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Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzgcych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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b)

c)

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego.

Staro $cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wotowskiego..

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Wotowie.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP w Wotowie.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wotowie.

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wotowie.

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Wotowie.
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.

Fili — nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu
Dolnym.

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy
w Wotowie.

SUP - nalezy przez to rozumie¢ System Urzedow Pracy.

DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy w
Waltbrzychu.

§3

Siedzibg PUP jest miasto Wotow, PIl. Piastowski 2

Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie swoim zasiegiem obejmuje rejon miasta i
gminy Wotéw, gminy Winsko, miasta i gminy Brzeg Dolny. Zakres wilasciwosci
terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 30 grudnia 1998 r. , w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania
Wojewodzkich i Powiatowych Urzedéw Pracy do organizacji publicznej (Dz.U.Nr
166/98 p0z.1247)

§4

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z;

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U.z 2004 r Nr 99 poz. 1001 z pOzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 27.08.1997 roku, o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 roku, Nr 123, poz. 776 z pOzniejszymi
zmianami) ,

przepisow wykonawczych.



2. Powiatowy Urzad Pracy w Wotowie dziata na podstawie :

a) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z
wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz.U. z 1998 r. Nr 162 , poz. 1126

b) niniejszego regulaminu

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow ustalajg odrebne przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi jednostkami SUP, z organami
rzadowej administracji ogdélnej, z radami zatrudnienia, organami samorzgadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,

zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatoweqgo Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy i
kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP.

Rozdziat Ili

Komérki Organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

87
1. W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Dziat,
b) Referat
c) Samodzielne stanowisko pracy.
d) Filia

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywacé
zespoly i komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.
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Na terenie dziatania PUP mogq by¢ tworzone filie.

W filiach tworzy sie stanowiska pracy.

Dyrektor PUP , moze wnioskowac¢ o utworzenie , przeksztatcenie, znoszenie Filii
w trybie okreslonym w odrebnych przepisach

Dzialem, referatem kieruje kierownik dziatu, referatu

Filig kieruje kierownik Filii.

Rozdziat IV

Struktura Organizacyjna Powiatoweqo Urzedu Pracy

§8

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentow Rynku Pracy
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PP
2) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PS
3) Referat Finansowo-Ksiegowy
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KF
4) Referat ds. Organizacji, Kadr i Kontroli Wewnetrznej
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KO
5) Samodzielne stanowisko pracy -Radca Prawny
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KR
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. Informatyki i Statystyki
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu Kl
7) Filia PUP
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PF
8) Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy- przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu KA

Organizacje wewnetrzng komorki organizacyjnej stanowig;

a) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

b) karty stanowisk pracy z wykazem stanowisk stuzbowych,

c) zakresy czynnosci pracownikow.

Liczbe etatow w komadrkach organizacyjnych okresla Dyrektor PUP.

§9

Szczegbétowg strukture organizacyjng PUP okresla ,Schemat Organizacyjny”
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V

Kompetencije Kierownictwa Powiatoweqgo Urzedu Pracy

§10

Dyrektor PUP oraz jego Zastepca nadzorujg bezposrednio nastepujgce komorki
organizacyjne Urzedu:



1. Dyrektor PUP:
1) Gtéwny Ksiegowy oraz za jego posrednictwem Referat Finansowo-Ksiegowy
2) Referat ds. Organizacji, Kadr i Kontroli Wewnetrznej
3) Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. Informatyki i Statystyki

2. Zastepca Dyrektora PUP:
1) Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy
2) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji
3) Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy
4) Filia PUP
3. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiegowym

§11

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) promocja ustug urzedu

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z p6zn. zmianami

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu

5) zatrudnianie i ocenianie pracownikbw PUP wspoétpraca z organami
samorzadow lokalnych, z Powiatowg Radg Zatrudnienia, wadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i oSrodkami pomocy spotecznej

6) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych

7) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Wotowskiego regulaminu organizacyjnego PUP

8) inicjowanie programoéw specjalnych

9) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP

10) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér merytoryczny nad
dziatalnoscig Klubu Pracy

11) planowanie, wytyczanie kierunkédw dziatania, organizacja pracy urzedu
(podlegtego pionu) podlegtych komorek organizacyjnych

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Staroste

13) realizacja Arkusza Oceny jako narzedzia stluzacego do oceny
funkcjonowania urzedu pracy

14) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy urzedu
(podlegtego pionu) podlegtych komorek organizacyjnych
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora Urzedu



§12

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdélnych dla kierownikéw

komorek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez
biezgca wspotpraca ze Starostwem i z DWUP

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komaorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP

3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikOdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych

4. Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikbw a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki org. z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, w ktorej szczegolowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP

7. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w
szczegodlnosci nowoprzyjetych

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow

9. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informaciji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan

10. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP

11.Ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow

12.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci

13.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn

14.W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP
materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan

§13

Postanowienia § 12 majg zastosowanie w odniesieniu do Gltdwnego Ksiegowego
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Finansowo —Ksiegowego .



Rozdziat VI

Zakres Zadan Komoérek Organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§14

Do zakresu zadah podstawowych Dziatu Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i

Instrumentow Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

1. Marketing ustug oferowany przez urzad pracy

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

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

4. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow

5. Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa

6. Wspolipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i
sytuacji demograficznej

7. Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie

8. Organizowanie prac interwencyjnych

9. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych

10. Organizowanie miejsc pracy dla absolwentow

11.Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
zatrudniania absolwentow

12.Okreslenie istniejgcych ,grup ryzyka” i ich rozmiarbw na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy

13. Okreslenie preferencji dotacyjnych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy

14.Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny
rachunek

15. Tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy

16.Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy

17.Wspdipraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi

18. Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej

19. Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu

20.Planowanie szkolen

21.Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi

22.Wspotpraca z partnerami rynku pracy

23.Upowszechnienie informaciji o szkoleniach

24.0rganizacja szkolen

25.0cena efektywnosci szkolen

26.Realizowanie ustug EURES, zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow w Unii Europejskie;.

27.Pisanie projektow w celu pozyskania srodkow unijnych, oraz innych

28.Wypetnianie  zadan  zwigzanych z rehabilitacjg = zawodowg  0s6b
niepetnosprawnych.



§15

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w

szczegolnosci:

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku

Obstuga os6b uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub $wiadczenia

przedemerytalnego

Rozpatrywanie odwotan od decyzji

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Analiza skarg i wnioskow

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu

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

O Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan pup,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy

PwonNpE
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§16

Do zakresu zadah podstawowych Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

Planowanie srodkéw budzetowych

Planowanie srodkéw Funduszu Pracy

Kontrola dyscypliny budzetowej

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych

Rozliczanie i ewidencjonowanie srodkéw z Europejski Fundusz Spoteczny
Rozliczanie $rodkéw z Zaktadowy Fundusz Swiadczen Spotecznych

N~ WNE
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Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Organizacji, Kadr i Kontroli

Wewnetrznej w szczegollnosci nalezy:

1. Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu

2. Opracowanie regulaminu pracy urzedu

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

4. Opracowanie projektéw planéw pracy

5. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez kierownika urzedu

6. Obstuga kancelaryjna urzedu

7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji kierownika urzedu

8. Planowanie kontroli

9. Realizacja kontroli

10.Ocena wnioskow kontroli



11.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu

12.Zarzadzanie danymi dotyczgacymi sktadnikow ptacy pracownikow

13.Kontrola dyscypliny pracy

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przebiegu aplikacji
administracyjnej i kierowanie ich do PUP

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi

16. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw

18.0Obsluga ZFSS

19.Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz |
informacji dotyczacej pracownikow urzedu

20. Opracowywanie planu szkolen pracownikow urzedu

21.Organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji

22.Wspdipraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w
zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow

23. Archiwizacja dokumentow dotyczgcych bezrobotnych

24. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu

25. Administrowanie majatkiem urzedu

26.Zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe

27.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
urzedu pracy

28.Prowadzenie ewidencji i przechowywanie petnomocnictw i upowaznien
szczegolnych

§18

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien

ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 Nr 123 z pozn.zm.

p0z.1059 z pO6zniejszymi zmianami), a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP  przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

2. Obstuga prawna urzedu.

3. Zadania z Karty Stanowiska Pracy.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Pracy ds. Informatyki i Statystyki
nalezy w szczegolnosci:

1. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowanie raportéw.

Analiza okreslonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Archiwizowanie danych

ONOTREWN
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§ 20

Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie — Filia w Brzegu Dolnym swoim
zasiegiem obejmuje rejon miasta i gminy w Brzegu Dolnym. Przy realizacji zadan,
Filia wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w Wolowie, organizacjami
pracodawcéw, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, samorzadem
terytorialnym miasta, gminy w Brzegu Dolnym oraz innymi organizacjami
dziatajacymi w sprawach zatrudnienia. Filig kieruje Kierownik filii i ponosi z tego
tytutu pelng odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w
Wotowie. Kierownika fili w czasie nieobecnosci zastepuje osoba przez niego
upowazniona i zaakceptowana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Wotowie.

