich
wydatkowanie,

nadzér nad prawidtowa realizacjg standardéw ustug rynku pracy,

promocja ustug PUP,

® wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
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® realizacja i koordynacja w PUP zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy prawo zaméwien
publicznych,

® kontrola i ocena realizacji zadan przez podlegtych pracownikdw,

® realizacja zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy

Janina Sydonowicz- pokdj nr 12

Gtéwny Ksiegowy Urzedu kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym, zakres jego dziatania okreslaja
odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
Kierownicy komdrek organizacyjnych:

® Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
® Agnieszka Szczygtowska - pokdj nr 5

® Kierownik Referatu Ewidencji i Swiadczen
® Marta Forysiewicz - pokdj nr 2

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

® organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej oraz
wydawanie pracownikom polecen stuzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
podlegtej komorki,

® opracowywanie plandw wydatkdéw i dysponowanie srodkami na realizacje zadan statutowych oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe i terminowe wydatkowanie srodkdow finansowych,

® realizacja zadan merytorycznych nalezgcych do zakresu dziatania kierowanej komorki i
nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

® dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwienie im
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

® wydawanie decyzji administracyjnych i innych dokumentéw w granicach upowaznienia
udzielonego przez Staroste,

® ustalanie zakresu obowigzkéw zatrudnionych w podlegtej komérce pracownikdéw i kontrola
prawidtowosci realizacji tych obowigzkow,

® whnioskowanie o przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze
w podlegtym referacie,

® whnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, dodatkédw do wynagrodzenia, dodatkéw specjalnych,
przeszeregowan, nagréd i kar,

® dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

® dbatos¢ o rozwdj zawodowy wiasny i podlegtych pracownikéw, przedktadanie
propozycji kierunkdw szkolenia zewnetrznego, organizowanie szkolert wewnetrznych i nadzér
nad samoksztatceniem,

® wyjasnianie skarg i wnioskéw sktadanych na prace podlegtych pracownikéw lub
dziatalnos¢ komorki organizacyjnej,

® systematyczne zapoznawanie pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi do
tych przepiséw a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami przetozonych,

® udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w opracowywaniu procedur realizacji zadan statych
a takze réznorakich plandéw i programow,
nadzér merytoryczny i formalny oraz kontrola pracy komarki,

® opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od
pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,
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biezgca wspotpraca z merytorycznymi komdrkami Starostwa Powiatowego, Wojewddzkiego
Urzedu Pracy i gmin,

sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe zabezpieczenie i ochrone
danych osobowych klientéw PUP,

realizacja zadan zwigzanych z informatyzacjg komorki,

® dbatos¢ o aktualnosé tresci informacji na stronie BIP w zakresie nalezgcym do dziatalnosci

kierowanej komorki a takze o aktualnos$¢ informacji zamieszczanej na tablicach ogtoszen,
ponoszenie odpowiedzialnosci za prace podlegtej komorki organizacyjnej wobec Dyrektora,

® wykonywanie innych obowigzkéw, waznych dla prawidtowej realizacji przez PUP ustawowych

zadan,
dbatos¢ o pozostajace w dyspozycji referatu wyposazenie techniczne i sprzet biurowy oraz

ustalanie potrzeb dotyczacych prawidtowego wyposazenia referatu w materiaty biurowe i sprzet.

Ustala sie w PUP nastepujacg strukture organizacyjna:

Centrum Aktywizacji Zawodowej z wydzielonymi wieloosobowymi samodzielnymi stanowiskami

pracy:
posrednictwa pracy,
instrumentow rynku pracy,
poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
programow i projektow,
rozwoju zawodowego.
® Referat Finansowo-Ksiegowy.
® Referat Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji.

® Referat Organizacyjno — Administracyjny z wydzielonymi stanowiskami ds. obstugi prawnej i

stuzby BHP.

OBSADA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

Centrum Aktywizacji Zawodowej

UStUGI RYNKU PRACY

Posrednictwo Pracy

obstuga bezrobotnych - sala obstugi

Alicja Ceglarska - Posrednik Pracy
Robert Szumski - Posrednik Pracy

obstuga pracodawcéw - pokdj nr 20i 21

Joanna Oppermann - Posrednik Pracy (pokdj 20)
Natalia Szydtowska - Posrednik Pracy / Doradca Zawodowy Stazysta (pokdj 21)

Do zakresu zadan posrednictwa pracy nalezy:

® udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia

oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
pozyskiwanie ofert pracy,
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prowadzenie rejestru pracodawcoéw,

przyjmowanie i upowszechnianie zgtoszonych ofert pracy, ich realizacja oraz aktualizacja,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy,

wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy skierowan do pracy oraz informowanie ich o

prawach i obowigzkach osoby bezrobotne;j,

® dokonywanie refundacji kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia osob
bezrobotnych w zwigzku z wydanym przez urzad skierowaniem do pracy,

® inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami
(organizowanie gietd i targéw pracy),

® informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

® wspodtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

® inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu tagodzenie skutkéw zwolnien
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadéw pracy,

® gromadzenie informacji o zwolnieniach grupowych i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

® wspdtdziatanie w realizacji ustawowych zadan z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotfecznej
realizujgcymi zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw oraz z gminami w zakresie
upowszechniania ofert pracy, informacji o ustugach PUP oraz zatrudnienia socjalnego,
przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa pracy,
realizowanie przez sie¢ EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikéw na terenie panistw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt.2 lit a-ustawy promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy tj.:

® informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach
zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w paistwach cztonkowskich Unii Europejskiej,
EOG,

® udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej,

® informowanie pracodawcdw o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
z panstw UE/EOG,

® przyjmowanie, upowszechnianie oraz realizacja ofert pracy pracodawcow polskich
zainteresowanych zatrudnieniem pracownikéow z krajéw UE/EOG,
przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznych ofert pracy z logo sieci EURES,

® sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustug EURES,

® pozyskiwanie we wspdtpracy z partnerami rynku pracy informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji

demograficznej oraz pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny

sytuacji na rynku pracy,
® prowadzenie monitoringu zawododw deficytowych i nadwyzkowych,
® marketing ustug po$rednictwa pracy,
® badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z

postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

SZKOLENIA - pokéj nr17i 18

Lucyna Bronowicka - Specjalista ds. rozwoju zawodowego
Monika Klonowska - Specjalista ds. rozwoju zawodowego

Do zakresu zadan stanowiska ds. rozwoju zawodowego nalezy:
® inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolenia oséb bezrobotnych oraz poszukujgcych

pracy, w celu zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwiekszenia aktywnosci zawodowe;j,
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® diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb

szkoleniowych klientéw PUP,

sporzgdzanie planu szkolen i upowszechnianie informacji o planowanych szkoleniach,

monitorowanie przebiegu szkolen,

udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,

finansowanie kosztéw studiow podyplomowych,

finansowanie stypendiéw na podejmowanie nauki i nadzér merytoryczny i formalny nad

prawidtowym ich naliczaniem,

® finansowanie kosztdw egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztéw
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania okreslonych zawodéw,

® zlecanie instytucjom szkoleniowym szkolen w trybie wymaganym w prawie zamoéwien

publicznych,

systematyczne badanie efektywnosci organizowanych szkolen,

realizacja zadan wynikajgcych z pakietu ustaw antykryzysowych,

opracowywanie sprawozdan, analiz statystycznych i finansowych,

prowadzenie dokumentacji szkolen zgodnie ze standardami ustug rynku pracy,

wspotrealizacja programoéw aktywizacji bezrobotnych, w tym projektéw wspoétfinansowanych ze

Srodkéw EFS,

wspotdziatanie z innymi stanowiskami CAZ i PUP oraz z partnerami rynku pracy,

® wspdtdziatanie ze szkotami i instytucjami szkoleniowymi w zakresie dostosowania kierunkdéw
ksztatcenia i szkolenia do potrzeb rynku pracy.

PORADNICTWO ZAWODOWE - pokdj 15

Katarzyna Paliwoda - Doradca Zawodowy

Do zakresu zadan poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

® inicjowanie, organizowanie i prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej
dla bezrobotnych oraz innych osdb poszukujgcych pracy, w tym osdb niepetnosprawnych,

® udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia
(grupowa i indywidualna informacja zawodowa),

® udzielanie porad indywidualnych, przeprowadzanie rozmoéow wstepnych z wykorzystaniem
standaryzowanych metod ufatwiajgcych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane zatrudnienia oraz badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

® kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

® udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdw do pracy sposrdod bezrobotnych i

poszukujgcych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez

udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

wspotudziat w doborze kandydatow do uczestnictwa w realizowanych programach i szkoleniach,

wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, szkotami oraz instytucjami rynku pracy,

tworzenie banku danych na temat informacji zawodowej,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy dla

bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

® organizowanie i prowadzenie zajeé aktywizacyjnych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
umozliwienie dostepu do elektronicznych baz danych,

® prowadzenie we wspétpracy z innymi stanowiskami CAZ aktywizacji zawodowe]j 0séb
niepetnosprawnych,

® gromadzenie informacji potrzebnych do nabycia umiejetnosci poszukiwania pracy i
samozatrudnienia,
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® finansowanie kosztdw przejazdu na organizowane przez PUP zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego i na szkolenia,
promocja ustug poradnictwa zawodowego i nauki aktywnego poszukiwania pracy,

® wspodtpraca z innymi stanowiskami w PUP.

