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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§ 1
1. Ramowy regulamin  organizacyjny
Powiatowego Urzg¢du Pracy okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i
zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.
§ 2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Skarzyskiego.
2)Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego.
3)Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej.
4)PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej.
5)PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Zatrudnienia w Skarzysku-
Kamiennegj.
6)Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.
7)Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie
Pracy w Skarzysku-Kamiennej.
8)CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
9)LPIK — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.
10)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
11)FU — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Unijne.
12)FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
13)PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych.
14)Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
§ 3.
1. Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego PUP, jest
jednostka organizacyjna Powiatu Skarzyskiego wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej, finansowanej w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba PUP znajduje si¢ w Skarzysku-Kamiennej przy ulicy 1 Maja 105.
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§ 4.

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzniejszymi zmianami)

oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721

z p6zn. zm.) | przepisow wykonawczych.

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 30.04.2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 120, poz. 1252 p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz. U.
z2 2003 r. Nr 43, poz. 225 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(Dz. U. 22003 r. Nr 96 poz. 874 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 59 poz. 404 z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.

12401 1241 z p6zn. zm.),

11) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.

Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

12)ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace

administracj¢ publiczna (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),
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13) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzedow
pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166 poz. 1247),

14) Statutu PUP oraz niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrebne przepisy.

§ 5.

1. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata
z organami rzadowej administracji ogdlnej, Powiatowa Rada Zatrudnienia, organami
samorzadow  terytorialnych,  organizacjami  pracodawcoéw,  poszczegdlnymi
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu.

§ 6.

1. W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:

1) Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktorych
nalezy:

a) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania
problemoéw spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych przepisach;

b) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

C) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej
W ustawie;

d) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe 1 informacje zawodowa oraz
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

e) udzielaniec pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe 1 informacj¢ zawodowa;

f) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

g) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

h) inicjowanie i wspieranic metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajacych

w innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach 1 organizacjach;
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i) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkolen i przygotowania
zawodowego dorostych;

J) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organdéw zatrudnienia;

K) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
ztagodzenie problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

I) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy;

m)wspélpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy,
upowszechnienia informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych
oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow;

n) wspotpraca z wojewodzkim wurzedem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowej oraz innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego
rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

0) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia;

p) wydawanie decyzji o:

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu

bezrobotnego,

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych

z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych S$wiadczen lub kosztow szkolenia finansowych

z Funduszu Pracy,

odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
naleznosci

z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow, o ktorych
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mowa w art.. 46 ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawys.

q) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemOéw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-C ustawy,
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych
mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. c ustawy;

I realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢ ustawy, w
szczegb6lnosci przez:

- realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do
spraw pracy, samorzadem wojewddztwa, zwiazkami zawodowymi
| organizacjami pracodawcow,

- realizowanie zdan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

s) realizowanie zadan zawartych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umoéw migdzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

t) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca;

u) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

V) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania;

w)realizowanie projektow w  zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

i Funduszu Pracy;

X) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

y) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbgdnym
do realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom niebgdacym podmiotami publicznymi,
realizujacym zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepisow albo na

skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji;
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Z) wspotpraca z ministrem wlasciwym ds. pracy w zakresie tworzenia rejestroOw

centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

7) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

2) Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczegolnosci:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

opracowywanie 1 realizacja, zgodnie z powiatowa strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz 0sOb niepelnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

- przestrzegania praw 0so0b bezrobotnych.

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0sob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych 0sob;
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0so6b niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie;

kierowanie o0sOb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo—rehabilitacyjnego lub do innej
placéwki szkoleniowej;

wspOlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow;

doradztwo organizacyjno—prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;
wspotpraca z wihasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
I kontroli miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych;

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osdb bezrobotnych bez prawa do
zasitku 1 oplacanie sktadek za te osoby;

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0s6b bezrobotnych posiadajacych
prawo do zasitku dla bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby;

badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu

w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

Rozdzial 2

Zarzadzanie Urzedem

§7.
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10.

1.

1.

Starosta powotuje Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu.
Starosta odwotuje Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia.
Dyrektor powotuje i odwoluje do pelnienia funkcji pelnomocnika jakosci jednego
Z pracownikow PUP.
Dyrektor powotuje i odwotuje do pelnienia funkcji rzecznika prasowego urzedu jednego
Z pracownikow PUP.
Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.
Dyrektor sktada Zarzadowi Powiatu roczne sprawozdanie finansowe z dziatalnosci PUP
oraz przedstawia propozycje do planu pracy Zarzadu.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o0 postgpowaniu
administracyjnym.
Dyrektor kieruje catoksztattem dziatania PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw PUP.
Dyrektor kieruje dzialalnoscia urzedu przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.

§ 8.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Kierownik CAZ lub wskazany
przez Dyrektora pracownik.

Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, zgodnie z udzielonymi

pelnomocnictwami.
§9.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien Regulaminu.
§ 10.

Regulamin Organizacyjny PUP zatwierdza Zarzad Powiatu.

Rozdzial 3

Komorki organizacyjne

§11.
W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dziat,
2) Referat,
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3) Zespot,

4) Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci  utworzonych  dzialéw,

referatdw czy samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w oparciu o

posiadane etaty.

W celu realizacji okre§lonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powolywac

pelnomocnikow, zespoty i komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewngtrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo faczy¢ zadania przewidziane

w strukturze organizacyjnej dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§12.

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslona problematyka

i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,

ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem i referatem kieruje kierownik dziatu lub referatu.

Zespotem kieruje koordynator lub kierownik.

§ 13.

Dziat jest, co najmniej 5-osobowa komodrka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka. Referat
jest, co najmniej 3-osobowa komorka organizacyjna, realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

Zespol moze by¢ tworzony w ramach dziatu, referatu lub jako samodzielna komorka.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki
nieuzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej, zespotu lub referatu.

§ 14.
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
2) Lista stanowisk pracy,
3) Opisy stanowisk pracy,

4) Zakresy czynno$ci pracownikow,

10
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1.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna
§ 15.

W PUP tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum  Aktywizacji  Zawodowej
(CAZ) kierowane przez Kierownika CAZ w sktad, ktérego wchodza:

a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy /Cl/,
b) Dzial Posrednictwa Pracy /CP/,
¢) Dziat Promocji Zatrudnienia /CPZ/,

2) Pion ewidencji w sktad, ktorego wchodzi:
a) Dzial Administracyjny /DA/,

3) Pion dziatan wspierajacych w sktad, ktorego wchodza:

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy /DF/,
b) Dziat Organizacyjny /DO/
€) Samodzielne stanowisko ds. windykacji i monitoringu zadan Rynku Pracy /DW/,
§ 16.
Scisle kierownictwo urzedu:

Dyrektor kieruje pionem dziatan wspierajacych oraz ewidencji.

Kierownik CAZ kieruje CAZ przy pomocy kierownikow podlegtych komorek.

Glowny ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dziatan

okreslaja odrgbne przepisy.

Szczegotowy zakres dziatan komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat

5 Regulaminu.

Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny.

§17.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) Promocja ustug Urzedu.

2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9
ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

3) Planowanie i dysponowanie $rodkami
Funduszu Pracy.

4) Planowanie i dysponowanie $rodkami

budzetu Urzedu.

11
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Planowanie i dysponowanie $rodkami
pochodzacymi z Funduszy Unijnych.

Zatwierdzanie programu dziatania i
nadzoér finansowy nad dziatalnoscia Klubu Pracy.

Zatrudnianie 1 ocenianie pracownikow
PUP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z
przedtuzeniem badz skréceniem prawa do renty szkoleniowej osobom w stosunku,
do ktorych orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego (upowaznienie
Starosty na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym oraz zgodnie z art. 60 ust. 3
i ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych).

Wspodlpraca z organami samorzadow
lokalnych, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy
spoteczne;.

Wspotpraca z  Powiatowa Rada
Zatrudnienia — organem opiniodawczo-doradczym Starosty w zakresie: inspirowania
przedsigwzigé zmierzajacych do pelnego
I racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki srodkami
Funduszu Pracy, opiniowania kryteriow podziatu $rodkow Funduszu Pracy,
wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkow ksztalcenia, szkolenia
zawodowego oraz promocji zatrudnienia.

Udziat w posiedzeniach Powiatowej
Rady Zatrudnienia.

a) przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy w powiecie skarzyskim.

b) sprawozdania z wykorzystania srodkow Funduszu Pracy.

c) informacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu.

d) prezentacja na temat realizowanych projektow z zakresu rynku pracy.

12) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

13) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu

Organizacyjnego PUP.

14) Inicjowanie programow z zakresu rynku pracy.

12
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15) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Urzedu
(podlegtego pionu), komorek organizacyjnych.
16) Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia podleglego pionu.
17) Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.
18) Wydawanie pelnomocnictw pracownikom PUP do prowadzenia spraw w imieniu
Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci
§ 18.
1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien Kierownika CAZ nalezy
w szczegolnosci:
1) Planowanie, wytyczanie kierunkow
dziatania, organizacja pracy podlegtego pionu.
2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie
dyspozycji W granicach wynikajacych
z zakresu dziatania nadzorowanych podleglych komorek organizacyjnych.
3) Przygotowanie projektu oraz nadzor nad realizacja zatwierdzonego planu
wydatkéw Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.
4) Przedkladanie = Dyrektorowi  PUP
propozycji dotyczacych organizacji programow rynku pracy.
5) Przedktadanie = Dyrektorowi ~ PUP
informacji i wnioskoOw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy.
6) Przygotowanie regulaminu oraz
programu dziatania Klubu Pracy.
7) Przygotowanie materiatow na
posiedzenia PRZ z zakresu dziatania podleglego pionu.
8) Koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu.
9) Marketing ustug rynku pracy
oferowanych przez PUP.
§ 19.
1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien, wspdlnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:
1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy

pracownikow danej komorki organizacyjne;.
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2) Odpowiedzialnos¢ za  terminowe,
rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw.

3) Zgodna z prawem, kompetentna i
sprawna obstuga interesantow.

4) Podnoszenie jakosci ustug
$wiadczonych przez komorki organizacyjne.

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie
dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP.

6) Szczegodtowe zaznajamianie
pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspdlpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekc;ji.

7) Przekazywanie do wiadomosci i1
wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych i nadzér nad ich
przestrzeganiem.

8) Dbatos¢ o  rozwd)  zawodowy
podleglych pracownikow, a w szczeg6lnosci umozliwianie pracownikom kierowanej
komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

9) Przeprowadzanie wewngtrznych
szkolen pracownikéw podleglej komorki organizacyjne;.

10) Organizowanie okresowych spotkan z
podleglymi pracownikami w celu interpretacji niejasnych przepiséw, informacji oraz
omoéwienia biezacych problemow.

11) Udzielanie  pomocy  pracownikom
podleglej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i realizacji zadan.

12) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej.

13) Wykonywanie kontroli pracy podlegtej
komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego 1 formalnego, ktorej

szczegblowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.
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14) Dokonywanie  okresowych ocen
przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnosci nowoprzyjetych.

15) Opiniowanie doboru obsady osobowej
podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw.

16) Prawo zadania od innych komorek
organizacyjnych PUP materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

17) Wspotpraca ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi PUP.

18) Podpisywanie korespondenciji
wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP.

19) Podpisywanie zwyktych pism
wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych, codziennych spraw lezacych w
kompetencjach podleglej komorki organizacyjne;.

20) Ustalenie i aktualizowanie
szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow.

21) Powierzanie w uzasadnionych
przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych,
nieobjgtych zakresem czynnosci.

22) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku
urlopu pracownika lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy z innych przyczyn.

23) Powierzanie do wykonania wszelkich
czynnosci z zakresu obszaru dziatania podlegtej komorki.

24) Odpowiedzialnos¢  za  racjonalne
gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposob prawidtowy ze
sprzgtu komputerowego i biurowego.

25) Dbato$¢ o powierzony majatek PUP.

26) Nadzér nad tablica informacyjna
dotyczaca podlegtej komorki organizacyjne;.

27) Formalny i merytoryczny nadzér nad

trescia publikowanych w BIP informacji publicznych dotyczacych dziatalnosci
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podlegte; komorki organizacyjnej, zgodnie przepisami dotyczacymi informacji
publicznej.
28) Prawo zZadania od dyrekcji PUP
materiatow, informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania przydzielonych zadan.
§ 20.
Postanowienia § 19 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego.
Dyrektor PUP na podstawie ustawy o finansach publicznych powierza Gléwnemu
Ksiggowemu obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych w CAZ
§ 21.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1) Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego ofertg pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem przez PUP.

2) Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienia lub inna pracg¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza stalym miejscem zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

3) Dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej,
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa.

4) Refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

5) Finansowanie dodatkow aktywizacyjnych.
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6) Organizowanie, inicjowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robot
publicznych, miejsc odbycia stazy dla o0so6b uprawnionych, prac spotecznie
uzytecznych oraz przygotowania zawodowego dorostych.

7) Finansowanie stypendium na dalsza nauke.

8) Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna.