W sktad filii wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i informacji

2. Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy

Do zadan Kierownika Filii nalezy:

1. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania Filii na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub Z-cy
Dyrektora PUP, oraz upowaznienie Starosty Wotowskiego do wydawania
decyzji administracyjnych

2. szczegOlowe zaznajomienie pracownikow z zadaniami Fili, zakresem
wspoitpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi pup oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktébw normatywnych,

3. dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikbw a w szczegolnosci:
umozliwienie pracownikom kierowanej Filii uczestniczenia w szkoleniach
organizacyjnych dla stuzb zatrudnienia,

4. udzielanie pomocy pracownikom Filii w opracowywaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan statych,

5. wykonywanie kontroli pracy Fili  z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej
PUP,

6. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikOw w
szczegolnosci nowoprzyjetych,

7. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej Filii, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

8. biezaca wspotpraca z PUP w zakresie realizowanych zadan,

9. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP,

10.ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakresO6w czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

11.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12.wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn,

13.nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych Filii, wynikajgcych z
Regulaminu Organizacyjnego PUP.
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Rozdziat VII

Zasady Podpisywania Pism, Dokumentéw Finansowych,
Decyzji i Aktow Normatywnych

§21

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych
PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP,
- Gloéwny ksiegowy PUP

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 22
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju

korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna

§23
Projekty uméw cywilno-prawnych po zaopiniowaniu przez radce prawnego

podpisuja: kierownik komoérki organizacyjnej, ktérego zakresu dziatania dotyczy,
gtowny ksiegowy oraz dyrektor PUP.
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Rozdziat VI

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§24

Czas pracy pracownikobw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP: od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.45 - 15.45.

Ustala sie czas przyje¢ klientéw od godziny 8.00 do 15.00.

Ptatna przerwa $niadaniowa od godz. 11.45 do 12.00

Dyrektor lub jego zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny rozktad czasu pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia
pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 1 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

§25

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§ 26

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP

§ 28

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Powiatu od dnia 1 stycznia 2006 r.
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2. WYKAZ FUNKCJI REALIZOWANYCH PRZEZ POWIATOWY URZ AD PRACY

Administrowanie systemem komputerowym.

Archiwizowanie dokumentow.

Diagnozowanie rynku pracy.

Formalna obstuga klienta.

Gospodarowanie srodkami bud zetowymi PUP

Gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy.

Gospodarowanie srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego

Informowanie o ustugach i dziatalno  $ci urz edu.

. Kierowanie komdrkami organizacyjnymi urz  edu.

10.Kontrola wewn etrzna.

11.Obstuga administracyjno-gospodarcza urz  edu.

12.Obstuga kadrowa.

13.0bstuga swiadcze n dla bezrobotnych.

14.Organizowanie prac interwencyjnych.

15.Organizacja pracy urz edu.

16.Organizowanie sta zy

17.0Organizowanie przygotowania zawodowego

18. Prace spoteczno- u zyteczne

19. Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych — realizacja
zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe;j

20.Porady prawne.

21.Poradnictwo zawodowe.

22.Posrednictwo pracy.

23.Prowadzenie sekretariatu.

24.Realizacja procesu oceny dziatalno sci urz edu

25.Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz odwota  n od decyzji
administracyjnych.

26. Szkolenie bezrobotnych.

27.Szkolenia wewn etrzne pracownikow urz edu.

28.Udzielanie dotacji bezrobotnym.

29.Udzielanie dotacji na tworzenie dodatkowych mie  jsc pracy.

30. Wykonywanie zestawie n i analiz statystycznych.

31.Zarzadzanie urz edem.

CoNoOoO~wWNE
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3.2. Proponowany Podziat etatow w PUP Wotéw od dn

ia 01.01.2006 r.

typ funkciji rodzaj
Lp. Nazwa stanowiska P,D;naflgiy;/vv\llz" d .Set jsg;vsis(lga) prr?g cl)igggv; -
W-Ws.pom. {Nieloos..(W) etatow
1 |Dyrektor PUP w 1
2 Zastepca Dyrektora Urzedu W @] 1
3 | Kierownik dziatu PP w O 1
4 | Stanowisko ds. obstugi FP. W o) 1
5 Stanowisko d.s. posrednictwa pracy A w 3
6 |Lider Klubu Pracy A o) 1
7 | Stan. ds. dotagiji A o) 1
8 |Stan. ds. programéw A o) 1
9 |Stan. ds. rozwoju zawodowego A o) 1
10 |Stan. ds. EURES A O 1
11 |Doradca Zawodowy W 0 1
9 | Kierownik Dziatu PS w @] 1
10 | Stan. ds. ewidencji i $wiadczen P w 5
11 | Gtéwny ksiegowy W 0 1
12 | Stan. ds. ksiegowosci budzetowej P o) 1
13 | Stan. ds. obstugi FP, EFS W o) 1
14 | Kierownik Filii w Brzegu Dolnym W 0 1
15 | Stanowisko d.s. kadr w @] 1
16 | Stan .d.s. informatyki i statystyki w @) 1
17 |Radca prawny 0,5
OGOLEM 255
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3.2. Podziat etatébw w / g dziatow w PUP Wotéw  na dzien 31.12.2005 .

Podziat etatéw “CZt?a
etatow
I Kierownictwo Urz edu 2
- Dyrektor PUP- K
- Zastepca dyrektora PUP - KP
Dziat Po srednictwa, Poradnictwa, Szkole n i Instrumentow
Il 5
Rynku Pracy -PP
-kierownik dziatu
-posrednicy pracy
-pracownik ds. obstugi FP
--doradca zawodowy ]
I Dziat Ewidencji, Swiadcze n i Informacji -PS 4
- Kierownik dziatu )
- pracownicy ds. Ewidencji i Swiadczen
Filia w Brzegu Dolnym -PF 3
-Kierownik Filii
-posrednik pracy
-pracownik ds. Swiadczen ewidenciji
A\ Referat Finansowo-Ksi egowy - KF 3
- gtdwny ksiegowy
- pracownik ds. obstugi FP, EFS
- ksiegowy
V | Referat Organizacyjny, Kadr i Kontroli Wewn  etrznej- KO 1
- pracownik ds. organizacyjnych kadr i kontroli wewnetrznej
Samodzielny pracownik ds. Informatyki i Statystyki
VI . o 1
(administrator sieci)- Kl
VI Radca prawny- KR 0,5
RAZEM 19,5
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3.3. Karty Stanowisk Pracy

3.3.1. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

|. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

Il. Nazwa specjalno $ci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:
Dyrektor Urzedu

lll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Wspomagajacych
Dyrektor Urzedu

IV. Zakres uprawnie i i odpowiedzialno Sci:
wynikajacych z przepiséw prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) promocja ustug urzedu

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. Dz.U.Nr 99 z
pozn. zmianami)

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, EFS

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) zatrudnienie i ocenianie pracownikébw PUP oraz wnioskowanie do Starosty w
sprawie zatrudnienia Z-cy Kierownika,

6) wspoOtpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Radg
Zatrudnienia, wkadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy

spotecznej,
7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
8) opracowanie i przedkltadanie do =zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu

Wotowskiego regulaminu organizacyjnego PUP

9) inicjowanie programoéw specjalnych,

10) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP,

11) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzo6r finansowy nad
dziatalno$cig Klubu Pracy,

12) planowanie, wytyczanie kierunkOw dziatania, organizacja pracy urzedu
(podlegtego pionu) podlegtych komorek organizacyjnych ,

13) koordynowanie i hadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste,

14) wnioskowanie do Starosty o skierowanie pracownika na studia zaoczne,

15) realizacja Arkusza Oceny jako narzedzia stuzgcego do oceny funkcjonowania
urzedu pracy (zadania szczegétowe — patrz funkcja: Realizacja procesu oceny
dziatalno$ci urzedu );

16) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy (zadania szczegdtowe - patrz funkcja:
Realizacja procesu oceny dziatalnosci urzedu );

VI. Zadania szczegotowe:
- zadania szczego6towe uzaleznione sg od przyjetej metody zarzadzania,
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VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) zbior dokumentow zawierajgcych:

» kierunki polityki spoteczno-gospodarczej panstwa i polityki lokalnej,

» kierunki dziatania SUP,

2) zbior przepiséw prawnych regulujacych funkcjonowanie SUP,

3) $rodki lokalowe, techniczne, i finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan,

4) wyniki badan lokalnego rynku pracy,

5) opracowania i publikacje statystyczne, lokalne i krajowe,

6) opracowania i analizy wtasne,

7) mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy
szkolenia,

8) Arkusz Oceny, jako narzedzie procesu oceny,

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:

* zarzadzanie urzedem

* realizacja procesu oceny dziatalnosci urzedu
* informowanie o ustugach i dziatalnosci urzedu

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. . w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U Nr 146 po0z.1222 z p6zn. zmianami ). Art.
91,92,93,94,95,96,97,98,99,Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. Dz U.Nr 99 poz.
1001 z pézn. zm.)

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkoéw lokalnych:
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3.3.2. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY.

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Z—ca Dyrektora Urzedu,

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Z—ca Dyrektora Urzedu

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Aktywizujgcych
Zastepca Dyrektora PUP,

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacych z przepisoéw prawa, obowigzujacych pracownikow Systemu Urzedow
Pracy,

V. Zadania podstawowe:

1) planowanie, wytyczanie kierunkOw dziatania, organizacja pracy urzedu
(podlegtego pionu) podlegtych komorek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Kierownika urzedu,

VI. Zadania szczegotowe:

- zadania szczego6towe uzaleznione sg od przyjetej metody zarzadzania,

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) zbiér dokumentow zawierajacych:
- kierunki polityki spoteczno-gospodarczej panstwa i polityki lokalnej,
- kierunki dziatania SUP,
2) zbidr przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie SUP,
3) srodki lokalowe, techniczne, i finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan,
4) wyniki badan lokalnego rynku pracy,
5) dostep do banku danych,
6) opracowania i publikacje statystyczne, lokalne i krajowe,
7) opracowania i analizy wtasne,
8) mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy
szkolenia,

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
* zarzadzanie urzedem

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U Nr 146 po0z.1222 z p6zn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkoéw lokalnych:

19



3.3.3. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Kierownik komorki organizacyjnej (referatu, dziatu)

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:
Kierownik komérki organizacyjnej

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Pion Dziatan Wspomagajacych

Referat Organizacyjny, Kadr i Kontroli Wewnetrznej
Kierownik (referatu, dziatu)

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisdw prawa, obowigzujgcych pracownikdéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komaorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP lub Z — cy Kierownika PUP,

2) szczegOtowe zaznajomienie pracownikOw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywania do  wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.

3) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdbw a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

5) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegoOtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP.

6) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikOw w
szczegolnosci nowo przyjetych.

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow

8) biezgca wspolpraca ze Starostwem w zakresie realizowanych zadan

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z — cy Dyrektora PUP.

10) ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn .

13) nadz6r nad prawidiowa realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki,

VI. Zadania szczegotowe:
- zadania szczego6towe uzaleznione sg od przyjetej metody zarzadzania,
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VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) zbior dokumentow zawierajgcych:
- kierunki polityki spoteczno-gospodarczej panstwa i polityki lokalnej,
- kierunki dziatania SUP,
2) zbibr przepiséw prawnych regulujgcych funkcjonowanie SUP,
3) srodki lokalowe, techniczne, i finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan,
4) wyniki badan lokalnego rynku pracy,
5) dostep do banku danych,
6) opracowania i publikacje statystyczne, lokalne i krajowe,
7) opracowania i analizy wtasne,
8) mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy
szkolenia,

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
» kierowanie komérkami organizacyjnymi urzedu

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 poz.1222 z p6zn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkoéw lokalnych:
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3.3.4. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Posrednik pracy — stazysta ,Posrednik pracy, Posrednik pracy | stopnia, Posrednik
pracy Il stopnia

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:
Posrednik pracy — stazysta ,Posrednik pracy, Posrednik pracy | stopnia, Posrednik
pracy Il stopnia

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Pion Dziatan Aktywizujacych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy

Posrednik pracy — stazysta ,Posrednik Pracy, Posrednik pracy 1 stopnia, Posrednik
pracy Il stopnia

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepiséw prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedéw
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) marketing ustug oferowanych przez urzad pracy;

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

3) kierowanie os6b bezrobotnych ( w tym absolwentéw ) na subwencjonowane
miejsca pracy ;

4) udzielanie pomocy pracodawcom znalezieniu odpowiednich pracownikow ;

5) przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa ;

6) wspoétpraca z partnerami rynku w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i
sytuacji demograficzne;j ;

7) pozyskiwanie informaciji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dziatania PUP;

VI. Zadania szczegotowe:

zad. 1.

* nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami;

» pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow ;

e prowadzenie negocjacji z pracodawcami;

e promocja ustug swiadczonych przez urzedy pracy ;

zad. 2.

* rejestracja uzyskanych ofert pracy

* rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy ;

e wspoOtpraca z doradcg zawodowym ;

» udostepnianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji na temat wolnych
miejsc pracy, znajdujgcych sie w dyspozycji urzedu;

e pomoc bezrobotnemu w doborze oferty pracy;

» kierowanie do pracy;

* dokonywanie odpowiednich zapisbw na kartach rejestracyjnych i w
komputerowej bazie danych;
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* przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy;

zad. 3.

» dobdr kandydatow na odpowiednie, subwencjonowane miejsca pracy i wydanie
stosownych skierowan;

» dokonanie odpowiednich zapisow w ewidencji bezrobotnych i w komputerowej
bazie danych;

zad. 4.

* prowadzenie banku danych o pracodawcach ;

e organizowanie przedsiewzie¢ umozliwiajgcych kontakt bezrobotnych i
poszukujgcych pracy z pracodawcami;

* udzielenie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnych zgodnie z ofertg pracy;

e organizacja gietd pracy, spotkan, , mitingéw ”;

» przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy;

zad. 5.

» biezgca aktualizacja ofert pracy ;

» analiza zwrotnych kart referencyjnych ;

* analiza czasu realizacji zgtoszonych ofert pracy;

* analiza ofert trudnych do realizowania i przekazania ofert do wykorzystania
innym urzedom;

* analiza stopnia realizacji ofert;

zad. 6.

» ankietowanie zaktadow pracy, pozyskiwanie informacji od organéw administracji
samorzadowej i innych organizacji i instytucji funkcjonujgcych na lokalnym
rynku;

e opracowanie zbieranych informaciji;

e rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami;

» prowadzenie korespondencji z klientami;

» ewidencjonowanie i biezgca aktualizacja zbieranych informacji;

* upowszechnianie pozyskanych informacji wsréd stanowisk merytorycznych w
urzedzie

zad. 7.

e gromadzenie informacji i publikacji o sytuacji na rynku pracy ;

» stworzenie i aktualizowanie banku danych o sytuacji na rynku pracy i ich
wykorzystywanie ;

* analizowanie zebranych informacji o rynku pracy w celu okreslenia wtasciwych
kierunkow dziatania urzedu;

» zebranie informaciji z instytucji szkoleniowych o mozliwosciach ksztatcenia ;

* upowszechnianie pozyskanych informacji wsréd stanowisk merytorycznych w
urzedzie

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) zbior obowigzujgcych przepiséw prawnych

2) karta rejestracyjna bezrobotnego

3) karta zgtoszenia oferty pracy

4) karta referencyjna

5) lokalne masmedia, informatory, ulotki, tablice ogtoszeniowe, tablice na oferty
pracy;

6) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka;

7) bank danych o sytuacji na lokalnym rynku pracy ;

8) dane otrzymywane ze Starostwa, oddzialu DWUP, dziatbw ewidencji
gospodarczej gmin oraz innych komorek organizacyjnych ;
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9) opracowania wkasne samorzgdow lokalnych i sSrodkow promociji gospodarczej ;

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
e posrednictwo pracy
» diagnozowanie rynku pracy

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 poz.1222 z pbézn. zmianami ), oraz art. 92 Ustawa z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Dz.U.Nr 99 poz. 1001 z
pdézn. zm.)

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkoéw lokalnych:
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3.3.5. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Specjalista do spraw programow

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:

Specjalista do spraw programow

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy

Specjalista do spraw programow

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno S$ci:

wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzeddéw
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1 .wspoOtpraca z partnerami rynku w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i
sytuacji demograficzne;j ;

2. pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dziatania PUP;

VI. Zadania szczegotowe:
zad. 1.

e gromadzenie informacji nt. dostepnych zrédet finansowania programéw na rzecz
bezrobocia

* przedstawianie propozycji realizacji projektu wykorzystujgc analize rynku pracy

* analizowanie zebranych informacji o rynku pracy w celu okreslenia wtasciwych
kierunkow dziatania urzedu;

* przygotowanie wniosku projektowego

e uczestnictwo w spotkaniach z pracodawcami i pracownikami zaktadow
dokonujacych zwolnien grupowych

* pozyskiwanie partneréw rynku pracy do realizacji projektéw

* przygotowanie , prowadzenie kampanii informacyjnej o realizowanych
projektach

e monitoring realizowanych projektow

» upowszechnianie pozyskanych informacji wérdéd stanowisk merytorycznych w
urzedzie

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

10) zbidér obowigzujacych przepiséw prawnych

11) lokalne masmedia, informatory, ulotki, tablice ogtoszeniowe, tablice na oferty
pracy;

12) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka;

13) bank danych o sytuacji na lokalnym rynku pracy ;

14)dane otrzymywane ze Starostwa, oddzialu DWUP, dziatbw ewidencji
gospodarczej gmin oraz innych komorek organizacyjnych ;

15)opracowania wkasne samorzadow lokalnych i srodkéw promocji gospodarczej ;

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
» diagnozowanie rynku pracy
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» specjalista ds. programéw

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 poz.1222 z pézn. zmianami ), oraz art. 97 Ustawa z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Dz.U.Nr 99 poz. 1001 z
pozn. zm.)

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.6. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Powiatowy Asystent EURES, posrednik pracy

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:

Powiatowy Asystent EURES, posrednik pracy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy

Powiatowy Asystent EURES, posrednik pracy

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno S$ci:

wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzeddéw
Pracy

V. Zadania podstawowe:

8) marketing ustug oferowanych przez urzad pracy;

9) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia ;

10)udzielanie pomocy pracodawcom znalezieniu odpowiednich pracownikow ;

11) przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatah posrednictwa ;

12) wspotpraca z partnerami rynku w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i
sytuacji demograficznej ;

13)pozyskiwanie informaciji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dziatania PUP;

VI. Zadania szczegobtowe:

zad. 1.

* nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami z krajow EOG

» pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow z krajow EOG

* prowadzenie negocjacji z pracodawcami z krajow EOG

e promocja ustug swiadczonych przez urzedy pracy ;

zad. 2.

» rejestracja uzyskanych ofert pracy od pracodawcéw z krajow EOG

* rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy w
krajach EOG

* wspoOtpraca z doradcg zawodowym ;

» udostepnianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji na temat wolnych
miejsc pracy, znajdujgcych sie w dyspozycji urzedu z krajow EOG

* pomoc bezrobothemu w doborze oferty pracy;

« kierowanie do pracy;

* dokonywanie odpowiednich zapisow na kartach rejestracyjnych i w
komputerowej bazie danych;

* przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy;

zad. 3.

e dobor kandydatow na odpowiednie, miejsca pracy, dokonanie odpowiednich
zapiséw w ewidencji bezrobotnych i w komputerowej bazie danych;

zad. 4.
* prowadzenie banku danych o pracodawcach ;
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* organizowanie przedsiewzie¢ umozliwiajagcych kontakt bezrobotnych i
poszukujgcych pracy z pracodawcami;

* udzielenie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnych zgodnie z ofertg pracy;

» organizacja gietld pracy, spotkan, , mitingéw ”;

» przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy;

zad. 5.

» biezgca aktualizacja ofert pracy ;

* analiza zwrotnych kart referencyjnych ;

* analiza czasu realizacji zgtoszonych ofert pracy;

* analiza ofert trudnych do realizowania i przekazania ofert do wykorzystania
innym urzedom;

* analiza stopnia realizacji ofert;

zad. 6.

e opracowanie zbieranych informaciji;

* rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami;

* prowadzenie korespondencji z klientami;

* ewidencjonowanie i biezgca aktualizacja zbieranych informacji;

» upowszechnianie pozyskanych informacji wérdéd stanowisk merytorycznych w
urzedzie

zad. 7.