PROGRAMY | PROJEKTY — pokdj nr 22

Justyna Wegner — Samodzielny specjalista ds. programéw
Do zakresu zadan programow i projektow:

® monitorowanie lokalnego rynku pracy w celu rozpoznawania jego potrzeb w zakresie zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu,

® gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania srodkdéw finansowych na realizacje
programow dotyczacych przeciwdziatania bezrobociu,

® pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

® realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe]j bezrobotnych, wynikajgcych z
programow operacyjnych wspéffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotfecznego i
Funduszu Pracy,

® organizacja i realizacja programoéw specjalnych,
inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

® wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie promocji, realizacji i ewaluacji
programow,

® wspdtpraca z partnerami rynku pracy na rzecz inicjowania wspdlnych przedsiewzie€.

Instrumenty Rynku Pracy - prace interwencyjne, roboty publiczne, staze, przygotowanie
zawodowe dorostych, prace spotecznie-uzyteczne, bony na zasiedlenie — pokéj nr 15

Magdalena Kozbiat - Posrednik Pracy - Doradca zawodowy
Emila Gzik - Posrednik Pracy
Matgorzata Krajewska — Posrednik Pracy

Dotacje i refundacje wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy — pokdj nr 19

Katarzyna Kasielska-Pecio - Posrednik Pracy
Kamila Romanowska - Posrednik Pracy / Doradca Zawodowy

Do zadan instrumentéw rynku pracy nalezy:

® inicjowanie organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy okreslonych w
przepisach ustawy o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy, w tym:

® monitorowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz rozpoznawanie jego potrzeb w zakresie
zatrudnienia,

® prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych i stazy,

® refundacja kosztéw dojazdu, zakwaterowania, opieki na dzieckiem lub osobg zalezng
uprawnionym osobom,

® prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz z przyznawaniem jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,
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® refundowanie pracodawcom sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanych bezrobotnych,
® udzielanie pomocy publicznej pracodawcom i sporzgdzanie wymaganych sprawozdan.

Centrum Aktywizacji Oséb Niepetnosprawnych:

Niepetnosprawni klienci Urzedu obstugiwani sg na parterze, w sali obstugi klienta, w ktorej wydzielone
zostato Centrum Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych. Osoby niepetnosprawne, ktére
maja problem z poruszaniem sie po schodach proszone sg o skorzystanie z dzwonka zainstalowanego
przy drzwiach wejsciowych do budynku, ktéry zasygnalizuje pracownikom koniecznos¢ obstugi. W
przypadku potrzeby pracownik Urzedu pomoze wejsé¢ do budynku i poprosi pracownika
merytorycznego witasciwego do zattwienia danej sprawy.

Referat Ewidencji i Swiadczeri oraz Informagji:

SALA OBStUGI KLIENTA

Rejestracja i Informacja

Stanowiska obstugi klientow:

Iwona Wyjatek - Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen
Matgorzata Sekielewska - Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji w szczegélnosci nalezy:

® rejestracja oraz wyrejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wydawanie decyzji w
sprawie statusu i naleznych swiadczen,
® wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen z zakresu realizowanych
zadan,
® wydawanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen i udzielania ulg w ich
sptacie,
badanie gotowosci bezrobotnych do korzystania z ustug powiatowego urzedu pracy,
przyznawanie i wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych,
udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji dotyczacej ich statusu oraz uprawnien,
udostepnianie im broszur, ulotek itp. opracowan, udzielanie informacji na temat zadan i ustug
PUP,
® realizacja zadan wynikajgcych z przepisow:
® ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,
® podatku dochodowym od osdb fizycznych,
® J$wiadczeniach przedemerytalnych.
® realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw UE w
zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji Marszatka Wojewddztwa,
® egzekwowanie na podstawie tytutéw wykonawczych ze Swiadczen bezrobotnych ich zobowigzan,
udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa w art. 24
ust. 1 ustawy oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom nie bedgcym podmiotami
publicznymi, realizujgcymi zadania publiczne na podstawie odrebnych przepisdw albo na skutek
powierzenia ich realizacji przez podmiot publiczny,
przyjmowanie i analizowanie sktadanych odwotan oraz przesytanie ich do organu Il instancji,
® wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy dokumentéw potwierdzajgcych ich status,
® wystawianie zaswiadczen Rp-7,
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prowadzenie postepowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie pomocy panstwa w sptacie kredytow
mieszkaniowych, dla oséb ktére utracity prace,

stata i systematyczna aktualizacja informacji o bezrobotnych niezbednych do prawidtowej
realizacji przez PUP zadan statutowych,

archiwizowanie posiadanych zbioréw akt i prowadzenie sktadnicy akt osob bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

ochrona danych osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Referat Finansowo-Ksiegowy — pokéj nr 10, 11i 12