9) Refundacja zatrudnienia wspieranego zgodnie z ustawa o zatrudnieniu socjalnym.

10) Dziatania w zakresie instrumentow rynku pracy.

11) Opiniowanie wnioskow, refundacja pracodawcom kosztéw doposazenia stanowisk

dla skierowanego niepetnosprawnego w ramach srodkéw PFRON.

12) Opiniowanie wnioskow, przyznanie $rodkéw osobie niepetlnosprawnej na

rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej w ramach §rodkow PFRON.

13) Finansowanie $wiadczen integracyjnych.

14) Ocena efektywnosci dziatan w ramach instrumentow rynku pracy.

15) Wyodrgbnienie wydatkow  strukturalnych z  zakresu aktywnych form

przeciwdziatania bezrobociu zgodnie z klasyfikacja wydatkow strukturalnych.

§ 22.
1. Do zakresu zadah podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy nalezy:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i
poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom
w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

2) Pozyskiwanie ofert pracy.

3) Upowszechnianie ofert pracy, w tym
przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy.

4) Udzielanie pracodawcom informacji o
kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona oferta pracy.

5) Informowanie bezrobotnych [
poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow
bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

7) Prowadzenie wylacznie przez sie¢
EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikoéw

na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit a — c ustawy.
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8) Wspotdziatanie z innymi powiatowymi
urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.

9) Informowanie bezrobotnych 0
przystugujacych im prawach i1 obowiazkach.

10) Posrednictwo pracy realizowane przez
PUP jest prowadzone nieodptatnie, zgodnie
z zasadami: dostgpnosci, dobrowolnosci, réwnosci oraz jawnosci.

11) Sporzadzanie, gromadzenie i
aktualizowanie dokumentéw dotyczacych os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz pracodawcow.

12) Wspodtdziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa pracy.

13) Udzial w programach aktywizujacych
realizowanych przez roznych partneréw rynku pracy.

14) Marketing ushug i instrumentéw rynku
pracy oferowanych przez PUP osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz
pracodawcom.

15) Badanie [ analiza danych

statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku pracy.

§ 23.
Dzial Promocji Zatrudnienia
Dziat Promocji Zatrudnienia sktada si¢ z trzech zespolow, ktorymi kieruje Kierownik
Dziahu.
1) Zespot ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, do ktorego zakresu
zadan podstawowych nalezy:

a) udzielanie bezrobotnym i
poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia, w szczeg6lnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach,
rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia 1 ksztalcenia,
- udzielaniu porad z wykorzystaniem

standaryzowanych metod ulatwiajacych wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji,
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podjecie Iub zmiang zatrudnienia,
w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy
I zawodu albo kierunku szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i
prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

b) Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

c) Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy 1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych w formie
grupowej lub w formie porady indywidualnej.

d) Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa realizowane jest zgodnie
z zasadami: dostepnosci, dobrowolnosci, rownosci, jawnosci, swobody wyboru,
bezptatnosci i poufnosci.

2) Zespotl ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy — Klubu Pracy, do ktérego
zakresu zadan podstawowych nalezy:

a) Pomoc bezrobotnym i poszukujacym
pracy w przygotowaniu do aktywnego poszukiwania pracy oraz lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu
I podejmowaniu zatrudnienia przez uczestnictwo w Klubie Pracy w szkoleniu
z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy.

b) Prowadzenie dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy zajecl aktywizacyjnych
w Klubie Pracy.

C) Pomoc zainteresowanym w dostgpie do
informacji 1 elektronicznych baz danych shuzacych uzyskaniu umiejgtnosci
poszukiwania pracy
I samozatrudnienia.

3) Zespol ds. rozwoju zawodowego, do ktorego zakresu zadan podstawowych nalezy:

a) inicjowanie szkolen przez:

19



Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

informowanie o mozliwosciach 1
zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez urzad oraz
promowanie tej formy aktywizacji.,

diagnozowanie  zapotrzebowan na
zawody, specjalnosci 1 kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowanie
potrzeb szkoleniowych 0sdb uprawnionych do szkolenia,

sporzadzanie i upowszechnianie planu

szkolen.
b) organizowanie szkolen a w
szczeg6lnosci:

- zawieranie umow szkoleniowych z
instytucjami szkoleniowymi,

- kierowanie osob na szkolenia,

- monitorowanie przebiegu szkolen,

- prowadzenie analiz skutecznosci i
efektywnosci szkolen.

C) finansowanie szkolen a w
szczegolnosci:

- finansowanie kosztow szkolen
instytucjom szkoleniowym,

- przekazywanie informacji do komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyplatg
swiadczen informacji o skierowaniu na szkolenie oraz o terminie jego
rozpoczegcia 1 zakonczenia lub odmowie udziatu w szkoleniu, jezeli miata
miejsce,

- finansowanie kosztéw przejazdow lub
kosztow zakwaterowania
1 wyzywienia zwiazanych z udzialem w szkoleniach,

- finansowaniu kosztow badan
lekarskich lub psychologicznych.

d) Kierowania na szkolenia jest zgodne z

zasadami rowno$ci.
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e) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie
kosztow szkolenia w celu umozliwienia podjgcia lub utrzymania zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej.

f) Finansowanie kosztow studiow
podyplomowych.

)] Finansowanie kosztow egzaminow
umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych oraz kosztéw uzyskania

licencji do wykonywania danego zawodu.

2. Zadania wspolne dla zespotow:

1) Przygotowywanie 1 biezacy nadzor nad limitami $rodkow finansowych

przeznaczonych na realizacje aktywnej polityki rynku pracy.

2) Monitoring wydatkowania $rodkow Funduszu Pracy i innych $rodkéw

przeznaczonych na programy rynku pracy.

3) Opiniowanie wnioskow, przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i

4)
5)

6)

7)
8)

oceny realizowanych dziatan z zakresu poradnictwa zawodowego.

Skompletowanie dokumentow potwierdzajacych prawo do przedtuzenia renty
szkoleniowej.

Prowadzenie biblioteki zaktadowe;.

Udostepnianie wszystkim zainteresowanym fachowej literatury, opracowan
| biuletynow  informacyjnych oraz informacji archiwalnych zwiazanych
z dziatalnoscia Urzedu.

Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych.
Wyodrgbnienie wydatkow strukturalnych z zakresu aktywnych form zgodnie
z klasyfikacjg¢ wydatkow strukturalnych.

Rozdzial 6
Zakres zadan komoérek organizacyjnych w Pionie ewidencji
§ 24.

Dzial Administracyjny

1. Dziat Promocji Zatrudnienia sklada si¢ z trzech zespotdw, ktorymi kieruje Kierownik

Dzialu.

1) Zespol ds. rejestracji i posrednictwa pracy, do ktorego zakresu zadan

podstawowych nalezy:
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9)

Rejestracja bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb.

Udzielanie informacji osobom
bezrobotnym 1 poszukujacym pracy 0 ich prawach
1 obowiazkach.

Sporzadzanie i wydawanie decyzji o
statusie osoby bezrobotnej i odmowie przyznania prawa do zasitku.

Sporzadzanie decyzji o przyznaniu
prawa do zasitku.

Upowszechnianie ofert pracy.

Informowanie bezrobotnych 0
przystugujacych im prawach i obowiazkach.

Marketing ushug 1 instrumentéw rynku
pracy oferowanych przez PUP osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz

pracodawcom.

2) Zespol ds. ewidencji i $wiadczen, do ktorego zakresu zadan podstawowych nalezy:

a)

b)

f)

9)

Naliczanie skladek na ubezpieczenie
zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne oraz zasitkow iinnych $wiadczen dla
bezrobotnych, ich  rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie i
przygotowywanie do wyptaty.

Zabezpieczenie prawidtowego procesu
zglaszania zmian 1 wyrejestrowania 0s6b bezrobotnych do powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego 1 ubezpieczenia spotecznego.

Przygotowanie informacji do ZUS.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji w
sprawach bezrobotnych 1 prowadzenie postgpowania administracyjnego w
sprawach spornych.

Nadzor nad prawidtowoscia
wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych.

Kontrola zasadno$ci 1 prawidlowosci
przyznawania zasitku osobom bezrobotnym.

Wykrywanie i analiza

nieprawidtowos$ci w zakresie przyznawanych swiadczen i wydawanych decyzji w
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sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dzialan majacych na celu eliminacje
tych nieprawidtowosci.

h) Biezace 1 terminowe opracowanie,
sporzadzanie i analiza informacji w ujgciu statystycznym oraz réznych innych

zleconych planow, raportéw i sprawozdan, przy wykorzystaniu bazy danych.

1) Sporzadzanie analiz na potrzeby
Dyrektora Urzedu.
J) Opracowywanie biuletynu
informacyjnego.
K) Tworzenie bazy danych
statystycznych.
3) Zespol ds. programéw, do ktorego
zakresu zadan naleza sprawy

z zakresu przygotowywania, realizacji i oceniania efektow programow i projektow
z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej w szczegolnosci:
a) Przygotowywanie wnioskow i aplikacji do programow finansowanych z innych
zrédet niz Fundusz Pracy.
b) Wspdlpraca w opracowywaniu programow rynku pracy i ich realizacji.
c) Inicjowanie i realizacja programéw specjalnych.
d) Inicjowanie i realizacja programow pilotazowych.
e) Kontrola realizacji poszczegélnych programéw rynku pracy, w tym w miejscach
zatrudnienia 1 skierowania 0sob bezrobotnych.
f)  Organizacja Partnerstwa Lokalnego.
2. Ponadto  dziat realizuje jeszcze
nastgpujace zadania:
1) Wydawanie zaswiadczen RP 7 osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz
sporzadzanie wyjasnien w tych sprawach.
2) Prowadzenie ,,Sktadnicy Akt” PUP.
Rozdzial 7
Zakres zadan komorek organizacyjnych w Pionie dzialan wspierajacych
§ 25.

1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
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1) Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Urzedu Pracy.

2) Planowanie $rodkoéw budzetowych, Funduszu Pracy, FU, PFRON.

3) Kontrola dyscypliny wszystkich wydatkow.

4) Realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, FU, PFRON, budzetu PUP.

5) Obstuga kasowa PUP.

6) Ksiggowanie, rozliczanie wszystkich operacji gospodarczych w systemie Syriusz.

7) Obstuga finansowa Programéw Funduszy Unijnych zgodnie z okre§lonymi
procedurami.

8) Biezace rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowa srodkow PFRON i innych
srodkow przeznaczonych na rehabilitacje zawodowa.

9) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow PUP.

10) Przygotowywanie wyptaty $wiadczen dla pracownikow finansowanych z ZUS.

11) Naliczanie skladek na ubezpieczenie
zdrowotne 1 ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkkow 1iinnych $wiadczen dla
bezrobotnych oraz pracownikow PUP, ich rozliczanie, ewidencjonowanie,
odprowadzanie oraz przygotowywanie do wyplaty.

12) Dystrybucja informacji PIT-11
wszystkim §wiadczeniobiorcom oraz pracownikom PUP.

13) Wspotdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi w zakresie dokonywania potracen.

14) Wyptata $wiadczen dla bezrobotnych, beneficjentow oraz pracownikow PUP bez
wzgledu na zrodto finansowania.

15) Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ ze zrealizowanych programow zgodnie
Z zawartymi umowami i obowigzujacymi przepisami.

16)  Sprawozdawczos¢ z budzetu, FP, FU, PFRON wedtug obowiazujacych przepisow.

17)  Ewidencja wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

18)  Ewidencja naleznosci i zobowigzan wobec PUP.

§ 26.
1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przeprowadzanie procedur dotyczacych dokonywania zakupdéw dostaw, ushug lub
robot budowlanych na potrzeby PUP, na podstawie zapotrzebowania, oszacowania,
opisu przedmiotu zaméwienia oraz innych elementow zamowienia z odpowiednich

komorek organizacyjnych.
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2) Nadzor nad drukami $cistego zarachowania oraz ewidencja pieczeci i stempli
urzedowych.

3) Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzg¢tu komputerowego
oraz serwera telekomunikacyjnego.

4) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie siecia
komputerowa i baza danych.

5) Gospodarowanie srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami w uzywaniu.

6) Nadzor techniczny nad prawidlowoscia funkcjonowania strony internetowej PUP oraz
strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP.

7) Nadzor nad wilasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania oraz
zasadno$cia tego oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

8) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

9) Obstuga kancelaryjna PUP oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji
Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora PUP.

10) Zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe oraz transport.

11) Organizacja obstugi BHP i ppoz.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP.

14) Sporzadzanie i ewidencjonowanie zarzadzeniami Dyrektora Urzgdu na podstawie
projektéw przedstawionych przez wtasciwe komorki merytoryczne.

15) Wyodrebnienie wydatkow strukturalnych z zakresu wydatkow fakultatywnych
zgodnie z klasyfikacja wydatkow strukturalnych

16) Organizacja obstugi kadrowej pracownikow PUP,

17) Organizacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

18) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

19) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrola prawidlowej realizacji umow
zawieranych przez PUP.

20) Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zewngtrzna

21) Analiza skarg i wnioskow.