* gromadzenie informaciji i publikacji o sytuacji na rynku pracy na terenie panstw
cztonkowskich UE ;

» stworzenie i aktualizowanie banku danych o sytuacji na rynku pracy w krajach
EOG i ich wykorzystywanie ;

e analizowanie zebranych informacji o rynku pracy w krajach EOG w celu
okreslenia wiasciwych kierunkow dziatania urzedu;

» upowszechnianie pozyskanych informacji wérdéd stanowisk merytorycznych w
urzedzie

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

16) zbiér obowigzujacych przepiséw prawnych

17) karta rejestracyjna bezrobotnego

18) karta zgtoszenia oferty pracy

19) karta referencyjna

20) lokalne masmedia, informatory, ulotki, tablice ogtoszeniowe, tablice na oferty
pracy;

21) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka,

22) bank danych o sytuacji na rynku pracy w krajach EOG ;

23) dane otrzymywane ze Starostwa, oddzialu DWUP, dziatbw ewidencji
gospodarczej gmin oraz innych komorek organizacyjnych ;

24) opracowania wtasne samorzgadow lokalnych i sSrodkéw promociji gospodarczej ;

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
e posrednictwo pracy
« diagnozowanie rynku pracy

IX. Kwalifikacje pracownikow:
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Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 poz.1222 z pézn. zmianami ), oraz art. 92 Ustawa z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Dz.U.Nr 99 poz. 1001 z
pézn. zm.) Art. 99 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U.Nr 99 poz. 1001 z pézn. zm.) Rozporzadzenie R.M.
z dnia 15 marca 2005 r. w sprawie szczegOlnego sposobu realizacji przez organy
zatrudnienia zadan wynikajacych z udziatu publicznych stuzb zatrudnienia w sieci
EURES (Dz.U.Nr 57 , poz. 492)

X. Zadania dodatkowe, wynikaj ace ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.7. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Od referenta do inspektora powiatowego

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:
Pracownik ds. organizowania miejsc pracy z Funduszu Pracy, EFS

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy
stanowisko ds. organizowania miejsc pracy z FP,

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

VI.

organizowanie prac interwencyjnych;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych

organizowanie robét publicznych przy udziale samorzaddéw lokalnych;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robot
publicznych;

organizowanie miejsc pracy dla absolwentow;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
zatrudniania absolwentow;

okreslenie istniejacych ,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy;

organizowanie zatrudnienia osobom wybranej ,,grupy ryzyka” objetej programem
specjalnym;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow specjalnych;

Zadania szczegotowe:

zad. 1.

selektywny wybér pracodawcéw, u ktérych organizowane  bedg prace
interwencyjne (na podstawie ustawy oraz zasad lokalnej polityki rynku pracy);
przyjmowanie wnioskow i badanie wiarygodnosci pracodawcéw

negocjowanie warunkéw organizacji miejsc pracy i ich finansowania oraz
zlozenie ofert;

przygotowanie uméw w sprawie organizowania i finansowania prac
interwencyjnych;

przeprowadzanie kontroli utworzonych miejsc pracy u pracodawcow

zad. 2.

przyjecie, analiza i realizacja wnioskdw o refundacje poniesionych kosztow
wynagrodzen i sktadki na ubezpieczenie spoteczne;

przeprowadzenie kontroli organizacji miejsc pracy interwencyjnej u pracodawcy;
ocena efektywnosci prac interwencyjnych;

przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki z rynku pracy;
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* przyjecie, analiza i realizacja wnioskéw o jednorazowg refundacje z tytutu
utrzymania zatrudnienia dtuzej niz sze$¢ miesiecy ;

zad. 3.

» tworzenie planéw organizowania robot publicznych na dany rok ;

* przyjmowanie wnioskow samorzgdow terytorialnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa ;

* negocjacje z samorzadem i badanie zasadnosci wnioskow;

e przygotowanie umow W sprawie organizacji roboét publicznych;

zad. 4.

* przeprowadzanie kontroli organizacji miejsc pracy w ramach robot publicznych;

* przyjecie, analiza i realizacja wnioskow o refundacje, poniesionych kosztow
wynagrodzen i sktadki na ubezpieczenie spoteczne;

» ocena efektywnosci robot publicznych ;

* przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki;

zad. 5.

* przyjmowanie i ocena wnioskow o finansowanie zatrudnienia absolwentow;

* negocjowanie warunkéw organizacji miejsca pracy dla absolwentéw i formy
finansowania;

e przygotowanie i podpisywanie uméw w sprawie zatrudnienia absolwentow ;

zad. 6.

* przeprowadzanie kontroli zatrudnienia absolwentéw u pracodawcow;

* przyjecie, analiza i realizacja wnioskow o refundacje, poniesionych kosztow
wynagrodzen i sktadki na ubezpieczenie spoteczne ;

» ocena efektywnosci zatrudnienia absolwentéw ;

* przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki;

zad. 7.

* wykonanie analiz poziomu i struktury bezrobocia na lokalnym rynku pracy;

* przeprowadzanie badan srodowiska w celu okre$lenia potrzeb na stworzenie
programow specjalnych;

* uwzglednienie w wyborze programu specjalnego informacji pochodzacych z
innych organizacji i instytucji (np. osrodki pomocy spotecznej);

e opracowanie wniosku o wyrazenie zgody na realizacje programu specjalnego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi (wraz z zatgcznikami);

zad. 8.

* upowszechnianie informacji o programie specjalnym wsrdod partnerow rynku
pracy i oséb objetych programem;

e okreslenie udziatlu Funduszu Pracy w realizacji programu

e zawarcie porozumienia w zakresie partycypacji partneréw rynku pracy w
realizacji programu;

e organizowanie szkolen dla o0sO6b zamierzajgcych podja¢ dziatalnosé
gospodarczg;

e prowadzenie i organizowanie doradztwa dla ww. oséb ;

* przyznanie osobie podejmujacej dziatalnos¢ jednorazowego zasitku z Funduszu
Pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

» kierowanie 0s6b bezrobotnych do pracodawcow uczestniczacych w programie ;

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) srodki Funduszu Pracy ;

2) srodki partnerdw rynku pracy uczestniczacych w programie ;
3) zbidr obowigzujacych przepiséw prawnych
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4)

5)
6)

7
8)
9)

karty ofert pracy w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, dla
absolwentéw oraz w ramach programoéw specjalnych;

wzory umow cywilnoprawnych, skierowan, rejestrow

dane otrzymane od pracodawcow, ze Starostwa ,oddziatdw DWUP, dziatéw
ewidencji gospodarczej urzedow gmin, oraz komérek organizacyjnych urzedu,
opracowania wtasne samorzadéw lokalnych;

opracowania osrodkéw promocji gospodarczej;

lokalne mass — media, informatory, ulotki ;

10) wiasne ankiety i karty informacyjne;
11) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka,

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:

IX.

organizowanie prac interwencyjnych
organizowanie robot publicznych
zatrudnianie absolwentow
realizacja programow specjalnych

Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzgadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 poz. 1222 z p6zn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.8. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Od referenta do inspektora powiatowego

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie — pracownik stu  zb zatrudnienia:
Pracownik ds. dotacji

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy
stanowisko ds. dotacji

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisdw prawa, obowigzujgcych pracownikdéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) okreslenie preferencji dotacji w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy;

2) udzielenie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny
rachunek;

3) tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy;

VI. Zadania szczegotowe:

zad. 1.

e opracowanie zasad i preferencji przyznawania dotacji ha rozpoczecie
dziatalno$ci gospodarczej, uwzgledniajgcych potrzeby lokalnego rynku pracy i
obowigzujace przepisy prawne;

e zaopiniowanie ich przez powiatowg rade zatrudnienia;

zad. 2.
* przyjecie wniosku o dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej przez
bezrobotnego i sprawdzenie jego kompletnosci, weryfikacja wniosku pod

wzgledem formalnym ;

 odmowa — przedstawienie uzasadnienia;

e sporzgdzanie umowy;

» dokonanie odpowiednich zapisow w ewidencji bezrobotnych i w komputerowej
bazie danych;

e zalozenia ewidencji zawartych umoéw dotacji na podjecie dziatalnosci
gospodarczej .

* przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie zgodnosci wykorzystania
dotacji z warunkami umowy;

» przekazanie umowy dot. dotacji do komorki finansowo — ksiegowej w celu
dokonania wiasciwej wyptaty z tego tytutu;

a. dziatanie wurzedu w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w
wykorzystaniu dotacji:
- wezwanie do zwrotu dotacji, wraz z okresleniem terminu,
- wypowiedzenie umowy,
- przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki,
zad. 3.