Anna Borysewicz — Starszy Inspektor
Kinga Natoniewska - Ksiegowa

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

sporzgdzanie planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych przyznanych na realizacje zadan
wiasnych i zleconych,

® sporzadzanie preliminarzy wydatkow srodkéw finansowych,
® sporzadzanie planu wydatkéw $rodkéw Funduszu Pracy przyznanych na realizacje programéw na

rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej, w tym na
realizacje programéw finansowanych z EFS,

przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji ksiegowej dotyczgcej wydatkowanych w ramach
wszystkich programow i projektow srodkéw, w tym réwniez wspotfinansowanych ze srodkéw EFS
i innych funduszy strukturalnych,

kontrola finansowo — rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz dokumentéw otrzymanych z
wtasciwych merytorycznie komaérek organizacyjnych,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczgcych budzetu realizowanych
zadan wtasnych i zleconych,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczgcych Funduszu Pracy i
realizowanych projektdw z EFS oraz innych funduszy strukturalnych,

obstuga kasowa operacji Funduszu Pracy oraz budzetu,

kontrola dyscypliny wydatkowania sSrodkéw przyznanych na realizacje zadan wtasnych i zleconych,
kontrola dyscypliny wydatkéow Funduszu Pracy i innych,

przygotowywanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdan finansowych i
innych raportow,

sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo— ksiegowych,
raportow z wykonania realizowanych programéw rynkowych oraz wszelkich opracowan
wymaganych przez jednostki nadrzedne,

sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkéw w ramach realizowanych projektéw
wspotfinansowanych z EFS, wnioskdw o dokonanie ich ptatnosci zgodnie z wymogami Komisji
Europejskiej oraz raportow z przebiegu ich realizacji,

opracowywanie wzajemnych relacji, powigzan i wspdtzaleznosci polegajacych na wtasciwym
ksiegowaniu zdarzen gospodarczych wynikajgcych z realizowanych przez Urzad zadan,

biezgca wspotpraca z bankami, ptatnikami swiadczen dla bezrobotnych, z beneficjentami oraz
pozostatymi kontrahentami; dokonywanie z nimi przynajmniej raz w roku w okresie sporzgdzania
sprawozdan finansowych oceny zgodnosci obrotéw i sald,

przygotowanie dokumentéw i informacji do celéw kontrolnych, zabezpieczanie dokumentow
finansowo — ksiegowych bedgcych w posiadaniu referatu, archiwizowanie dokumentéw do
momentu ich przekazania do archiwum.

Referat Organizacyjno-Administracyjny — pokéj nr 6, 8, 9i 13
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Robert Juszkiewicz - Infromatyk Urzedu
Dorota Cichocka — Starszy Inspektor ds. organizacyjnych, statystyki i kadr,

Do zadan podstawowych Referatu Organizacyjno-Administracyjnych:

opracowywanie projektow regulamindéw dotyczacych dziatalnosci PUP,

nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu informatycznego i informatyzacja urzedu,

ewidencjonowanie skarg i wnioskow, nadzér nad prawidtowym i terminowym ich

rozpatrywaniem,

opracowywanie plandéw dziatania i kontroli PUP,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym wprowadzanie wptywajgcej korespondencji do

Elektronicznego Obiegu Dokumentéw — E.dok,

obstuga Elektronicznego Urzedu Podawczego,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow kpa, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

prowadzenie sekretariatu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kontrola dyscypliny pracy i nadzér nad

przestrzeganiem przepiséw kodeksu pracy i innych przepiséw prawa regulujgcych problematyke

zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

® opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP,

® sporzadzanie sprawozdawczosci praz informacji i analiz dotyczgcych bezrobocia i dziatalnosci

Urzedu,

obstuga i wydatkowanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

administrowanie majgtkiem Urzedu i nadzér nad prawidtowym jego zabezpieczeniem,

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

organizacja szkolenia pracownikéw PUP,

nadzér nad organizowanymi w Urzedzie praktykami uczniowskimi i studenckimi,

planowanie budzetu na wydatki rzeczowe i inwestycyjne Urzedu i ponoszenie odpowiedzialnosci

za prawidtowe ich wydatkowanie,

zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno — biurowe i sprzet,

prowadzenie ewidencji kartotekowej Srodkéw techniczno-biurowych,

opracowywanie i zamawianie materiatéw promocyjno-informacyjnych PUP,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem samochodu stuzbowego a takze nad jego wtasciwym

stanem technicznym,

zapewnienie w PUP wtasciwego stanu ochrony przeciwpozarowej,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikdéw i obstugi klientéw PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym remontem PUP oraz z realizowanymi inwestycjami,

koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony danych osobowych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i biezgca aktualizacja BIP.
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