22) Organizacja szkolen pracownikow na podstawie propozycji przedstawionych przez
samodzielne stanowisko ds. rozwoju zawodowego pracownikow.

23) Administrowanie budynkiem, nadzér nad praca dozorcow oraz pracownikow

gospodarczych zatrudnionych w PUP
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24) Opracowywanie obowiazkowej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP.

25) Dystrybucja korespondencji PUP oraz
obstuga centrali telefoniczne;.

26) Prowadzenie procesu ocen
pracowniczych.

27) Badanie potrzeb szkoleniowych
pracownikow, dobor kandydatéw na szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji oceny
szkolen.

28) Monitorowanie  budzetu  kosztéw
szkolen pracownikow.

29) Przeprowadzanie kontroli
wewngetrznych.

30) Organizacja kontroli zarzadczej w
PUP.

§ 27.

. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. windykacji

I monitoringu zadan Rynku Pracy nalezy, w szczegolnosci:

1) Organizowanie kontroli prawidlowego
wykonywania umow zawartych w ramach stazy, przygotowania zawodowego w
miejscu pracy, prac interwencyjnych, robdt publicznych, szkolef, dotacji na podjgcie
dziatalnosci gospodarczej, refundacji kosztow doposazenia lub wyposazenia stanowisk
pracy.

2) Prowadzenie korespondencji
dotyczacej nieprawidlowosci w realizacji umoéw, w tym zwiazanej z windykacja
naleznosci.

3) Windykacja wszystkich nienaleznie
pobranych $wiadczen, ktorych podstawa jest prawomocna decyzja administracyjna.

4) Przygotowanie w porozumieniu z
Dyrektorem PUP pism procesowych oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
skierowanie spraw spornych na droge postgpowania sadowego.

5) Wspotpraca z poszczegolnymi

komorkami  organizacyjnymi  urzedu  w szczegolnosci  z Dziatem  Promocji
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6)

7)

8)

9)

Zatrudnienia, Dziatem Instrumentow Rynku Pracy, Dzialem Finansowo-Ksiggowym i
organami egzekucyjnymi.

Podejmowanie innych dziatan
zwiazanych z windykacja naleznos$ci powstatych
w wyniku nienaleznego wykonywania umoéw zawartych pomigdzy urzedem,
a pracodawcami lub osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz nienaleznie pobranych §wiadczen.

Prowadzenie rejestrow  nienaleznie
pobranych $wiadczen 1 innych podlegajacych zwrotowi s$rodkow bedacych w
dyspozycji Urzedow Pracy.

Staty monitoring spraw znajdujacych
si¢ w windykacji celem uniknigcia przedawnienia roszczen.

Sporzadzanie analiz, informacji i

sprawozdawczosci z zakresu windykacji.

Rozdzial 8
Zakres zadan wspoélnych dla komérek organizacyjnych PUP

§ 28.

. Do zadan wspolnych dla wszystkich dzialéw oraz samodzielnych stanowisk naleza:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

Stala wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelno§¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

Wyodrebnianie wydatkow strukturalnych zgodnie z ich klasyfikacja.

Przygotowywanie projektow wewngtrznych regulamindw 1 zarzadzeh z zakresu
obszaru dziatania komorki organizacyjne;.

Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej
informac;ji dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych oraz innych zleconych planow,
raportow 1 sprawozdan.

Wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja

projektow dotyczacych wykorzystania §rodkéw z Funduszy Unijnych.
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10) Wnioskowanie o wszczecie procedur zakupow dostaw, ustug, zaméwien publicznych
z zakresu dziatania komoérki merytorycznej, okre$lenie przedmiotu zamoéwienia i
innych elementow zamodwienia, oszacowanie przedmiotu zamoéwienia, przygotowanie
projektu specyfikacji i umowy oraz S$cista wspolpraca z realizatorem procedury,
zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i przepisami prawa.

11) Sporzadzenie planu wydatkow publicznych z zakresu zadan wykonywanych
W poszczegodlnej komorce organizacyjne;.

12) Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz
stuzbowej poczty email.

13) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej przed organami wymiaru sprawiedliwosci, na podstawie wydanego
przez Dyrektora PUP pelnomocnictwa.

§ 29.

Na terenie powiatu skarzyskiego wyodrgbnia si¢ 4 Lokalne Punkty
Informacyjno-Konsultacyjne w: Skarzysku-Kamiennej, Suchedniowie, Blizynie i
Skarzysku Kos$cielnym.

W sktad LPIK z wylaczeniem Skarzyska-Kamiennej wchodza pracownicy
Dzialu Administracyjnego, Posrednictwa Pracy oraz Promocji Zatrudnienia wykonujacy
zadania tych dziatow.

W LPIK w Skarzysku-Kamiennej odbywa si¢ jedynie rejestracja osob
bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

§ 30.

. Osoba petniaca funkcj¢ Pelnomocnika Jakosci jest zobowiazana do:

1) Identyfikacji proceséw oraz ich ustanawiania, wdrazania i utrzymywania.

2) Przedstawiania kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu
Zarzadzania JakoS$cia.

3) Doskonalenia SZJ.

4) Upowszechniania wymagan klientow w PUP.

5) Okresowej weryfikacji dokumentacji SZJ.

6) Nadzoru nad procedurami systemowymi.

7) Reprezentowania PUP na zewnatrz w sprawach dotyczacych SZJ.

8) Planowania auditow wewnetrznych oraz wyboru auditorow.

9) Szkolenia pracownikow PUP w zakresie SZJ.
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10) Promowania wsrdod zatogi celowoS$ci stosowania systemu zarzadzania jakoscia.

1.
1)

2)

3)

4)
5)

6)

§ 31.

Osoba petniaca funkcje Rzecznika Prasowego PUP jest zobowiazana do:

Informowania mediow o dziatalnosci PUP oraz projektach 1 programach
realizowanych przez urzad.
Odbywania z dziennikarzami rozmdw inspirujacych na tematy nalezace do zakresu
dzialania urzedu.
Sporzadzania serwisu prasowego, udzielania wywiadow 1 skladania o$wiadczen
w imieniu PUP.
Przygotowywania projektow o$wiadczen Dyrektora PUP.
Podejmowania inicjatyw zmierzajacych do wykorzystania publikacji medialnych
W biezacej pracy PUP.
Stala wspolpraca z Rzecznikiem Starostwa Powiatowego w realizacji zadan
wynikajacych z ust. 1 — 3.

Rozdzial 9

Zasady podpisywania dokumentow finansowych, decyzji, aktéw normatywnych i pism

1.

§ 32.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materiatowego, jak rdwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do

wydatkowania $rodkdéw pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP a w razie jego nieobecnosci Kierownik CAZ, jako dysponenci,

2) Glowny Ksiggowy PUP a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona.

=

N

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalane sa odrebna instrukcja.

§ 33.

Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania $rodkow

Funduszu Pracy, FU i PFRON podpisuja:
1) Dyrektor PUP,

2) Kierownik CAZ w ramach posiadanego upowaznienia.,

§ 34.

Decyzje administracyjne podpisuje:
1) Dyrektor PUP,
2) Inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Korespondencj¢ wychodzaca podpisuje Dyrektor PUP a w CAZ Kierownik CAZ.
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3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla

obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 10
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 35.
1. PUP =zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong 1 nalezyte
wykorzystanie.
§ 36.
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
I wydatki, uchwalony przez Rad¢ Powiatu Skarzyskiego.
2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
3. PUP prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie

zadan.

Rozdzial 11
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 37.
1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
2. Doktadne ustalenia w zakresie czasu pracy pracownikow PUP okresla szczegotowo
regulamin pracy.
3. Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
§ 38.
1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu,
W siedzibie urzedu znajduja sie:
1) Tablice ogtoszen urzgdowych,
2) Informacje o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec interesantdéw w sprawach
skarg i wnioskow,
3) Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki
przy drzwiach biurowych wyszczegodlniajace: imig¢ i nazwisko pracownika, jego

stanowisko stuzbowe, nazwe dziatu,

30



Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

4) Tablice informacyjne dla interesantow okreSlajace tryb, zasady postepowania,

niezbg¢dne dokumenty, terminy itp., dotyczace spraw urzedowych.

Rozdzial 12
Przepisy przejsciowe i postanowienia koncowe.
§ 39.
Spory  kompetencyjne = pomigdzy
komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP
§ 40.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w
zycie z dniem podjgcia uchwaly o jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu.
§41.
Wszystkie zmiany w regulaminie

wymagaja akceptacji przez Zarzad Powiatu.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Dyrektor I

Kierownik
CAZ
C 1
| I Dzial Finansowo-Ksiegowy
Dzial Promocji Dzial DF
Zatrudnienia Administracyjny
CPZ DA 1
Dzial Organizacyjny
1 DO
Dzial Instrumentow
Rynku Pracy !
CI Samodzielne stanowisko
ds. windykacji i
1 monitoringu rynku pracy
Dziat Posrednictwa DW
Pracy
crP
Lokalne Punkty | Lokalne Punkty
Informacyjno Informacyjno
Konsultacyjne | Konsultacyjne
LPIK LPIK

CENTRUM AKTYWIZAC]JI ZAWODOWE] \ PION \ r PION DZIAEAN WSPIERAJACYCH \
EWIDEN
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Lista stanowisk

Nazwa stanowiska/Dziatu PUP w Skarzysku-Kamiennej

Dyrektor

CENTRUM AKTYWIZAC]JI ZAWODOWE]
Kierownik CAZ

DZIAE INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
Kierownik

Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego, stanowiska
pomocnicze

DZIAL. POSREDNICTWA PRACY

Kierownik

Stanowiska merytoryczne: poérednicy pracy, stanowiska pomocnicze

DZIAL PROMOC]I ZATRUDNIENIA

Kierownik

Stanowiska merytoryczne: doradcy zawodowi, liderzy klubu pracy, specjalisci ds. rozwoju
zawodowego, stanowiska pomocnicze

PION EWIDENC]JI - DZIAE ADMINISTRACY]JNY

Kierownik

Stanowiska merytoryczne: posrednicy pracy, od referenta do starszego inspektora
powiatowego, specjalisci ds. programoéw, stanowiska pomocnicze,

PION DZIAEAN WSPIERAJACYCH

DZIAEL FINANSOWO-KSIEGOWY

Gloéwna Ksiggowa

Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego, specjalisci ds.
programow, stanowiska pomocnicze

DZIAL ORGANIZACYJNY

Kierownik

Stanowiska merytoryczne: informatycy, od referenta do starszego inspektora powiatowego,
stanowiska pomocnicze

Stanowiska gospodarcze

SAMODZIELNE STANOWISKA

Samodzielne stanowisko ds. windykacji i monitoringu zadan Rynku Pracy
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (1)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:

Kierownik CAZ - zakres: nadzér nad podlegtym pionem, zastepstwo
Dyrektora PUP
- katalog stanowisk: Kierownik CAZ

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:

Dyrektor PUP Zgodna z obowigzujacym Schematem Organizacyjnym

Uwagi dodatkowe

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

Wspétpracuje z: wszyscy pracownicy PUP, kierownictwo, Dyrekcja.

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtego pionu.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

3. Przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacjg zatwierdzonego planu wydatkéw
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

4. Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programoéw rynku
pracy.

5. Przedktadanie Dyrektorowi PUP informaciji i wnioskdw wynikajacych z analizy sytuacji na
rynku pracy.

6. Przygotowanie regulaminu oraz programu dziatania Klubu Pracy.

7. Przygotowanie materiatdw na posiedzenia PRZ z zakresu dziatania podlegtego pionu.

8. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.

9. Marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

Szczegdlne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnoéci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia
systemu informatycznego.

3. Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynnosci

stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Dbatos¢ o powierzony majatek PUP oraz odpowiedzialnos¢ za racjonalne gospodarowanie
materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw.

3. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialnos¢ za ochrone tych danych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem
w stopniu odpowiednim do zadan.

Uprawnienie do:

1. Podpisywania wszelkiej korespondenciji prowadzonej w PUP.

2. Prawo zadania od dyrekcji PUP oraz innych komdrek organizacyjnych materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan.

3. Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane | Zadania czastkowe:

okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie do

1. Terminowos$¢ wykonywanych obowigzkéw. | osiggniecia celéw stanowiska pracy:

2. Liczba skarg i zazalen.

3. Przebyte kursy i szkolenia. Zadania wykonywane na podstawie zakresu czynnosci,

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie | oraz zwigzanych z nim procedur.

nastepujacych kryteriow:

- jakosé¢ pracy,

- samodzielnos¢,

- wykonywang pracg i pracami
pokrewnymi,

- umiejetno$¢ organizowania wtasnej pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa.
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Kwalifikacje formalne konieczne do
wypelnienia celéw stanowiska:
a. Wyksztatcenie wyzsze
b. Znajomos¢ przepiséw prawa
wymaganego na stanowisku
c. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
d. Przygotowanie zawodowe do
zajmowanego stanowiska
e. Poczucie odpowiedzialnosci,
obowigzkowos¢
f. Samodzielnos¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy
g. tatwos¢ w podejmowaniu decyzji

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:
a. Wysoka kultura osobista
b. Umiejetno$¢ bezkonfliktowego dziatania w
kontaktach z wspétpracownikami
c. Umiejetnos¢ pracy w zespole, ksztattowanie
stosunkéw miedzyludzkich.
d. Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie wiasnej
przydatnosci zawodowej
e. Umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku.