33



» opracowanie zasad i kryteriow przyznawania dotacji na tworzenie dodatkowych
miejsc pracy, uwzgledniajacych potrzeby lokalnego rynku pracy i obowigzujace
przepisy prawne, przedstawienie ich do zaopiniowania przez powiatowg rade
zatrudnienia;

e przyjmowanie wnioskéw na tworzenie dodatkowych miejsc pracy;

» sprawdzenie ich kompletnosci, weryfikacja wniosku pod wzgledem formalnym,

* sprawdzenie zgodnosci danych zawartych we wniosku ze stanem faktycznym;

* negocjacje warunkOw umowy, ustalenie planu sptaty pozyczki;

e sporzgdzanie umowy;

* w przypadku odmowy udzielenia dotacji — przedstawienie uzasadnienia;

* przekazanie umowy dot. dotacji do komorki finansowo — ksiegowej w celu
dokonania wiasciwej wyptaty z tego tytutu;

* dobdr kandydatéw na utworzone dodatkowe miejsca pracy;

» dokonanie odpowiednich zapisow w ewidencji bezrobotnych i w komputerowej
bazie danych;

» zalozenie ewidencji zawartych uméw dotacji na tworzenie dodatkowych miejsc
pracy, oraz indywidualnej karty realizacji sptat, oraz przekazanie jej do komorki
finansowo — ksiegowej;

* przeprowadzanie okresowych kontroli pracodawcy w zakresie zgodnosci
wykorzystania dotacji z warunkami umowy:

a. dziatanie urzedu w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wykorzystaniu
dotacji :

- wezwanie do zwrotu dotacji, wraz z okresleniem terminu,
- wypowiedzenie umowy,
- przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki,

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada  h:

1) srodki Funduszu Pracy, EFS

2) zbidr obowigzujacych przepiséw prawnych

3) kryteria przyznawania dotacji

4) wnioski, umowy cywilno — prawne, druki i formularze wewnetrzne
5) $rodki techniczne : telefon, fax., komputer, kserokopiarka

VIIl. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
* udzielanie dotacji bezrobotnym
» udzielanie dotacji na tworzenie dodatkowych miejsc pracy

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 po0z.1222 z p6zn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe, wynikaj ace ze specyfikacji warunkéw lokalnych:



3.3.9. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY.

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:

Doradca zawodowy- stazysta, doradca zawodowy, doradca zawodowy | stopnia,
doradca zawodowy Il stopnia

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie - pracownik stu  zby zatrudnienia:

Doradca zawodowy- stazysta, doradca zawodowy, doradca zawodowy | stopnia,
doradca zawodowy Il stopnia

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy
stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy

2) wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi

3) tworzenie banku danych nt. informacji zawodowej

4) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientéw urzedu

VI. Zadania szczegotowe:

zad.l

* udzielanie porad indywidualnych i grupowych dla bezrobotnych, poszukujacych
pracy oraz 0sOb objetych programami specjalnymi

» okreslenie predyspozycji psychofizycznych wskazanych przy wyborze zawodu i
stanowiska pracy

* udzielanie porad utatwiajgcych zmiane kwalifikacji lub zmiane zawodu

* udzielanie informacji o mozliwosciach szkolenia i przekwalifikowania

» okreslenie przydatnosci kandydatow do zawodu

wspotpraca z posrednikiem pracy i innymi stanowiskami pracy w urzedzie

zad.2

» wykonywanie specjalistycznych ocen i badan na potrzeby klientow urzedu

* ocena wynikéw badan i ich wykorzystanie w pracy z klientem

zad.3

» opracowywanie informacji zawodowej

* odpowiednie gromadzenie i aktualizowanie informacji zawodowe] oraz jej
upowszechnianie

» gromadzenie uwag do formularzy ankiet i testow doradztwa zawodowego na
bazie doswiadczen i przekazywanie ich do Starostwa

» opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) informatory o zawodach i specjalnosciach
2) testy, ankiety, formularze
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3) zbidr obowigzujacych przepisow prawnych

4) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka; rzutnik tablica, kamera
video, magnetowid, odbiornik telewizyjny.

5) opracowania wewnetrzne dotyczace poradnictwa i informacji zawodowej

6) samodzielne pomieszczenie

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
poradnictwo zawodowe

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 poz.1222 1z pbézn. zmianami ). Art. 94, 95 ustawy 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. Dz. Nr 99 poz.
1001 z po6zn. zm), Rozporzadzenie z dnia 16 sierpnia 2005 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
Dz.U.Nr 160 poz. 1342, 1343

X. Zadania dodatkowe, wynikaj ace ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.10. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY.

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Dziat Posrednictwa, Poradnictwa, Szkolen i Instrumentéw Rynku Pracy

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:

wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedow
Pracy- Specjalista do spraw rozwoju zawodowego

V. Zadania podstawowe:

1) planowanie szkolen

2) wspotpraca z instytucjami szkolgcymi

3) wspobtpraca z partnerami rynku pracy

4) upowszechnienie informacji o szkoleniach
5) organizacja szkolen

6) ocena efektywnosci szkoleh

VI. Zadania szczego6towe

zad.l.

e prognozowanie potrzeb i ustalenie kierunkdw szkolenia w oparciu o analize
sytuacji na rynku pracy

» sporzadzenie planu szkolen

zad.2

» gromadzenie i analiza posiadanych ofert instytucji szkolgcych

zad.3

» wspoéipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o kierunku
ksztatcenia i sytuacji demograficznej rejonu

» analiza zgtoszonych przez zaktady pracy potrzeb szkoleniowych

* zebranie i analizowanie informacji o bezrobotnych przeszkolonych z FP

» kierowanie na specjalistyczne badania przyszitych uczestnikéw szkolenia

zad.4

* przygotowanie i udostepnienie informacji o organizacjach szkolgcych

» popularyzacja informaciji o szkoleniach

zad.5

» wybor oferty szkoleniowej w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy
prawo zamowien publicznych

* przygotowanie i zawarcie umowy z instytucjg szkolaca

» ustalenie kryteriéw rekrutacji na szkoleniach i ich upowszechnienie

* przyjmowanie wnioskOw o skierowanie na szkolenie

» analiza przyjetych wnioskow w oparciu o przyjete kryteria rekrutaciji

* sporzadzanie listy podstawowej i rezerwowej wybranych kandydatow

» wydanie skierowan na szkolenie

» dokonanie odpowiednich zapiséw w ewidencji bezrobotnych i w komputerowej
bazie danych
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» przejecie dokumentéw od jednostki szkolacej po zakonczeniu szkolenia
» przygotowanie odpowiednich dokumentéw i rozliczenie szkolenia

zad.6

» przeprowadzenie kontroli zorganizowanych szkolen

» ocena szkolenia w oparciu o ankiety uczestnikow

* przygotowanie informaciji dla potrzeb statystyki i rynku pracy

» biezace analizowanie podjecia pracy przez absolwentow szkolen

» biezace analizowanie oceny efektywnosci odbytych szkolen

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) srodki Funduszu pracy, EFS

2) dane otrzymane z innych komaorek organizacyjnych urzedu

3) wykaz instytucji szkolgcych dziatajgcych na danym terenie wraz z ofertami
Swiadczonych ustug

4) zbiér obowigzujacych przepiséw prawnych

5) lokalne masmedia, informatory, ulotki, dostep do telefonu, tablice ogtoszeniowe

6) wzory umow cywilno - prawnych, skierowan, rejestréw (jednolite formularze)

7) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, drukarka

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkciji:
» szkolenie bezrobotnych

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia | 2000r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.61 poz.708 z p6zn. zmianami )., oraz art. 96 Ustawy o0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz.U. Nr 99 poz.
1222 z p6zn. zm.)

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.11. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY
I. Nazwa w tabeli zaszeregowania
Od referenta do inspektora powiatowego

[I. Nazwa w specjalno sci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Pracownik ds. informaciji

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Informacyjno - Ewidencyjnych
Dziatan Ewidencji, Swiadczen i Informacji
Stanowisko ds. Informacji

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno S$ci:
wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:
1) upowszechnianie informacji o ustugach wewnatrz urzedu

VI. Zadania szczegotowe:

zad.l

- wydawanie odpowiednich formularzy / drukoéw, informowanie i instruowanie
klienta o sposobie ich wypetniania

- udzielanie informacji / wyjasnieh z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych
dziatalno$¢ urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkéw oséb bezrobotnych
wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu

- udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach swiadczonych przez urzad

- udzielanie informacji o mozliwosci korzystania z pomocy innych instytuciji

- doskonalenie pracy punktu informacyjnego (recepcja)

» obstuga informacji wizualnej i audiowizualnej

» uaktualnianie informacji wizualnych w urzedzie

* wspotdziatanie z innymi stanowiskami w innym zakresie przygotowywania
biezacych komunikatow

* prowadzenie (sterowanie odpowiednim urzgdzeniem) informacji nagtosnieniowej
np. dotyczacej aktualnych mozliwosci zatrudnienia, zmian w przepisach
prawnych lub innych komunikatow

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) stanowisko komputerowe

2) karta rejestracyjna - formularz do rozporzadzenia MPIPS, inne formularze
wiasne

3) zbiér obowigzujgcych przepiséw prawnych (wlasciwe ustawy, rozporzadzenia,
kodeksy)

2) srodki wizualne: tablice ogtoszeniowe, Swietlne, broszury , biuletyny, ulotki

3) urzadzenia /srodki informaciji wizualnej i nagtosnieniowe;j

4) informacja wizualna utatwiajaca przemieszczanie sie po urzedzie.

5) lokalne masmedia informatory, ulotki, korespondencja i inne publikacje

6) srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka
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VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
* informowanie o ustugach i dziatalnosci urzedu

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.61 poz.708 z p6zn. zmianami ).Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16
sierpnia 2005 zmieniajgce rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzgdu terytorialnego Dz U.Nr 160 poz. 1342,1343.

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfiki warunkoéw lokalnych:
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3.3.12. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY.

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Od referenta do inspektora powiatowego

Nazwa specjalno $ci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:

Pracownik ds. ewidencji i Swiadczen

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Pion Dziatan Informacyjno - Ewidencyjnych
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacii
Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisdw prawa, obowigzujgcych pracownikdéw Systemu Urzedow
Pracy

V.

zadania podstawowe:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy

2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku

3) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku

4) obstuga os6b uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub swiadczenia
przedemerytalnego

5) rozpatrywanie odwotan od decyzji

VI. Zadania szczegotowe:

zad.l

» sprawdzenie w bazie danych czy osoba, ktéra zglosita sie do rejestracji nie
figuruje w ewidencji bezrobotnych lub ewidencji poszukujacych pracy

» sprawdzenie prawidtowosci wypetniania karty rejestracyjnej

» sprawdzenie zgodnosci zawartych w niej danych z przedktadanymi dokumentami

* uzupetnienie karty rejestracyjnej w czesci przeznaczonej dla pracownika urzedu

» zapoznanie bezrobotnego z oswiadczeniem zawartym na karcie rejestracyjnej i
podpisanie go w obecnosci rejestratora

» wprowadzanie informacji do bazy danych

« ustalenie statusu bezrobotnego

» ustalenie terminu nastepnej wizyty

» wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan

zad.2

przyjmowanie comiesiecznych oswiadczen o stosowaniu sie bezrobotnego do
przepisow ustawy

przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dot. zmian w sytuacji
bezrobotnego

ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu bgdz utracie prawa do zasitku
przyjmowanie wnioskow na zasitki rodzinne, pielegnacyjne i pogrzebowe oraz
wprowadzanie danych do bazy

przekazanie dyspozycji o wyptacie zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego i
pogrzebowego do miejsca wyptat

przekazanie dyspozycji o wyptacie $wiadczen do miejsca wyptat zasitkow
zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkow
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« wydawanie zaswiadczen na zgdanie bezrobotnego
« wydawanie legitymaciji ubezpieczeniowych
» gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow bezrobotnego
» wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie:
- posrednictwa pracy
- przekazywania akt z archiwum i do archiwum
- przygotowywania korespondencji
« wylgczanie bezrobotnego z ewidencji
zad.3
» weryfikacja dokumentéw bezrobotnego
* przyjmowanie comiesiecznych oswiadczen o stosowaniu sie bezrobotnego do
przepisow ustawy
* przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dot. zmian w sytuacji
bezrobotnego
* przyjmowanie wnioskow na zasitki rodzinne, pielegnacyjne oraz wprowadzanie
danych do bazy
» przekazanie dyspozycji o wyptacie zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego do
miejsca wypiat
* wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego
» wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych
» gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego
* wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie:
- posrednictwa pracy
- przekazywania akt z archiwum i do archiwum
- przygotowywania korespondencji
- dokonywania potragcen
« wylgczanie bezrobotnego z ewidencji
zad.4
* przyjmowanie wnioskow o ustalenie uprawnien do zasitku przedemerytalnego lub
Swiadczenia przedemerytalnego
» sprawdzanie kompletnosci dokumentow i wkasciwa kwalifikacja
* wystepowanie z wnioskiem do organu rentowego o wydanie decyzji okreslajacej
wysokos¢ emerytury, niezbednej do okreslenia wysokosci $Swiadczenia
przedemerytalnego
* przyjmowanie comiesiecznych oswiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy
» ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu, badz ustaniu lub zawieszeniu prawa do
zasitku przedemerytalnego lub swiadczenia przedemerytalnego
* przyjmowanie wnioskébw na zasitki rodzinne, pielegnacyjne, porodowe i
pogrzebowe
« przekazywanie dyspozycji o wyptacie Swiadczen do miejsca wyptat
« wydawanie:
- zasSwiadczen
- legitymacji ubezpieczeniowych
- informacji o osiggnietych dochodach
» gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw
» wprowadzanie informacji do bazy danych
* wylgczanie z ewidencji
zad.5
» ewidencjonowanie odwotan w rejestrze odwotan
» analiza dokumentdéw i stanu faktycznego pod katem uchylenia decyzji wkasnej
* podjecie decyzji o jej zmianie lub o przekazaniu odwotania do organu Il Instancji
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VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) karta rejestracyjna

2) dokumenty niezbedne do rejestracji

3) oprogramowanie zwigzane z kompleksowg obstugg bezrobotnego z dostepem
do procesu przyznawania swiadczen

4) zbidr obowigzujgcych przepiséw prawnych

5) druki decyzji, zaswiadczen, indywidualne karty swiadczen

6) rejestr odwotan

7) komplet dokumentéw dotyczacych wydanej decyzji

8) opinia prawna

9) notatki, oSwiadczenia, zaswiadczenia pozyskane od innych organow i jednostek

10)srodki techniczne: telefon, komputer z odpowiednim oprogramowaniem

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:

» obstuga swiadczen dla bezrobotnych

» formalna obstuga klienta

» rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz odwotan od decyzji administracyjnych

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.61 poz.708 z p6zn. zmianami ).Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16
sierpnia 2005 zmieniajgce rozporzgadzenia w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzgdu terytorialnego Dz U.Nr 160 poz. 1342,1343.

X. Zadania dodatkowe, wynikaj ace ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.13. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania
Glowny ksiegowy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Wspomaganych

Dziat Finansowo - Ksiegowy

Gtéwny ksiegowy

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno S$ci:
wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) podejmowanie decyzji oraz wydawania dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP lub Z-cy Dyrektora PUP

2) szczego6towe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen dyspozycji i aktéw normatywnych

3) dbatos¢ o rozwodj zawodowy podleglych pracownikébw a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych

5) wykonywanie kontroli pracy komorki org., z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej
PUP

6) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikOw w
szczegolnosci nowo przyjetych

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki org., wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow

8) prawo zadania od innych komorek org. PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan

9) biezaca wspotpraca z PUP w zakresie realizowanych zadan

10)podpisywanie korespondencji wew. i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP

11)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow

12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci

13)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek org. majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan

15)nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki,



Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy —
art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249 poz.
2104)

VI. Zadania szczego6towe:
- zadania szczegotowe uzaleznione sg od przyjetej metody zarzadzania

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) limity na zadania fakultatywne

2) zapotrzebowanie na $rodki FP, EFS

3) plan budzetowy

4) jednolita klasyfikacja budzetowa i Zaktadowy Plan Kont

5) limity okreslone przez Powiat

6) zarzadzenia wewnetrzne i instrukcje

7) umowy cywilno-prawne

8) wyciagi bankowe, potwierdzenia salda

9) faktury, rachunki, czeki, polecenia przelewéw

10) zbior obowigzujgcych przepisow prawnych

11) stanowisko komputerowe z oprogramowaniem

12) zbior dokumentéw zawierajgcych:
— -kierunki polityki spoteczno-gospodarczej panstwa i polityki lokalnej
— -kierunki dziatania Powiatu

13)srodki lokalowe, techniczne, i finansowe odpowiednie do realizowanych zadan

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:

» kierowanie komdrkami organizacyjnymi urzedu

» gospodarowanie srodkami budzetowymi PUP-u
» gospodarowanie srodkami funduszu pracy, EFS

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 po0z.1222 z p6zn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe wynikaj gce ze specyfiki warunkéw lokalnych:
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3.3.14. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Od referenta do inspektora powiatowego, starsza ksiegowa

[I. nazwa specjalno $ci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Ksiegowy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Wspomaganych

Dziat Finansowo - Ksiegowy
Stanowisko ds. obstugi FP, EFS

IV. zakres uprawnie n i odpowiedzialno Sci:
wynikajacy z przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:
1) ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, EFS

VI. Zadania szczegotowe:
zad.l

prowadzenie Kont Wydatkow i Dochodow w ukfadzie klasyfikacji budzetowe]
przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych
sporzadzanie dziennych zestawien list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych
przygotowywanie przelewow bankowych $rodkéw FP, EFS i wspoOtpraca z
bankiem w zakresie wyptat zasitkow dla bezrobotnych

prowadzenie dokumentacji i rozliczanie swiadczen przystugujgcych rolnikom
zwalnianym z pracy

sporzadzanie zestawien miesiecznych list wyptat zasitkbw do celéw rozliczania
skladki na ubezpieczenie spoteczne oraz kwoty podatku od dochodow
osobistych, a takze naliczanie wydatkow na zasitki zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z FP, EFS

sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowe]

sporzadzanie deklaracji podatkowe]

sporzadzanie i wydawanie ,informacji o osiggnietych dochodach”

przelewanie srodkébw FP, EFS kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi
umowami cywilno-prawnymi

sporzadzanie zestawienh zbiorczych przelewow

numerowanie dowodéw ksiegowych

ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych

uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych

uzgadnianie dokonywanych wydatkbw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi

rozliczanie i ewidencjonowanie spfat pozyczek oraz uzgadnianie standéw obrotow
ze stanowiskami merytorycznymi

ewidencja dowodow ksiegowych
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» egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczacych FP,
EFS

* przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wynagrodzen
pracownikdw miodocianych zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) jednolita klasyfikacja budzetowa i Zaktadowy Plan Kont
2) wyciagi bankowe, potwierdzenie salda

3) umowy cywilno-prawne

4) rachunki, faktury, przelewy, czeki, druki sprawozdan

5) zbior obowigzujacych przepiséw prawnych

6) stanowisko komputerowe z oprogramowaniem

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
» gospodarowanie srodkami funduszu pracy, EFS

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikdw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 po0z.1222 z pdzn. zmianami ). Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
16 sierpnia 2005 zmieniajace rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego Dz U.Nr 160 poz. 1342,1343.