Kontakty zewnetrzne:
konieczne do wykonywania zadan na
stanowisku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (2)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
Komorki Organizacyjne PUP - zakres: kierowanie dziatem
- katalog stanowisk: Kierownik Dziatu PUP
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Dyrektor PUP lub Kierownik CAZ Zgodna z obowigzujacy Listg stanowisk

Uwagi dodatkowe

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

Wspétpracuje z: wszyscy pracownicy PUP, kierownictwo, Dyrekcja

1.
2.
3.

4.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw danej komorki organizacyjnej.

Podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez komorki organizacyjne.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP.

Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekciji.

Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych
i nadzor nad ich przestrzeganiem.

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

Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen pracownikow podlegtej komérki organizacyjne;.
Organizowanie okresowych spotkahn z podlegtymi pracownikami w celu interpretacji niejasnych
przepisow, informacji oraz oméwienia biezacych problemadw.

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

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej.

Wykonywanie kontroli pracy podlegtej komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych.

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

Ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikow.
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci.

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

Nadzér nad tablicg informacyjng dotyczacq podlegtej komorki organizacyjnej.

Formalny i merytoryczny nadzér nad tresScig publikowanych w BIP informacji publicznych
dotyczacych dziatalnosci podlegtej komérki organizacyjnej, zgodnie przepisami dotyczgacymi
informacji publicznej.

1.

2.

3.

Szczegdblne obowiazki:

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan przewidzianym dla komorki organizacyjnej,
wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng, zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjna.

Odbieranie i dystrybucja korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz
stuzbowej poczty email

1.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP oraz odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie
materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.
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PN

Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw.

Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz samokontrola,

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialno$é za ochrone tych danych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem
w stopniu odpowiednim do zadan.

Uprawnienie do:

1.

2.

3.

4.

Podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowania pism o duzym znaczeniu, wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP

Podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych, codziennych spraw
lezacych w kompetencjach podlegtej komaorki organizacyjnej.

Prawo zadania od dyrekcji PUP oraz innych komérek organizacyjnych materiatéw, informaciji i opinii
niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan.

Inne wynikajace z przepisdw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane | Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie do

1.

2.

3.

4

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

- jakos$¢ pracy,

- samodzielnosé¢,

- zainteresowanie wykonywang pracq i
pracami pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa,

- stosunek do wspodtpracownikow,

- dyscyplina pracy.

Terminowo$¢ wykonywanych osiagniecia celow stanowiska pracy:
obowigzkow.
Systematycznos¢ i terminowos¢ Zadania wykonywane na podstawie zakresu czynnosci,
prowadzenia dokumentacji oraz zwigzanych z nim procedur.

Liczba skarg i zazalenh.
Przebyte kursy i szkolenia.

Kwalifikacje formalne konieczne do Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
wypetnienia celéw stanowiska: celéw stanowiska:
a. Wyksztatcenie wyzsze a. Wysoka kultura osobista
b. Znajomos¢ przepiséw prawa b. Umiejetnos$¢ bezkonfliktowego dziatania w
wymaganego na stanowisku kontaktach z wspétpracownikami
c. Znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z c. Umiejetnos¢ pracy w zespole, ksztattowanie
wykonywanymi czynnosciami stosunkdéw miedzyludzkich.
stuzbowymi d. Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie wtasnej
d. Przygotowanie zawodowe do przydatnosci zawodowej
zajmowanego stanowiska e. Umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym
e. Poczucie odpowiedzialnosci, stanowisku.
obowigzkowos¢ f.  Zdyscyplinowanie.

f. Samodzielnos¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy
g. tatwos¢ w podejmowaniu decyzji

Kontakty zewnetrzne: Wyposazenie stanowiska pracy:
konieczne do wykonywania zadan na Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne urzadzenia
stanowisku.
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (3)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy pracy — refundacja kosztow wyposazenia,

doposazenia stanowiska pracy,

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego, od specjalisty ds.
programéw — stazysty do samodzielnego specjalisty
ds. programow

Bezposredni przetozony: Liczba podlegltych stanowisk:
Kierownik Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:

posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, liderem klubu pracy, Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
Samodzielnym stanowiskiem ds. windykaciji i monitoringu rynku pracy oraz innymi stanowiskami Dziatu
Instrumentéw Rynku Pracy.

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:
Refundacja pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego.

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z wykonywanym zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkow;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4. Przestrzeganie przepiséw w zakresie ustawy o Promocji Zatrudnienia i Instytucjach Rynku Pracy
oraz przepisow wykonawczych.

5. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;

6. Dbato$¢ o powierzony majatek PUP.

7. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidtiowy ze
sprzetu komputerowego i biurowego.

8. Nadzdr nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informacii;

9. Uzupetnianie na biezaco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytoryczne.

Uprawnienie do:
1. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientéw PUP
2. Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadanh.
3. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnienh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:

okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Rodzajiilos¢é wnioskéw i skarg (wskazowke stanowig procedury i zakres
3. Stopien zadowolenia interesantéw, obowigzkéw na stanowisku) o
4 Terminowosé 1. Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskow

: : i umow z zakresu stanowiska

5. Opinie pozostatych pracownikéw. merytorycznego.
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6. Opinie interesantow.

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

- jakosé¢ pracy,

- samodzielnosc¢ pracy,

-stosunek do interesantow,

- stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,
- dyscyplina pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan.

Przygotowywanie wnioskéw z zakresu
stanowiska i przedstawianie ich na
posiedzeniu Komisji ds. opiniowania
wnioskow.

Przygotowywanie projektéw umow z zakresu
stanowiska.

Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych

z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
strukturalnych.

Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

Odbieranie korespondencji elektronicznej w
systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej
poczty e- mail.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1.  Wpyksztatcenie $rednie lub wyzsze

2. Znajomos$¢ standarddéw i procedur
zwigzanych
z obstuga klienta
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
. Samodzielnosé

Nogohkw

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:
1.

QR AEN

Wysokie zdolnosci interpersonalne

w obstudze klienta, umiejetnosé zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi.

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania.
Wysoka kultura osobista.

Umiejetno$¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

Kontakty zewnetrzne:
Pracodawcy

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3.

Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (4)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:

- zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy pracy- rozliczanie Funduszu Pracy

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

a)
b)

c)

Uwagi dodatkowe
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktdérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegllnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz innymi stanowiskami Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1.
2.

ogkw

Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez PUP.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych dziatan z zakresu
instrumentéw rynku pracy.

Finansowanie kosztow przejazdu.

Finansowanie kosztow zakwaterowania.

Refundacja kosztéw opieki.

Finansowanie swiadczenh integracyjnych.

Szczegdlne obowiazki:

1.

2.

3.

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

Przestrzeganie obowigzkoéw wynikajgcych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.

2.
3.
4

o

7.
8.

Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkow;

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposob prawidlowy ze
sprzetu komputerowego i biurowego.

Nadzér nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informacii;

Uzupetnianie na biezgco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytoryczne.

Uprawnienie do:

1. Podpisywanie decyzji i zaswiadczen
2. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientéw PUP
3. Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadanh
4. Podpisywanie skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego
5. Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktdrych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Rodzajiilos¢ wnioskdéw i skarg 1. Przyjecie, analiza i rachunkowe
3. Stopien zadowolenia interesantow, potwierdzenie  wnioskéw o refundacje
4 Terminowosé kosztow  wynagrodzen i skladki na
' ’ ubezpieczenie spoteczne z tytutu zawartych
5. Opinie pozostatych pracownikow. umoéw o organizacje prac interwencyjnych,
6. Opinie czlonkdw najwyzszego kierownictwa. robot publicznych refundacje skfadki FUS,
prac spotecznie uzytecznych, zwrotu kosztéw
o ] ) przejazdow, zakwaterowania, refundowania
Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie kosztéw opieki, $wiadczen integracyjnych.
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nastepujacych kryteriéw:
- jakos¢ pracy,

- samodzielnos¢ pracy,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

- dyscyplina pracy,
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;,
- dostosowanie sie do nowych zadan.

Biezacy monitoring zaangazowania srodkow
Funduszu Pracy w ramach umoéw
zawieranych przez PUP w obszarze
aktywizacji bezrobotnych.

Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskow
i umbw z zakresu stanowiska
merytorycznego.

Przygotowywanie projektéw umow z zakresu
stanowiska.

Przygotowywanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie
organizowania szkolen dla 0s6b
bezrobotnych, zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych (szczegdtowe zasady
w tym zakresie okre$la regulamin zaméwien
publicznych PUP);

Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych

z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
strukturalnych.

Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

Odbieranie korespondencji elektronicznej

w systemie obiegu dokumentéw oraz
stuzbowej poczty e- mail.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia

celéw stanowiska: np.

1.
2.

ook w

Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze
Znajomos$¢ standarddéw i procedur
zwigzanych z obstugg klienta
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
Samodzielnos¢

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celéw stanowiska: np.

1.

aokrwn

Wysokie zdolnosci interpersonalne

w obstudze klienta, umiejetno$é zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos$¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

Kontakty zewnetrzne: np.
Pracodawcy
Centrum Integracji Spotecznej

Wyposazenie stanowiska pracy:

1.
2.
3.

Sprzet informatyczny
Oprogramowanie
Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (5)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy pracy oraz aktywizacja w ramach $srodkéw PFRON

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegllnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, Dziatem Finansowo-Ksiegowym, Samodzielnym stanowiskiem
ds. windykacji i monitoringu rynku pracy oraz innymi stanowiskami Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Organizowanie prac interwencyjnych.
2. Zwrot kosztow dojazdow, opieki.
3. Przyznawanie osobie niepetnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.
4. Zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej.
5. Finansowanie $wiadczeh integracyjnych.

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkow;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

6. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidtiowy ze
sprzetu komputerowego i biurowego.

7. Nadzor nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informaciji;

8. Uzupetnianie na biezaco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytoryczne.

o

Uprawnienie do:
1. Podpisywanie decyzji i zaswiadczen
2. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientow PUP
3. Zadanie od innych komdérek organizacyjnych PUP materiatow, informaciji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan
4. Podpisywanie skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego
5. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Rodzaj i ilos¢ wnioskow i skarg 1. Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskow
3. Stopien zadowolenia interesantow, i umow z zakresu stanowiska
4. Terminowos¢ merytorycznego'. C
: : 2. Przygotowywanie wnioskow z zakresu
5. Opinie pozostatych pracownikow. stanowiska i przedstawianie ich na
6. Opinie czlonkdw najwyzszego Kierownictwa posiedzeniu Komisji ds. opiniowania
whnioskow.
3. Przygotowywanie projektéw uméw z zakresu
Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie stanowiska.
4. Wyodrebnienie wydatkdéw strukturalnych
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nastepujacych kryteriéw:

- jakos¢ pracy,

- samodzielnos¢ pracy,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,
- stosunek do interesantéw,

-umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;j

- dostosowanie sie do nowych zadanh.

z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
strukturalnych.

5. Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

6. Whnioskowanie o  wszczecie procedur
zamowien publicznych z zakresu dziatania
komorki merytorycznej, okreslenie
przedmiotu zaméwienia i innych elementow
zamowienia, oszacowanie przedmiotu
zamowienia, przygotowanie projektu
specyfikacji i umowy oraz $cista wspétpraca
Z realizatorem procedury;

7. Odbieranie korespondencji elektronicznej w
systemie obiegu dokumentéw  oraz
stuzbowej poczty e- mail.

8. Opracowanie i realizacja,
z powiatowa strategig dotyczaca
rozwigzywania  probleméw  spotecznych,
powiatowych programow dziatan na rzecz
0sO6b  niepetnosprawnych ~w  zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz
przestrzegania praw os6b bezrobotnych;

zgodnie

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
1. Woyksztalcenie srednie lub wyzsze
2. Znajomos¢ standardow i procedur zwigzanych
z obstuga klienta
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
Samodzielnos¢

ook w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos$¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

agrwn

Kontakty zewnetrzne:
Pracodawcy

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (6)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy pracy- udzielanie dotacji na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego, od specjalisty ds.
programéw — stazysty do samodzielnego specjalisty
ds. programow

Bezposredni przetozony: Liczba podlegltych stanowisk:
Kierownik Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:

posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, liderem klubu pracy, Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
Samodzielnym stanowiskiem ds. windykacji i monitoringu rynku pracy oraz innymi stanowiskami Dziatu
Instrumentéw Rynku Pracy wykonujgcych zadania nakierowane na aktywizacje oséb bezrobotnych.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych srodkéw na podijecie dziatalnosci gospodarczej

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkéw;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

6. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidtiowy ze
sprzetu komputerowego i biurowego.

7. Nadzor nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informacji;

8. Uzupetnianie na biezgco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytoryczne.

o

Uprawnienie do:
1. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientéw PUP
2. Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan
3. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie

1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

2. Rodzajiilos¢é wnioskéw i skarg . . . . . i

3. Stopien zadowolenia interesantow 1. Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskéw

: P . - ’ i umoéw z zakresu stanowiska

4. Terminowosc. merytorycznego.

5. Opinie pozostatych pracownikow. 2. Przygotowywanie wnioskow z zakresu

6. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa. stanomskg ' przeds__taW|an|_e .'Ch na

o posiedzeniu Komisji ds. opiniowania
7. Opinie interesantéw. wnioskow.
3. Przygotowywanie projektéw uméw z zakresu
Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie stan0W|sk§1. , ,
. o 4.  Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych

nastepujacych kryteriow: z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
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- jakosé¢ pracy,

- samodzielnosc¢ pracy,

- stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,
-stosunek do interesantéw,

- dyscyplina pracy,

- umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,

bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
strukturalnych.

5.  Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

6. Odbieranie korespondencji elektronicznej w
systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej
poczty e- mail.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1. Wpyksztalcenie wyzsze

2. Znajomo$¢ standarddéw i procedur
zwigzanych z obstugg klienta
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
Samodzielno$é

o gk w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celéw stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetno$é zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
. Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

oA wN

Kontakty zewnetrzne:
Pracodawcy

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (7)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy pracy- organizacja stazy, prac spotecznie

uzytecznych, refundacji kosztéw poniesionych na
ubezpieczenie spoteczne skierowanego
bezrobotnego, zwrot kosztéw dojazdow, opieki

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegltych stanowisk:
Kierownik Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z:

posrednikiem pracy, Dziatem Finansowo-Ksiegowym, Samodzielnym stanowiskiem ds. windykac;ji i
monitoringu rynku pracy oraz innymi stanowiskami Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy wykonujgcych zadania
nakierowane na aktywizacje oséb bezrobotnych.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Organizowanie miejsc odbycia stazy dla oséb uprawnionych oraz prac spotecznie uzytecznych.
2. Refundacja kosztéw poniesionych przez pracodawce na sktadki na ubezpieczenie spoteczne.
3. Zwrot kosztéw dojazddw, opieki.

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;
2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkow;
3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;
4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.
6. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposdb prawidlowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego.
7. Nadzér nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informacji;
8. Uzupetnianie na biezaco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytoryczne.

o

Uprawnienie do:
1. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientow PUP
2. Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacgiji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadanh
3. Podpisywanie skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego

4. Inne wynikajgce z przepisdw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Rodzajiilos¢é wnioskéw i skarg (wskazowke stanowig procedury i zakres
3. Stopien zadowolenia interesantéw, obowigzkow na stanowisku)
4. Termin s 1. Prawidlowe prowadzenie rejestrow wnioskow
- | erMINOWOSC. i umow z zakresu stanowiska
5. Opinie pozostatych pracownikéw: merytorycznego.
2. Przygotowywanie projektow uméw z zakresu
o . : stanowiska.
Wyniki pracy zostana:ocenlone na podstawie 3. Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych
nastepujacych kryteriow:
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- jakosé¢ pracy,

- samodzielnosc¢ pracy,

- stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,
- stosunek do interesantow,

- dyscyplina pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadanh.

z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
strukturalnych.

4.  Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

5.  Odbieranie korespondencji elektronicznej w
systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej
poczty e- mail.

6. Whnioskowanie o wszczecie procedur
zamowien publicznych z zakresu dziatania
stanowiska merytorycznego, okreslenie
przedmiotu zamowienia i innych elementéw
zaméwienia, oszacowanie przedmiotu
zamowienia, przygotowanie projektu
specyfikacji i umowy oraz $cista wspétpraca
Z realizatorem procedury;

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
Znajomos$¢ standardow i procedur
zwigzanych z obstuga klienta

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne

Samodzielnosé

N

o gk w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
. Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

G NFAEN

Kontakty zewnetrzne: np.
Pracodawcy

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (8)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy pracy- finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

stypendium na dalsza nauke, zwrot kosztow
dojazddw, opieki, organizowanie

i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych
oraz robot publicznych.

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegltych stanowisk:
Kierownik Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotaé do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z:

posrednikiem pracy, Dziatem Finansowo-Ksiegowym, Samodzielnym stanowiskiem ds. windykac;ji i
monitoringu rynku pracy oraz innymi stanowiskami Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy wykonujacych zadania
nakierowane na aktywizacje oséb bezrobotnych.

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Organizowanie robét publicznych.
2. Finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych.
3. Finansowanie stypendium na dalsza nauke.
4. Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych.

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkow;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;

5. Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

6. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposdb prawidlowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego.

7. Nadzér nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informacji;

8. Uzupetnianie na biezaco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytoryczne.

Uprawnienie do:

1. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientéw PUP

2. Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadanh

3. Podpisywanie skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego

4. Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Rodzajiilos¢ wnioskdéw i skarg (wskazowke stanowig procedury i zakres
3. Stopien zadowolenia interesantéw, obowigzkéw na stanowisku) o
4. Terminowosé 1. Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskow
’ | i umow z zakresu stanowiska
5. Opinie pozostatych pracownikow: merytorycznego.
2. Przygotowywanie projektow umow z zakresu
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Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

- jakosé¢ pracy,

- samodzielnosc¢ pracy,

- stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,
- stosunek do interesantéw,

- dyscyplina pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadanh.

stanowiska.

Wyodrebnienie wydatkow strukturalnych

z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
strukturalnych.

Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

Odbieranie korespondencji elektronicznej
w systemie obiegu dokumentow oraz
stuzbowej poczty e- mail.

Whnioskowanie o wszczecie procedur
zamowien publicznych z zakresu dziatania
stanowiska merytorycznego, okreslenie
przedmiotu zamdwienia i innych elementéw
zamoéwienia, oszacowanie przedmiotu
zamowienia, przygotowanie projektu
specyfikacji i umowy oraz Scista wspétpraca z
realizatorem procedury;

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze 1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
2. Znajomo$¢ standardow i procedur w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
zwigzanych z obstuga klienta celowych pytan i udzielania fachowych
3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole odpowiedzi
4. Zorientowanie na rezultaty pracy 2 Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
5. Umiejetnosci negocjacyjne 3 Wysoka kultura osobista
6. Samodzielnos¢ 4 Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
5. Umiejetnos¢ zarzgdzania emocjami
Kontakty zewnetrzne: np. Wyposazenie stanowiska pracy:
Pracodawcy 1 Sprzet informatyczny
2 Oprogramowanie
3 Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (9)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:

Dziat Instrumentow Rynku Pracy - zakres: dziatania w zakresie instrumentéw rynku
pracy- organizacja stazy, zwrot kosztéw dojazdéw,
opieki

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspoélpracuje z: od referenta od starszego inspektora powiatowego, kierownicy dziatéw

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Organizowanie miejsc odbycia stazy dla oséb uprawnionych.
2. Realizacja zwrotow kosztow dojazdow, opieki.

Szczegoblne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
. Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika.
. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.
. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Dbatos¢ o powierzone mienie.

1
2
3
4. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
5
6.
u

prawnienie do:
1. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientéw PUP
2. Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan
3. Podpisywanie skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego
Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktdrych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Rodzajiilos¢ wnioskéw i skarg (wskazowke stanowig procedury i zakres
3. Rodzajiilos¢ wnioskdéw i skarg obowigzkéw na stanowisku)
4. Stopien zadowolenia interesantow, 1.Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskow i
5 Terminowosé umow z zakresu stanowiska merytorycznego.
’ : 2. Przygotowywanie projektéw umow z zakresu
6. Opinie pozostatych pracownikow. stanowiska.
7. Opinie czlonkéw najwyzszego Kierownictwa | 3.Wyodrebnienie wydatkow strukturalnych

o . : z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
Wyniki pracy zostana ocenione na podstawie bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow
nastepujacych kryteriow: strukturalnych.

- jakosc¢ pracy, 4.Uczestniczenie w kontroli w zakresie realizacji

zawartych umow;

- samodzielnos$¢ pracy, : . . . .
pracy 5. Odbieranie korespondencji elektronicznej w

- inicjatywa, systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej poczty
- stosunek do przetozonych i wspétpracownikow, e- mail.
- dyscyplina pracy, 6.Wnioskowanie o wszczecie procedur zamoéwien
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-umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;j
- dostosowanie sie do nowych zadan.

publicznych z zakresu dziatania stanowiska
merytorycznego, okreslenie przedmiotu zamowienia i
innych elementéw zamdwienia, oszacowanie
przedmiotu zamowienia, przygotowanie projektu
specyfikacji i umowy oraz $cista wspétpraca z
realizatorem procedury;

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
Znajomo$¢ standardéw i procedur
zwigzanych z obstugg klienta

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne

Samodzielno$é

e

Il

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetno$é zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

arwN

Kontakty zewnetrzne: np.
Pracodawcy

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (10)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: posrednictwo pracy

Dziat Posrednictwa Pracy - katalog stanowisk: od posrednika stazysty do
posrednika Il stopnia

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:

Kierownik Dzialu Posrednictwa Pracy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegdIinymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistq do spraw rozwoju oraz innymi
stanowiskami zwigzanymi z aktywizacjg klientéw oraz z naliczaniem $wiadczeh.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Realizowanie ustugi posrednictwa pracy w oparciu 0 zasady: nieodptatnosci, dobrowolnosci
réwnosci oraz jawnosci;
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;
Pozyskiwanie ofert pracy;
Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy;
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;
Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuaciji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;
Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;
0. Sporzadzanie, gromadzenie, i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych oso6b bezrobotnych

i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow;

11. Wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa pracy;

12. Udziat w programach aktywizujgcych realizowanych przez ré6znych partneréw rynku pracy;

13. Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom bezrobotnym,

poszukujgcym pracy oraz pracodawcom;

14. Badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzgcych na rynku pracy.

*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez kierownika dziatu

wnN

No ok

B ©oox

Szczegdblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, prawidtowe i rzetelne =zafatwianie spraw nalezgcych do zakresu obowigzkéw
pracownika;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;

5. Dbatos¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:
1. Podpisywania zaswiadczen;
2. Podpisywania wezwan i zawiadomien kierowanych do klientow PUP;
3. Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
4. Podpisywania skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego;
5. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

*kategorig uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez kierownika dziatu
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Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):
1)stopien zadowolenia interesantow: uprzejmosgé,
rzetelnosc;
2) liczba skarg i zazaleh na obstuge interesantow,
3) terminowos¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,
4) opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa,
5) opinie pozostatych pracownikéw,
6) przebyte kursy i szkolenia.

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriéw:

1) jakos¢ pracy,

2) samodzielnosc¢ pracy,

3) zainteresowanie wykonywang pracg i pracami

pokrewnymi,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

Zadania czastkowe:

Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie

do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

- wydawanie skierowan w zwigzku z aktywizacjg

klientow,

- kojarzenie bezrobotnych z oferowanymi przez pup

ustugami
i instrumentami rynku pracy,

- prowadzenie rejestréw bezrobotnych,

- segmentacja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych

pracy,

- gromadzenie i sporzadzanie niezbednej

dokumentacji zwigzanej z sytuacja na rynku pracy

0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- organizacja gietd pracy,

- marketing ustug i instrumentéw rynku pracy,

- informowanie o prawach i obowigzkach klientéw

pup,

- przygotowywanie danych do analiz oraz statystyk i
sprawozdah z sytuacji na rynku pracy,

- pozyskiwanie ofert pracy,

- hawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z
pracodawcami,

- prowadzenie rejestru pracodawcow,

- aktualizacja danych w systemie komputerowym,

- wspotpraca z pozostatymi stanowiskami pracy,

- prowadzenie spraw w elektronicznym systemie

obiegu dokumentow,

- wykorzystywanie maila w kontaktach z klientami

pup,

- archiwizacja dokumentow,

- wspotpraca z partnerami rynku pracy przy realizacji
projektéw.

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku okresla

indywidualny zakres obowigzkéw sporzgdzony przez kierownika
dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Woyksztatcenie $rednie lub wyzsze

2. Znajomosc¢ przepisdw prawa, standardow i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
Umiejetnosc¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
. Samodzielnosé

o0 A w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celow stanowiska:

5. Woysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu pracy
. Umiejetno$¢ zarzadzania emocjami

oo N

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy,
pracodawcy, jednostki szkoleniowe, agencje
zatrudnienia, partnerzy rynku pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (11)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: doradztwo zawodowe
Dziat Promocji Zatrudnienia - katalog stanowisk: od doradca zawodowy -
stazysta do doradca zawodowy Il stopnia
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Nie dotyczy

Kierownik Dziatu Promocji Zatrudnienia

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegdlinymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
Posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistq do spraw rozwoju oraz innymi
stanowiskami zwigzanymi z aktywizacjg klientéw oraz z naliczaniem $wiadczen.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku oraz bez prawa do zasitku.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia.

3. Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy oraz wspieranie rozwoju

zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw przez udzielanie porad zawodowych..

Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez réznych partneréw rynku pracy.

Dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentéw rynku pracy.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informac;ji o strukturze gospodarczej,

kierunkach rozwoju w danym powiecie, kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej.

7. Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie.

8. Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowe;j.