X. Zadania dodatkowe wynikaj ace ze specyfikacji warunkow lokalnych:
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3.3.15. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Od referenta do inspektora powiatowego,

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Ksiegowy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Wspomagajacych

Dziat Finansowo - Ksiegowy
Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisow obowigzujgcych pracownikow Systemu Urzeddéw Pracy

V. Zadania podstawowe:
1) ewidencjonowanie operacji budzetowych

VI. Zadania szczegobtowe:
zad.l

naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownika
gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich

prowadzenie dokumentacji i naliczania swiadczenh ptatnych z tytutu ubezpieczen
spotecznych (zasitki rodzinne, pielegnacyjne, opiekuhcze, chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze, porodowe, pogrzebowe)

naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow

sporzadzanie deklaracji na ubezpieczenie spoteczne i deklaracji podatkowej
sporzadzanie deklaracji PZU

rozliczanie umoéw zleconych i uméw o dzieto

rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzadzanie formularzy
PIT

sporzadzanie miesiecznych zestawow list ptac do rozliczen skiadek na
ubezpieczenie spoteczne

uzgadnianie wszystkich elementow ptac z kontami analitycznymi

sporzadzanie przelewow na ptace oraz na kwoty potrgcen z wynagrodzen
pracowniczych

przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych

przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzan i
naleznosci budzetowych

ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksiedze Gtéwnej
gromadzenie OT srodkow trwatych i uzgadnianie ich z wartosci z ewidencjg
naliczanie umorzen srodkow trwatych

przeszacowanie srodkow trwatych

prowadzenie kont srodkow trwatych i wyposazenia

sporzadzanie zastawien wartosci srodkéw trwatych i umorzen w poszczegolnych
grupach

prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen z ZFSS

ewidencjonowanie dyspozycii finansowych z ZFSS
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» sporzadzanie umoéw dla oséb, ktorym przyznano pozyczki mieszkaniowe
» zakladanie rachunkow bankowych

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

1) limity okres$lone przez Starostwo

2) zarzadzenia wewnetrzne i instrukcje

3) umowy cywilno-prawne

4) wyciagi bankowe, potwierdzenia salda

5) faktury, rachunki, czeki, polecenia przelewow
6) zbidr obowigzujacych przepiséw prawnych

7) stanowisko komputerowe z oprogramowaniem

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
» gospodarowanie srodkami budzetu PUP-u

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.61 poz.708 z p6zn. zmianami ). Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16
sierpnia 2005 zmieniajgce rozporzgadzenia w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzgdu terytorialnego Dz U.Nr 160 poz. 1342,1343.

X. Zadania dodatkowe wynikaj gce ze specyfiki warunkéw lokalnych:
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3.3.16. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY
I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
sekretarka

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu / sekretarka

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Pion Dziatanh Wspomaganych

Dziat Organizacyjny, Kadr i kontroli Wewnetrznej
Stanowisko ds. Obstugi sekretariatu

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisow prawa obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzeddw
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu
2) obstuga kancelaryjna urzedu

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu

VI. Zadania szczegobtowe:

zad.1l

» lgczenie rozmow telefonicznych

* prowadzenie terminarza spotkan dyrektora urzedu

» organizowanie narad i spotkan dyrektora

zad.2

* przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu oraz jej
rozdziat zgodnie z dekretacjg

* prowadzenie rejestru interesantdw zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i
wnioskow w godzinach przyje¢ dyrektora

» ewidencjonowanie listébw w ksigzce nadawczej i przekazywanie na poczte

* obstuga fax-u, komputera itp.

e przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wiasciwych stanowisk
merytorycznych

* prowadzenie kancelarii tajnej

zad.3

» gromadzenie i przechowywanie pism kierowanych do dyrektora urzedu

* przepisywanie i gromadzenie kopii pism dyrektora urzedu

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) Srodki techniczne: telefon, fax., ksero kopiarka, stanowisko komputerowe
2) ksigzki podawcze oraz do ewidencji listow poleconych

3) materiaty biurowe

VIIl. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
» prowadzenie sekretariatu
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IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 po0z.1222 z pézn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe wynikaj gce ze specyfiki warunkéw lokalnych:
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3.3.17. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Od inspektora do st. inspektora powiatowego

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Kadrowy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Pion Dziatan Wspomaganych

Dziat Organizacyjny, Kadr i Kontroli Wewnetrznej
Stanowisko ds. Kadr

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow Systemu Urzedow
Pracy

VI.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

Zadania podstawowe:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu

zarzagdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow

kontrola dyscypliny pracy

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przebiegu aplikacji
administracyjnej i kierowanie ich do Starostwa.

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow

obstuga ZFFSS

opracowywanie obowigzujgce]j sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikow urzedu

opracowywanie planu szkolen pracownikéw urzedu

10) organizowanie kursow, szkolen, aplikaciji
11) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w

VI.

zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow

Zadania szczegotowe

zad.1l

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

kompletowanie dokumentéw osobowych kandydatow, wydawanie skierowan na
wstepne badania lekarskie, na przeszkolenie w zakresie BHP i ppoz.,
kierowanie do centralnego rejestru skazanych zapytania o karalnosc
dokonywanie adnotacji w dowodzie osobistym i legitymacji ubezpieczeniowej
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowe;j

prowadzenie korespondencji w sprawach ze stosunku pracy

wydawanie Swiadectw pracy zwalnianym pracownikom

kompletowanie dokumentow i kierowanie do ZUS wnioskéw emerytalno-
rentowych

obowigzek przekazywania informacji do ZUS o zatrudnieniu emeryta rencisty
prowadzenie ewidencji kadr

zad.2

gromadzenie i modyfikowanie aktualnych sktadnikéw ptacy pracownika
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» gromadzenie i modyfikowanie danych z innych zrodet regulacji wynagrodzen
ustalanie uprawnien do wyptaty nagrody z zysku tzw. ,trzynastki”

» ustalenie uprawnien pracowniczych do wystugi lat i nagrod jubileuszowych

* sporzadzanie ewidencjonowanie wnioskéw o nagrody, odprawy emerytalne itp.

» sporzgdzanie wykazéw o0sb6b objetych przeszeregowaniem i awansem wraz z
rozliczeniem skutkow finansowych

» uaktualnianie dodatkéw stuzbowych i dokonywanie ewentualnych zmian

* wprowadzanie zmian w istniejacych umowach o prace w zwigzku ze zmianami
warunkéw wynagrodzenia pracownikdw wynikajgcych z przeszeregowan,
awansow lub zmiany innych sktadnikbw wynagrodzenia

* przygotowanie wydrukdéw komputerowych na potrzeby komorek finansowo-
ksiegowych

zad.3

e sporzadzanie list obecnosci

e prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

* prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych

e prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki
indywidualnej pracownikow, sporzgdzanie analiz z nieprzepracowanego czasu
pracy

» opracowywanie projektow planéw urlopowo-wypoczynkowych oraz nadzér nad
jego realizacjg

zad.4

* przygotowywanie formularzy przegladu kadrowego i przekazanie ich cztonkom
powotanego zespotu

* wspotudziat w pracach zespotu oceniajgcego

» opracowanie informacji zbiorczej o wynikach przegladu

zad.5

» opracowanie harmonogramu praktyk ucznidow i studentéw z uwzglednieniem:
komoérek organizacyjnych, liczby godzin praktyki zawodowej

* rozliczanie praktyk wraz z potwierdzeniem odbytych godzin praktyk w
dzienniczkach praktykantow

zad.6

* przygotowanie projektu regulaminu dot. Swiadczen socjalnych i projektéw zmian

* kompletowanie dokumentéw dotyczacych w/w spraw

» realizacja ustawowych zadan uzalezniona od srodkow bedacych w dyspozycji
jednostki/urzedu

« gromadzenie wnioskéw o dofinansowanie z ZFSS i przedkladanie ich
zaktadowej komisji socjalnej

* przygotowanie dokumentow dla dziatu finansowo-ksiegowego

zad.7

e przygotowanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, jej analiza

e przygotowanie materiatbw pomocniczych dla sprawozdawczosci sporzadzonej
przez komorki finansowo-ksiegowe

* przygotowywanie wydrukow komputerowych na potrzeby komoérek finansowo-
ksiegowych

zad.8zebranie potrzeb szkoleniowych z komorek organizacyjnych urzedu

» przygotowanie propozycji kierunkow szkolen i doksztatcania

e sporzadzanie planu szkolen doksztatcania

» przekazanie planu szkolen do jednostki nadrzednej

zad.9

* wybor tematéw szkolenh i kursow
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» przygotowanie wykazu uczestnikow szkolen, kurséw, aplikacji i przekazanie go
do jednostki nadrzednej

e opracowanie harmonogramow aplikacji i przekazanie propozycji do jednostki
nadrzednej

* przygotowanie skierowan kandydatow na studia wyzsze

e zawieranie umow cywilno-prawnych z pracownikami skierowanymi na studia

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) dokumenty, druki, formularze zwigzane z przyjeciem, zwolnieniem oraz z
przebiegiem zatrudnienia

2) zbiér obowigzujacych przepisow prawnych, komentarze, skorowidze aktow
prawnych (Kodeks Pracy, przepisy wykonawcze, KPA itp.)

3) srodki techniczne (telefon, kserokopiarka, stanowisko komputerowe z
oprogramowaniem itp.)

4) indywidualne harmonogramy aplikacji (formularz wiasny urzedu)

5) plany szkolen, kursow (formularze wiasne urzedu)

6) oferty jednostek szkolgcych

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
e obstuga kadrowa
» szkolenia wewnetrzne pracownikéw urzedu

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 lipca 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 p0z.1222 z p6zn. zmianami ). Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
16 sierpnia 2005 zmieniajace rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego Dz U.Nr 160 poz. 1342,1343.