9. Upowszechnianie informacji o szkoleniach oraz zawodach, rynku pracy i mozliwosciach ksztatcenia..

10. Wnioskowanie o wszczecie procedur zamowien publicznych z zakresu dziatania komorki
merytorycznej.

11. Badanie zasadnosci podjecia procesu przekwalifikowania.

12. Informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

13. Udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia.

14. Wspotpraca w opracowaniu programéw rynku pracy.

15. Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

16. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii
0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

17. Inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu porad zawodowych grupowych dla oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

ook~

*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegdblne obowiazki:

1.

2.

3.

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.

Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.

2.
3.
4

o

Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezgcych do zakresu obowigzkéw pracownika;
Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzone mienie.
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Uprawnienie do:
1. Podpisywania zaswiadczen;

2. I?odpisywania wezwan i zawiadomien kierowanych do klientoéw PUP;
3. Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do

wykonywania zadan;

4. Podpisywania skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego;
5. Inne wynikajgce z przepisow wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzgdzony przez

kierownika dziatu

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane

okresowo):

a. Stopieh zadowolenia interesantéw: uprzejmosc,

b. Rzetelnos¢;

c. Liczba skarg i zazaleh na obstuge interesantéw,

d. Terminowo$¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,

e. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa,

f.  Opinie pozostatych pracownikéw,

g. Przebyte kursy i szkolenia.

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) jakosé pracy,

2) samodzielnos¢ pracy,

3) zainteresowanie wykonywang praca i pracami

pokrewnymi,

4) umiejetnosc¢ organizowania pracy wiasnej,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktorych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

1. Gromadzenie, przechowywanie i
aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego.

2. Wspdtdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi w zakresie: posrednictwa
pracy, przygotowywania korespondenciji.

3. Dziatalnosci promocyjno-informacyjna w
zakresie pozyskiwania i wykorzystywania
dostepnych funduszy.

4. Praca nad rozwojem wiedzy i umiejetnosci
bezrobotnych.

5. Pozyskiwanie informaciji niezbednych do oceny
sytuacji na lokalnym rynku pracy i
wykonywanie analiz w tym zakresie.

6. Opracowanie, sporzadzanie i analiza
wiasciwych dla danej komérki organizacyjnej
informacji dla potrzeb innych dziatéw
organizacyjnych oraz innych zleconych
planéw, raportéw i sprawozdan.

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku
okresla indywidualny zakres obowigzkow
sporzgdzony przez kierownika dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Znajomosc¢ przepisdw prawa, standardow i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
. Samodzielnosé

o0 w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnosé zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu pracy
. Umiejetno$¢ zarzadzania emocjami

SR SEN

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy,
pracodawcy, jednostki szkoleniowe, agencje
zatrudnienia, partnerzy rynku pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (12)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: klub pracy, informacja zawodowa
Dziat Promocji Zatrudnienia - katalog stanowisk: lider klubu pracy - stazysta do
starszy lider klubu pracy, specjalista ds. aktywizacji
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Promocji Zatrudnienia Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlinymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezpo$redniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
Posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistg do spraw rozwoju oraz innymi
stanowiskami zwigzanymi z aktywizacja klientéw oraz z naliczaniem $wiadczen.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Opracowywanie regulaminu i programu dziatania Klubu Pracy

2. Realizowanie szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania pracy oraz zaje¢ aktywizacyjnych

3. Udostepnianie wszystkim zainteresowanym fachowe;j literatury, opracowan i biuletynéw
informacyjnych oraz informaciji archiwalnych zwigzanych z dziatalnoscig urzedu,

4. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.

6. Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez réznych partneréw rynku pracy.

7. Dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania ustug i instrumentéw rynku pracy.

8. Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowe;j.

9. Upowszechnianie informaciji o szkoleniach.

10. Wnioskowanie o wszczecie procedur zamoéwien publicznych z zakresu dziatania komorki
merytorycznej.

11. Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

12. Wspotpraca w opracowaniu programoéw rynku pracy.

*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegdblne obowiazki:

1.

2.

3.

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.

Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.

2.
3.
4

5

Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezgcych do zakresu obowigzkéw pracownika;
Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.;

Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg Iub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:

1. Podpisywania zaswiadczen;
2. Podpisywania wezwan i zawiadomieh kierowanych do klientéw PUP;
3. Zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informagii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
4. Podpisywania skierowan na zajecia aktywizujace;
5. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.
*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzgadzony przez

kierownika dziatu

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktorych realizacja przyczynia sie
1. Stopien zadowolenia interesantow: do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
uprzejmosc, rzetelnosg; 1. Wspdtdziatanie z innymi komérkami
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2. Liczba skarg i zazaleh na obstuge
interesantéw,

3. Terminowo$¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,

4. Opinie cztonkdéw najwyzszego kierownictwa,

5. Opinie pozostatych pracownikow,

6. Przebyte kursy i szkolenia.

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) jakosé pracy,

2) samodzielnosé pracy,

3) zainteresowanie wykonywang praca i pracami

pokrewnymi,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

organizacyjnymi w zakresie: posrednictwa
pracy, przygotowywania korespondenciji.
Dziatalnosci promocyjno-informacyjna w
zakresie pozyskiwania i wykorzystywania
dostepnych funduszy.

Praca nad rozwojem wiedzy i umiejetnosci
bezrobotnych.

Odbieranie korespondenciji elektronicznej w
systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej
poczty email.

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku
okresla indywidualny zakres obowigzkéw
sporzadzony przez kierownika dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze

2. Znajomos¢ przepisow prawa, standardow i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
. Samodzielnos¢

SRS

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:
1.

o AN

Wysokie zdolnosci interpersonalne

w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu pracy
Umiejetnos¢ zarzgdzania emocjami

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy,
pracodawcy, jednostki szkoleniowe, agencje
zatrudnienia, partnerzy rynku pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3.

Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (13)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: rozw0j zawodowy bezrobotnych
- katalog stanowisk: od specjalisty ds. rozwoju

Dziat Promocji Zatrudnienia zawodowego — stazysty do samodzielnego
specjalisty ds. rozwoju zawodowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:

Kierownik Dziatu Promocji Zatrudnienia Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegdIinymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
Posrednikiem pracy, doradca zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistq do spraw rozwoju oraz innymi
stanowiskami zwigzanymi z aktywizacjg klientéw oraz z naliczaniem $wiadczeh.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych szkolen.

2. Finansowanie kosztéw dojazdéw, zakwaterowania bezrobotnego skierowanego na szkolenie odbywane
poza miejscem zamieszkania.

3. Dziatalno$¢ promocyjna — informacyjna w zakresie stosowania ustug i programow rynku pracy.

4. Planowanie szkolen oraz wspétpraca z instytucjami szkolgcymi.

5. Upowszechnianie informacji o szkoleniach.

6. Whnioskowanie o wszczecie procedur zamowien publicznych i przygotowywanie projektéw dokumentow
dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie organizowania szkolen dla
0s6b bezrobotnych.

7. Inicjowanie i organizowanie szkolen.

8. Opracowanie wstepnego planu szkolen oraz realizacja przyjetego planu szkolen.

9. Praca nad rozwojem wiedzy i umiejetnosci bezrobotnych.

10. Kierowanie na badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii 0 przydatnosci do

kierunku szkolenia.
11. Monitorowanie i kontrolowanie szkolen.
12. finansowanie studiéw podyplomowych.
13. finansowanie kosztéw egzamindw.
*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegdblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;

5. Dbatos¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:

1. Podpisywania zaswiadczen;

2. Podpisywania wezwan i zawiadomien kierowanych do klientéw PUP;

3. Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

4. Podpisywania skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego;

5. Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez

kierownika dziatu
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Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):

2)Stopien zadowolenia interesantow: uprzejmosé,

Rzetelnos¢;

2) liczba skarg i zazalen na obstuge interesantéw,

3) terminowos¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,

4) opinie cztonkdw najwyzszego kierownictwa,

5) opinie pozostatych pracownikéw,

6) przebyte kursy i szkolenia.

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) jakosé pracy,

2) samodzielnos¢ pracy,

3) zainteresowanie wykonywang pracag i pracami

pokrewnymi,
4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,
5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

Zadania czastkowe:

Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie

do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

1. Przygotowywanie i biezacy nadzér nad limitami
srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje aktywnej polityki rynku pracy.

2. Udziat w programach aktywizujgcych
organizowanych przez réznych partneréw rynku
pracy.

3. Pozyskiwanie z innych zrédet informacii
niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie.

4. Przygotowywanie i wtasciwe przechowywanie
dokumentacji, w tym umow cywilnoprawnych
dotyczacych ustug rynku pracy.

5. Opracowanie, sporzadzanie i analiza wtasciwych
dla danej komorki organizacyjnej informac;ji dla
potrzeb innych dziatéw organizacyjnych oraz
innych zleconych planéw, raportéw i sprawozdan.

6. Stata wspétpraca z pozostatymi komaérkami
organizacyjnymi.

7. Przygotowanie projektéw wewnetrznych
zarzadzeh z zakresu dziatania stanowiska
merytorycznego.

8. Wykonywanie czynnosci merytorycznych,
wymaganych w zwigzku z realizacjg projektéw
dotyczacych wykorzystania srodkéw z Funduszy
Strukturalnych.

*katalog zadan czgstkowych na ww. stanowisku okresla
indywidualny zakres obowigzkéw

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Znajomos$¢ przepisdw prawa, standardéw

i procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Zorientowanie na rezultaty pracy

Umiejetnosci negocjacyjne

Samodzielnosé

o gk w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne

w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu pracy]
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

GENIANN

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujgce pracy,
pracodawcy, jednostki szkoleniowe, agencje
zatrudnienia, partnerzy rynku pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenle stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (14)

Komodrka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: koordynacja dziatan w ramach Funduszy
Dziat Administracyjny Strukturalnych

- katalog stanowisk: od specjalisty ds. programow-
stazysty do samodzielnego specjalisty ds.

programéw
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dzialu Administracyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
Pracownikami Dziatu Promociji Zatrudnienia, pracownikami Dziatu Finansowo- Ksieggowego oraz
pracownikami Dziatu Instrumentédw Rynku Pracy.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Przygotowanie wnioskéw i aplikacji do programow finansowanych z innych zrodet

niz Fundusz Pracy.
2.  Dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania i wykorzystania dostepnych
Funduszy.

Koordynacja dziatan w ramach funduszy unijnych.
Dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania i wykorzystania dostepnych
funduszy.

pw

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.
3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkow;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;
Dbatos¢ o powierzony majatek PUP;

6. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidiowy ze
sprzetu komputerowego i biurowego.

7. Nadzor nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informaciji;

8. Uzupetnianie na biezgco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytorycznego.

o

Uprawnienie do:
4. Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientow PUP
5. Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadanh.
6. Inne wynikajace z przepisdw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
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Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):
8. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw.
9. Rodzaji ilos¢ wnioskow i skarg.
10. Terminowos$¢ wykonywania powierzonych
zadan.

11. Opinie czlonkéw najwyzszego kierownictwa.

12. Opinie pozostatych pracownikow.
13. Opinie interesantow.

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

- jakos¢ pracy,

- samodzielnos¢ pracy,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych

i wspotpracownikow,

-stosunek do interesantow

- dyscyplina pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan.

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

1. Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych z
zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw
strukturalnych.

2. Przygotowywanie projektow wnioskow
aplikujgcych o srodki z Funduszy
Strukturalnych oraz kazdorazowe poddanie
ich do akceptacji Radcy Prawnego PUP.

3. Prowadzenie rozeznania wsrod stanowisk
merytorycznych w zakresie zapotrzebowania
na $rodki i mozliwosci realizacji zadan
wskazanych we wniosku.

4. Koordynacja projektow finansowanych ze
srodkéw strukturalnych realizacji przez PUP

5. Wykonywanie czynnosci merytorycznych,
wymaganych w zwigzku z realizacjg
projektow dotyczacych wykorzystania
srodkéw z Funduszy Strukturalnych;

6. Uczestniczenie w kontroli w zakresie
realizacji zawartych umow;

7. Odbieranie korespondenciji elektronicznej w
systemie obiegu dokumentoéw oraz stuzbowej
poczty e- mail.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

7. Wyksztalcenie wyzsze.

8. Znajomos¢ standardow i procedur

zwigzanych z obstuga klienta.

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

10. Zorientowanie na rezultaty pracy.

11. Umiejetnosci negocjacyjne.

12. Samodzielnosc.

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi.
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania.
Wysoka kultura osobista.
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu.
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami.

aprwN

Kontakty zewnetrzne:
Pracodawcy

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (15)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
Dziat Administracyjny -zakres: pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw z innych
zrédet niz Fundusz Pracy, organizowanie Skarzyskiego
Partnerstwa Lokalnego
- katalog stanowisk: od specjalisty ds. programow-
stazysty do samodzielnego specjalisty ds. programéw

Bezposredni przetozony: Liczba podleglych stanowisk:
Kierownik Dzialu Administracyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
Pracownikami Dziatu Promociji Zatrudnienia, pracownikami Dziatu Finansowo- ksiegowego oraz
pracownikami Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Inspirowanie przedsiewzie¢ w ramach Skarzyskiego Partnerstwa Lokalnego.

2.Przygotowanie wnioskow i aplikacji do programéw finansowych z innych zrédet niz Fundusz Pracy.
3.0bstuga Skarzyskiego Partnerstwa Lokalnego.

Szczegoblne obowiazki:

1.0bowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgacych z art. 100 oraz 211 Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2.Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i zakresu obowigzkdw;

3.Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4.0Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;

5.Dbatos¢ o powierzony majatek PUP;

6.Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidlowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego.

7.Nadzor nad tablicg informacyjng w zakresie aktualizacji wywieszanych informacji;

8.Uzupetnianie na biezgco programu SYRIUSZ w zakresie stanowiska merytorycznego.

Uprawnienie do:

1.Podpisywanie wezwan i zawiadomien kierowanych do klientow PUP

2.Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan

Inne wynikajgce z przepisdw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:

okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie do
1.Liczba bezbtednie zatatwionych spraw. osiagniecia celow stanowiska pracy:

2.Rodzaj i ilos¢ wnioskéw i skarg. (wskazdéwke stanowig procedury i zakres obowigzkéw na
3.Terminowo$é wykonywania powierzonych stanowisku)

. 1.Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych z zakresu
zadan. aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu zgodnie z
4.Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa. klasyfikacjg wydatkow strukturalnych.
5.0pinie pozostatych pracownikéw. 2.Przygotowywanie projektow wnioskow aplikujacych o

srodki z Funduszy Strukturalnych oraz Rezerwy Ministra i
kazdorazowe poddanie ich do akceptacji Radcy
Prawnego PUP.

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie 3.Prowadzenie rozeznania wsrdd stanowisk
merytorycznych w zakresie zapotrzebowania na srodki i
mozliwosci realizacji zadan wskazanych we wniosku.

6.0pinie interesantéw.

nastepujacych kryteriéw:
- jakos¢ pracy,
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- samodzielnosc¢ pracy,

- inicjatywa,

- stosunek do przetfozonych

i wspotpracownikow,

-stosunek do interesantow

- dyscyplina pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan.

4 Koordynacja projektéw finansowanych ze srodkéw
strukturalnych realizowanych przez PUP

5.Wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych
w zwigzku z realizacjg projektow dotyczacych
wykorzystania srodkéw z Funduszy Strukturalnych i
Rezerwy Ministra.

6.Uczestniczenie w kontroli w zakresie realizaciji
zawartych umow;

7. Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie
obiegu dokumentéw oraz stuzbowej poczty e- mail.

8. Inspirowanie przedsiewzie¢ w ramach partnerstwa
majacych na celu realizacje zadan statutowych.

9.0bstuga sekretariatu Skarzyskiego Partnerstwa
Lokalnego.

Kwalifikacje formalne konieczne do
wypetnienia celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

2. Znajomos¢ standarddw i procedur
zwigzanych z obstugg klienta
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne
Samodzielnos¢

ook w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:
9. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetno$é zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
10. Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
11. Wysoka kultura osobista
12. Umiejetno$¢ promowania oferty urzedu
5. Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

Kontakty zewnetrzne:
Pracodawcy
Partnerzy Lokalnego Rynku

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (16)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: archiwizacja dokumentéw (archiwista)
Dziat Administracyjny - katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dzialu Administracyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdIinymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezpo$redniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
wszystkimi stanowiskami w urzedzie pracy

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Archiwizacja dokumentéw bezrobotnych,

2. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP

3. Prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentéw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

4. Przygotowywanie analiz, informac;ji i opracowan z zakresu obszaru dziatan danej komorki

organizacyjnej dla potrzeb innych dziatow.

5. Gromadzenie artykutdw o tematyce dotyczacej bezrobocia,
*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkoéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegdlne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,
3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1. Terminowe, prawidiowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezgacych do =zakresu obowigzkéw

pracownika;

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;

5. Dbatos¢ o powierzone mienie.

n

Uprawnienie do:
1. Zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informagiji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
2. Podpisywania dokumentéw w zakresie stanowiska merytorycznego;
3. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.
*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez
kierownika dziatu

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Terminowos¢ wykonywania powierzonych do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
obowigzkow,
2. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa, 1. Archiwizacja dokumentow bezrobotnych,
3. Opinie pozostatych pracownikow, 2. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z
4. Przebyte kursy i szkolenia. funkcjonowaniem PUP

3. Prowadzenie ewidencji zgromadzonych
dokumentow, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie 4. Przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z

nastepujacych kryteriéw: zakresu obszaru dziatan danej komorki
organizacyjnej dla potrzeb innych dziatéw,

5. Prowadzenie korespondencji w oparciu o

2) samodzielnos¢ pracy, archiwalng baze danych,

6. Przyjmowanie akt bezrobotnego z odpowiedniej

1) jakosé pracy,
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3) zainteresowanie wykonywang praca i pracami
pokrewnymi,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

komoérki organizacyjnej, ze szczegélnym
uwzglednieniem kategorii archiwalnej,
Sprawdzanie zgodnosci zawartosci teczki akt ze
spisem zdawczo-odbiorczym,

Prowadzenie ewidencji dokumentow zdanych do
archiwum, wypozyczonych z archiwum lub
zlikwidowanych,

Udostepnianie zgromadzonej dokumentaciji,
Eksport danych z bazy czynnej do archiwum,
Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi w
zakresie opieki nad dokumentacja i wtasciwego
nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania do skfadnicy
akt,

Obstuga programu informatycznego ,,Archiwum”
Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

Gromadzenie artykutow o tematyce dotyczacej
bezrobocia,

Czynny udziat w pracach komisji i zespotow
powotywanych przez Dyrektora,

Obstuga powiatowej rady zatrudnienia

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku
okresla indywidualny zakres obowigzkow
sporzgdzony przez kierownika dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
1. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
2. Znajomos¢ przepiséw prawa, standardéw i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
3. Zorientowanie na rezultaty pracy
4. Samodzielnos¢

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celéw stanowiska:

1. Umiejetnos¢ organizacji wtasnego
stanowiska pracy
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania

2.
3. Wysoka kultura osobista

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy,
jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki i
instytucje panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (17)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: informacja i biuro podawcze PUP
Dziat Organizacyjny - katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dzialu Organizacyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z:
wszystkimi pracownikami urzedu pracy

Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji PUP,

2. Obstuga programu elektroniczny obieg dokumentow

3. Przekazywanie korespondencji odpowiednim komorkom organizacyjnym

4. Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w zakresie funkcjonowania

urzedu,

5. Obstuga centrali telefoniczne;j.
*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegoblne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywanym
zakresem czynnos$ci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,
3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1. Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika;
Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

2

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;

5. Dbatos¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:
1. Zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informagiji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
2. Podpisywania dokumentéw i parafowanie pism w zakresie stanowiska merytorycznego;
3. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzgdzony przez
kierownika dziatu

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Terminowos$¢ wykonywania powierzonych | do osiagniecia celow stanowiska pracy:
Obowigzkow, Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji PUP,
2. Opinie cztonkéw najwyzszego 1. Obstuga programu elektroniczny obieg
kierownictwa, dokumentow
3. Opinie pozostatych pracownikéw, 2. Przekazywanie korespondencji odpowiednim
4. Przebyte kursy i szkolenia, komadrkom organizacyjnym
5. Opinie klientow PUP 3. Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i
poszukujacym pracy w zakresie
*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie funkcjonowania urzedu,
nastepujacych kryteriow: 4. Obstuga centrali telefonicznej,
1) jakos¢ pracy, 5. Rejestrowanie oraz przekazywanie
2) samodzielnos¢ pracy, korespondencji przychodzacej oraz
3) zainteresowanie wykonywang pracg i pracami wychodzacej z PUP w elektronicznym obiegu
pokrewnymi, dokumentow,
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4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasne;j,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,
8) dyscyplina pracy.

6. Sporzadzanie raportéw dziennych,
7. Obstuga kancelaryjna Urzedu,

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku okresla
indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez kierownika
dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze
2. Znajomos$¢ przepiséw prawa, standardéw i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
3. Zorientowanie na rezultaty pracy
4. Samodzielnos¢

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celow stanowiska:
1. Umiejetnos¢ organizacji wtasnego
stanowiska pracy
2. Umiejetnosc aktywnego stuchania
3. Woysoka kultura osobista
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy,
jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki i
instytucje panstwowe, partnerzy rynku pracy

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzetinformatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (18)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: kontrola decyzyjna, naliczanie $wiadczen,
Dzial Administracyjny korekty ZUS

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dzialu Administracyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z:
Komoérkami odpowiedzialnymi za przygotowanie dokumentacji dotyczacej naliczania $wiadczenh, oraz
sporzadzania dokumentacji majgcej wptyw na status klientéw PUP

Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Wydawanie decyzji w sprawach bezrobotnych oraz rozpatrywanie odwotan od tych decyzji

2.  Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

3.  Wydawanie zaswiadczeh osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

4. Naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkow i innych
Swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie lub przygotowywanie do
wyptaty;

5. Zabezpieczenie prawidtowego procesu zgtaszania zmian i wyrejestrowania oséb bezrobotnych do
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego

6. Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach bezrobotnych i prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawach spornych;

7. Nadzér nad prawidiowoscig wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych; Kontrola zasadnosci i
prawidtowosci przyznawania $wiadczen osobom bezrobotnym;

8. Woykrywanie i analiza nieprawidtowosci w zakresie przyznawanych swiadczen i wydawanych decyzji w
sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu eliminacje tych nieprawidtowosci;

*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym zakresem
czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1. Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika;
2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;
3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;
4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;
5. Dbatos¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:

1. Zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informagiji i opinii potrzebnych do

wykonywania zadan;

2. Podpisywania dokumentéw w zakresie stanowiska merytorycznego;

3. Sporzadzania decyzji oraz do podpisywania zaswiadczen,

4. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez
kierownika dziatu

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie do
1) terminowo$¢ wykonywania powierzonych osiggniecia celéw stanowiska pracy:
obowigzkow, 1. Wydawanie decyzji w sprawach bezrobotnych
2) opinie czlonkdw najwyzszego kierownictwa, oraz rozpatrywanie odwotan od tych decyzji
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3) opinie pozostatych pracownikow,
4. Przebyte kursy i szkolenia,
5. Opinie klientow PUP

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) jakos¢ pracy,

2) samodzielnos¢ pracy,

3) zainteresowanie wykonywang praca i pracami
pokrewnymi,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

2. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie
dokumentoéw bezrobotnego;

3. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym
i poszukujgcym pracy;

4. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
i ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkéw i
innych swiadczenh dla bezrobotnych, ich
rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie
lub przygotowywanie do wyptaty;

5. Zabezpieczenie prawidtowego procesu
zgtaszania zmian i wyrejestrowania oséb
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego

6. Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach
bezrobotnych i prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawach spornych;

7. Nadzor nad prawidtowoscig wydawania decyzji
w sprawach bezrobotnych; Kontrola zasadno$ci
i prawidtowosci przyznawania Swiadczen
osobom bezrobotnym;

8. Woykrywanie i analiza nieprawidtowos$ci w
zakresie przyznawanych swiadczen i
wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych
oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
eliminacje tych nieprawidtowosci;

9. Wspodtpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi,

10. Obstuga SYRIUSZ, EDOK, poczty mail,

11. Prawidtowe sporzadzanie informaciji dla potrzeb
statystyk i analiz

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku
okresla indywidualny zakres obowigzkow
sporzadzony przez kierownika dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Woyksztatcenie $rednie lub wyzsze

2. Znajomo$¢ przepiséw prawa, standardéw i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
Zorientowanie na rezultaty pracy
Samodzielnosé
Umiejetnosci negocjacyjne
. Umiejetno$¢ pracy w zespole

o gk w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:
1. Woysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetno$¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
2. Umiejetnosc¢ aktywnego stuchania
3. Woysoka kultura osobista
4. Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
1.  Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (20)

Komorka organizacyjna: Stanowisko pracy: inspektor
- zakres: rejestracja osob bezrobotnych i
Dziat Administracyjny poszukujacych pracy

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego, specjalista ds. rejestraciji,
referent ds. szkolen i rejestracii

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dzialu Administracyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegoélnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z:
Posrednikiem pracy, doradcg zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistg do spraw rozwoju, oraz innymi
stanowiskami zwigzanymi z aktywizacjg klientéw oraz z naliczaniem $wiadczen.

Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2. Sporzadzanie decyzji i zaswiadczen w sprawach bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw klientéw PUP,

4, Marketing ustug oferowanych przez PUP,

5. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach cigzacych na nich obowigzkach.