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:



3.3.18. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:

Informatyk, Statystyk,

[I. Nazwa specjalno sci w zawodzie - pracownik stu zb zatrudnienia:
Informatyk - statystyk

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Wspomagajacych
Samodzielne Stanowisko pracy ds. Informatyki i Statystyki

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisdw prawa, obowigzujgcych pracownikédw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania

3) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych

4) tworzenie bazy danych statystycznych

5) przygotowanie raportow

6) analiza okreslonych danych

7) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy

VI. Zadania szczegotowe:

zad.l

* wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizaciji pracy w urzedzie

» wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzania okresowych
przegladdéw i konserwaciji

* usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom

» zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego

* planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk

zad.2

e wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu

* instalowanie howego oprogramowania systemowego i uzytkowego

* nadzor nad whkasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych stanowiskach

» szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych

zad.3

» planowanie i wspoitworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie i
podigczanie stanowisk roboczych

» realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora
w tym min: ustalanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikow oraz
wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie

* wilasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorow

» porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych

zad.4
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 wprowadzanie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdélnych
stanowisk pracy

» aktualizacja baz danych

» korygowanie btedow

* konsolidacja danych

zad.5

» selekcja i przetwarzanie danych

* nanoszenie danych na druki sprawozdan GUS

* opisowa i graficzna prezentacja danych

» wykonywanie wydrukow komputerowych dla potrzeb analizy i oceny

zad.6

* wykonywanie czynnos$ci analitycznych

* sporzgdzanie wnioskéw

* wyliczanie wskaznikéw efektywnosci

zad.7

» opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) dostep do sieci komputerowej i stanowisk komputerowych z odpowiednim
oprogramowaniem

2) aplikacje uzytkowe stosowane w PUP

3) wzory sprawozdan MpiPS — 01 wraz z zalgcznikami

* 02 wraz z zatgcznikami

e 02awraz z zatgcznikami

4) wzory sprawozdan Rb — 23,25,27,28,30

5) wzory i formularze wewnetrzne zawierajgce dane z innych komaorek
organizacyjnych

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:

* administrowanie systemem komputerowym

* wykonywanie zestawien i analiz statystycznych
» diagnozowanie rynku pracy

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 poz.1222 z p6zn. zmianami ).

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.19. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
Radca prawny

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Radca prawny

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Wspomagajacych
Radca prawny

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisdw prawa, obowigzujgcych pracownikéw Systemu Urzeddéw
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1)

2)
3)
4)

VI.

prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci

obstuga prawna urzedu

rozpatrywanie skarg i wnioskow

analiza skarg i wnioskow

Zadania szczegoétowe:

zad.1l

kierowanie spraw do organdéw wymiaru sprawiedliwosci
prowadzenie spraw skierowanych, w tym:

- udzielanie odpowiedzi na pisma procesowe

- bezposrednie uczestnictwo w rozprawach

- uzyskiwanie klauzuli wykonalnosci wyrokow

- kierowanie spraw do komornika

- prowadzenie nadzoru nad egzekucjg wyroku

zad.2

opiniowanie projektu wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych przez
kierownika urzedu

opiniowanie spraw ze stosunku pracy

wydawanie opinii do projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
skomplikowanych badz watpliwych

obstuga prawna kierownictwa i pracownikéw urzedu

informowanie pracownikéw urzedu o zmianach zachodzacych w obowigzujgcych
przepisach prawnych

ewidencjonowanie aktow prawnych oraz réznych wydawnictw i ich rozdziat na
stanowiska pracy

prowadzenie zbioru aktow prawnych

zad.3

zapoznanie sie z trescig skargi lub wniosku

analiza posiadanych na ten temat dokumentéw
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego

merytoryczne rozpatrzenie skargi lub wniosku

przygotowanie projektu odpowiedzi do akceptacji Dyrektora PUP
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* poinformowanie zainteresowanego 0 sposobie zatatwienia sprawy
zad.4
* przeprowadzenie analizy skarg i wnioskow i podjecie stosownych dziatan

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:
1) zbior obowigzujgcych przepisow prawnych, w tym:
- kodeksy prawne, wydania kodeksowe
- komentarze do przepiséw prawnych
- aktualne skorowidze aktow prawnych
2) przepisy wewnetrzne urzedu
3) rejestr skarg i wnioskéw (zgodnie z obowigzujgcym wzorem)
4) komplet dokumentéw dotyczacych przedmiotu sprawy
5) notatki, oSwiadczenia, zaswiadczenia pozyskane od innych organow i jednostek
6) srodki techniczne: telefon, komputer z odpowiednim oprogramowaniem

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
e porady prawne
* rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz odwotan od decyzji administracyjnych

IX. Kwalifikacje pracownikow:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 kwietnia 1998 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow urzedéw administracji rzgdowej i innych
jednostek (Dz. U. Nr 49 poz. 306 z poOzniejszymi zmianami), Zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 po0z.1222 z p6zn. zmianami).

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3. 3.3.20. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY
I. Nazwa w tabeli zaszeregowania:
od referenta do inspektora powiatowego

II. Nazwa specjalno $ci w zawodzie - pracownik stu  zb zatrudnienia:
Pracownik administracyjno-gospodarczy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Pion Dziatan Wspomagajacych

Dziat Organizacyjny, Kadr i Kontroli Wewnetrznej
Stanowisko pracy ds. Administarcyjno-Gospodarczych

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisdw prawa, obowigzujgcych pracownikdéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

1) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych

2) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu

3) administrowanie majgtkiem urzedu

4) zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
urzedu pracy

VI. Zadania szczegotowe:

zad.l

» przyjmowanie akt bezrobotnego z odpowiedniej komérki organizacyjnej

» sprawdzenie zgodnosci zawartosci teczki akt ze spisem zdawczo-odbiorczym

» eksport danych z bazy czynnej do archiwum

* prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentéw w archiwum

zad.2

* przyjmowanie dokumentow z komorek organizacyjnych urzedu

» sprawdzenie zgodnosci kompletu dokumentéw ze spisem zdawczo-odbiorczym
ze szczegoblnym uwzglednieniem kategorii archiwalnej

» prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do archiwum, wypozyczonych z
archiwum lub zlikwidowanych

zad.3

* utrzymywanie lokali, pomieszczen, sprzetu we wiasciwym stanie technicznym i
stanie czystosci

e nadzér nad terminowym dokonywaniem optat zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu

« zapewnienie ochrony obiektow i mienia urzedu

* prowadzenie ,ksigzki obiektu” (w przypadku posiadania obiektu na wtasnosc)

* sporzadzanie okresowych harmonogramow robét konserwacyjnych

* prowadzenia spraw dotyczacych OC., stanu BHP i ochrony ppoz. w urzedzie

zad.4

» ustalanie potrzeb w zakresie materiatow biurowych i sSrodkéw technicznych

e prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe, srodki techniczne i sprzet
biurowy zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych
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» konserwacja sprzetu biurowego, maszyn i urzgdzen

* gospodarka (ewidencjonowanie) drukami i formularzami

e zamawianie pieczeci, wizytéwek, tablic informacyjnych oraz prowadzenie
ewidencji wydanych pieczeci

» biezgca prenumerata dziennikdw urzedowych, periodykéw i czasopism

» prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia

e prowadzenie magazynu urzedu

» zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sprzetu tacznosci

» obstuga srodkéw transportu bedacych wiasnoscig urzedu

zad.5

» opracowywanie projektéw planéw inwestycyjnych remontéw w tym remontow
biezacych

» opracowywanie projektow uméw dla realizacji inwestycji i remontow

* nadzér nad realizacjg planéw inwestycyjnych remontéw w tym remontow
biezacych w trybie i na zasadach ustawy o zamowieniach publicznych

* udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji lub remontow oraz ich rozliczeniach

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada n:

1) srodki finansowe

2) zbidr obowigzujacych przepisow prawnych

3) druki, rejestry, formularze zgodnie z obowigzujacy instrukcjg

4) jednolity, rzeczowy wykaz akt

5) srodki techniczne: komputer z oprogramowaniem, niszczarka dokumentow,
telefon

VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:
» obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu
» archiwizowanie dokumentow

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 lipca 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.146 po0z.1222 z p6ézn. zmianami ). Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
16 sierpnia 2005 zmieniajgce rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzgdu terytorialnego Dz U.Nr 160 poz. 1342,1343.

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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3.3.21. KARTA STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY.

[.Nazwa w tabeli zaszeregowania:

Lider Klubu Pracy

Il. Nazwa specjalno sci w zawodzie - pracownik stu  zby zatrudnienia:
Lider Klubu Pracy

[ll. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Pion Dziatan Aktywizujgcych
Lider Klubu Pracy

IV. Zakres uprawnie n i odpowiedzialno $ci:
wynikajacy z przepisow prawa, obowigzujgcych pracownikdéw Systemu Urzedow
Pracy

V. Zadania podstawowe:

5) prowadzenie zaje¢ grupowych

6) wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi

7) tworzenie banku danych nt. informacji zawodowej

8) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsréd klientow urzedu

VI. Zadania szczegotowe:

zad.l

* udzielanie porad indywidualnych i grupowych dla bezrobotnych, poszukujacych
pracy oraz 0sOb objetych programami specjalnymi

* udzielenie wsparcia psychicznego

* organizacja zaje¢

» dostosowanie przebiegu zaje¢ do potrzeb grupy uczestnikéw

* przygotowanie dla uczestnikéw zaje¢ , materiatow informacyjnych , podrecznikow
i artykutéw

* prowadzenie zaje¢ na podstawie programu

» wspotpraca z posrednikiem pracy i innymi stanowiskami pracy w urzedzie

zad.2

* prowadzenie i nauka autoprezentacji u pracodawcy

» ocena wynikéw badan i ich wykorzystanie w pracy z klientem

zad.3

» opracowywanie informacji zawodowej

* odpowiednie gromadzenie i aktualizowanie informacji zawodowe] oraz jej
upowszechnianie

» opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz

VII. Srodki potrzebne do realizacji zada h:

7) informatory o zawodach i specjalnosciach

8) testy, ankiety, formularze, broszury, ulotki

9) zbidr obowigzujacych przepiséw prawnych

10)srodki techniczne: telefon, fax., komputer, kserokopiarka; rzutnik tablica, kamera
video, magnetowid, odbiornik telewizyjny.

11) katalog Klubéw Pracy

12) samodzielne pomieszczenie
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VIII. Opracowano na podstawie opisu funkcji:

Lider Klubu Pracy

IX. Kwalifikacje pracownikéw:

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.146 po0z.1222 z p6zn. zmianami ). Art. 98 ustawy o0 promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. Dz. Nr 99 poz. 1001 z pozn.
zm),

X. Zadania dodatkowe, wynikaj gce ze specyfikacji warunkéw lokalnych:
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