*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okres$la indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony
przez kierownika dziatu

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym zakresem
czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1. Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika;
2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;
3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;
4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie zajmowanego stanowiska;
5. Dbato$¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:
1. Zadania od innych komdérek organizacyjnych PUP materiatw, informacii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
Podpisywania dokumentéw w zakresie stanowiska merytorycznego;
Sporzadzania decyzji oraz do podpisywania zaswiadczen,
Podpisywania skierowan w zakresie stanowiska merytorycznego,
Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez
kierownika dziatu

abrwn

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktorych realizacja przyczynia sie
1) Terminowos$¢ wykonywania powierzonych do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
obowigzkow. 1. Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
2) Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa, pracy,
3) Opinie pozostatych pracownikéw, 2. Sporzadzanie decyzji i zaswiadczen w sprawach
4) Przebyte kursy i szkolenia, bezrobotnych i poszukujacych pracy,
5) Opinie klientéw PUP 3. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie
dokumentoéw klientéw PUP,
*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie 4. Marketing ustug oferowanych przez PUP,
nastepujacych kryteriow: 5. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im
prawach cigzgcych na nich obowigzkach.
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1) jakos¢ pracy,

2) samodzielnos¢ pracy,

3) zainteresowanie wykonywang pracg i pracami
pokrewnymi,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasne;j,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

6. Obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do
zasitku,

7. Wspotpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi,

8. Wprowadzanie danych z zakresu obszaru
dziatania komérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego,

9. Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

10. Obstuga programu SYRIUSZ, EDOK oraz poczty
mail

11. Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

12. Zapoznanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z o$wiadczeniem zawartym na karcie
rejestracyjnej oraz innymi o$wiadczeniami
niezbednymi przy rejestracji i ich podpisanie
przez klientow PUP w obecnosci rejestratora

*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku
okresla indywidualny zakres obowigzkow
sporzadzony przez kierownika dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze

2. Znajomos¢ przepisow prawa, standardow i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
Zorientowanie na rezultaty pracy
Samodzielnosé
Umiejetnosci negocjacyjne
. Umiejetno$¢ pracy w zespole

oo s w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu pracy
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

arwnN

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujace pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (21)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: naliczanie $wiadczen, korekty ZUS,
Dzial Administracyjny statystyki

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dzialu Administracyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia

(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z:

Komoérkami odpowiedzialnymi za przygotowanie dokumentacji dotyczacej naliczania $wiadczeh, oraz
sporzadzania dokumentacji majacej wptyw na status klientéw PUP oraz prawidiowe sporzadzenie statystyki
bezrobocia

Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Przygotowywanie wtasciwych informacji do ZUS

2. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

3. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy;

4. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkdw i innych
Swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie lub przygotowywanie do
wyptaty;

5. Zabezpieczenie prawidlowego procesu zgtaszania zmian i wyrejestrowania osob bezrobotnych do
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego

6. Tworzenie baz statystycznych

7. Wykrywanie i analiza nieprawidtowos$ci w zakresie przyznawanych swiadczen oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu eliminacje tych nieprawidtowosci;

*kategorie zadan wykonywanych na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzgdzony przez
kierownika dziatu

Szczegolne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym zakresem
czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
Informatycznego,

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajacych z art. 100 kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Terminowe, prawidtowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika;

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego;

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.;

4. Ochrona danych osobowych przed nieprawidtowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska;

5. Dbatos¢ o powierzone mienie.

Uprawnienie do:
1. Zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatdw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
2. Podpisywania dokumentéw w zakresie stanowiska merytorycznego;
3. Sporzadzania decyzji oraz do podpisywania zaswiadczen,
4. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.
*kategorie uprawnien na ww. stanowisku okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzadzony przez kierownika

dziatu

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie do
1. Terminowos$¢ wykonywania powierzonych osiggniecia celow stanowiska pracy:
obowigzkéw, 1. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie
2. Opinie cztonkdéw najwyzszego kierownictwa, dokumentéw bezrobotnego;
3. Opinie pozostatych pracownikow, 2. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i
4. Przebyte kursy i szkolenia, poszukujgcym pracy;
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5. Opinie klientow PUP

*wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) jakos¢ pracy,

2) samodzielnos¢ pracy,

3) zainteresowanie wykonywang pracg i pracami
pokrewnymi,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasne;j,

5) dostosowanie sie do nowych zadan,

6) inicjatywa,

7) stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

8) dyscyplina pracy.

3. Naliczanie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne i
ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkow i innych
Swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie,
ewidencjonowanie, odprowadzanie lub
przygotowywanie do wyptaty;

4. Zabezpieczenie prawidtowego procesu
zgtaszania zmian i wyrejestrowania os6b
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego

5. Kontrola zasadnosci i prawidtowosSci
przyznawania $wiadczen osobom bezrobotnym;

6. Wykrywanie i analiza nieprawidtowos$ci w
zakresie przyznawanych swiadczen i
wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych
oraz podejmowanie dziatah majacych na celu
eliminacje tych nieprawidtowosci;

7. Wspodtpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi,

8. Obstuga SYRIUSZ, EDOK, poczty mail,

9. Prawidtowe sporzgdzanie informacji dla potrzeb
statystyk i analiz

10.Wprowadzanie danych z zakresu obszaru
dziatania komorki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego
11.Uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji
do sktadnicy akt
*katalog zadan czastkowych na ww. stanowisku
okresla indywidualny zakres obowigzkéw sporzgdzony
przez kierownika dziatu

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze

2. Znajomos¢ przepisow prawa, standardow i
procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem
Zorientowanie na rezultaty pracy
Samodzielnosé
Umiejetnosci negocjacyjne
. Umiejetno$¢ pracy w zespole

o gk w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

Organizacja pracy wtasnej

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

PwONPE

Kontakty zewnetrzne:

m. in. osoby bezrobotne i poszukujgce pracy, jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki i instytucje
panstwowe

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (22)

Komorka organizacyjna: Dziat Finansowo- Stanowisko pracy:

Ksiegowy. -zakres: ds. rozliczania list ptac bezrobotnych,
rejestru faktur w EDOK

-katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego.

Bezposredni przetozony: Kierownik Dziatu Liczba podlegtych stanowisk:
Finansowo-Ksiegowego Gtéwny Ksiegowy. Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z: wszystkimi stanowiskami w Dziale oraz z pracownikami Dziatu ZI, ZP, ZPZ, DA, DO,

Samodzielnym Stanowiskiem ds. windykacji
(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Przygotowywanie i rozliczanie list ptac dla bezrobotnych bez wzgledu na zrédio finansowania.

2. Ksiegowanie list ptac bezrobotnych finansowanych z Funduszu Pracy.

3. Przygotowywanie przelewdéw bankowych.

4. Prowadzenie rejestru wszystkich faktur w EDOK bez wzgledu na zrédto finansowania /poza budzetem/.
5. Nadzér na przygotowywaniem i wysytkg PiT-11 dla bezrobotnych.

6. Ewidencja nienaleznie pobranych swiadczen oraz przygotowanie do przekazania do windykacji.

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnos$ci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkow pracownika.

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepiséw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Ustawy o rachunkowosci,
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,
Rozporzadzenia ministra finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw

i przychoddw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

aprwdPE

Uprawnienie do:
1. Sprawdzania pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentéw ksiegowych.
2. Dokonywania wyptat w kasie podczas nieobecno$ci kasjera.
3. Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan.
4. Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): 1.Sporzadzenie zestawienh niepodjetych swiadczen.
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw 2. Przygotowywanie dokumentdw finansowych i
2. Systematycznosé, terminowo$¢ i przelewéw w celu zaptaty zobowigzan kontrahentom.
prawidtowos$é wykonywanych obowigzkéw. 3.Sprawdzanie zgodnosci rachunku bankowego i
3. Stopieh zadowolenia interesantéw: kwoty na przelewie z dokumentem Zrédtowym.
uprzejmosc, rzetelnos¢. 4.Sprawdzanie wyciggéw bankowych Funduszu
4. Liczba skarg i zazalen. pracy pod wzgledem zgodnosci kwot z przekazanymi
5. Opinie cztonkdéw najwyzszego kierownictwa. | poleceniami przelewdw.
6. Opinie pozostatych pracownikéw. 5. Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych w
7. Przebyte szkolenia. obszarze list ptac dla bezrobotnych finansowanych z
e Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie | Funduszu Pracy.
nastepujacych kryteriéw: 6. Potwierdzanie na dokumentach ksiegowych faktu
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Jakos¢ pracy,

Samodzielnosé,

Zainteresowanie wykonywang pracq i
pracami pokrewnymi,

Umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
Dostosowanie sie do nowych zadan,
Inicjatywa,

Stosunek do przetozonych i pracownikow,
Dyscyplina pracy.

Realizacji finansowej zobowiazan.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1.
2.

ok w

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze
Znajomos¢ standardéw i procedur

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Samodzielnosc¢.
Zorientowanie na rezultaty pracy w zespole.

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celéw stanowiska:
1.

SEGEIARS

Wysokie zdolnosci interpersonalne

w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi

Umiejetnos¢ aktywnego stuchania

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami.

Kontakty zewnetrzne: Pracodawcy, bezrobotni.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (23)

Komorka organizacyjna:
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Stanowisko pracy:

- zakres: prowadzenie ksiegowosci budzetowej
Kompleksowe liczenie wynagrodzen
pracownikom.

- katalog stanowisk: od referenta do starszego

inspektora powiatowego.

Bezposredni przetozony:
Kierownik Dziatu- Gtéwny Ksiegowy.

Liczba podlegltych stanowisk:
Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspoélpracuje z: wszystkimi pracownikami Dziatu oraz Dziatem DO - stanowiskiem ds. kadr.
(nazwa stanowisk)

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw w systemie SYRIUSZ.

2. Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresie wynagrodzen pracownikow.
3. Prowadzenie kompleksowej ksiegowosci oraz sprawozdawczo$ci BUDZETU.

4. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i PiT 4-R do Urzedu Skarbowego.

5. Sporzadzanie PiT- 11 dla pracownikow.

6. Prowadzenie ewidenciji sktadki zdrowotnej za bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika: np.

Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika.

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepisow ustawy swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

7. Przestrzeganie ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych oraz o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkéw publicznych.

8. Przestrzeganie ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

9. Przestrzeganie ustawy o rachunkowos$ci.

10. Przestrzeganie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych.

11. Przestrzeganie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

12. Przestrzeganie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

aprwdhPE

Uprawnienie do:
1. Sporzadzania list ptac dla pracownikéw.
2. Sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji pracownikéw.
3. Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadanh.

Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): 1. Ewidencja dyspozycji finansowych z

1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw
2. Systematycznosé, terminowos¢ i

Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
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prawidtowos¢ wykonywanych obowigzkdow.
Liczba skarg i zazaleh.

Opinie pozostatych pracownikéw.

Przebyte szkolenia.

Wyn|k| pracy zostang ocenione na podstawie

nastepujacych kryteriow:

- jakosé¢ pracy,

- samodzielnos¢,

- zainteresowanie wykonywang pracg i pracami
pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i pracownikéw,

- dyscyplina pracy.

oo s w

Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa.

2. Prowadzenie rachunkowos$ci Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;.

3. Prowadzenie windykacji naleznosci
dotyczacych BUDZETU.

4. Prowadzenie ewidenc;ji i wyceny srodkéw
trwatych.

5. Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych w
zakresie wynagrodzen.

6. Sprawdzanie zgodnosci numeru rachunku
bankowego i kwoty na przelewie z
dokumentem zrodiowym.

7. Monitorowanie i sprawdzanie obiegu faktur
zgodnie z rejestrem EDOK.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Wyksztafcenie $rednie lub wyzsze

2. Znajomos¢ standardow i procedur

zwigzanych z obstuga klienta

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zorientowanie na rezultaty pracy

5. Samodzielnos¢

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos$¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzgdzania emocjami

S SEN

Kontakty zewnetrzne: np.Pracownicy, kontrahenci,

pracownicy ZUS i Urzedu Skarbowego.

Wyposazenle stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (24)

Komorka organizacyjna: Dziat Finansowo- Stanowisko pracy:

Ksiegowy - zakres: obstuga finansowa PFRON, ewidencja i
rozliczanie kosztow dojazdu.

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego.

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu- Gtéwny Ksiegowy. Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegllnymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspoétpracuje z: wszystkimi pracownikami Dziatu, pracownikiem merytorycznym rozliczajacym
koszty dojazdu oraz PFRON z Dziatu Z|

(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dojazdu.

2. Sporzadzanie list ptac kosztow dojazdu.

3. Kompleksowa obstuga ksiegowa PFRON.

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz zapotrzebowan na srodki PFRON

5. Ksiegowanie w programie SYRIUSZ dowodoéw oraz przelewdw w zakresie Funduszu Pracy.

Szczegdlne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika: np.

Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika.

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci.

Przestrzeganie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,

wydatkow,

Przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.

8. Przestrzeganie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finansdw w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych.

9. Przestrzeganie przepiséw ustawy o rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.
10 Dbato$¢ o powierzone mienie.

NookrwdpE

Uprawnienie do:
1. Sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych.
2. Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan

3.Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): 1. Przygotowywanie dokumentow finansowych i
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw sporzadzanie przelewow.
2. Systematycznosé, terminowo$¢ i 2. Sprawdzanie zgodnosci numeru rachunku
prawidtowos$é wykonywanych obowigzkéw. bankowego oraz kwoty na przelewie z
3. Liczba skarg i wnioskow. dokumentem Zrédtowym.
4. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa. | 3. Sprawdzanie wyciagdéw bankowych pod
5. Opinie pozostatych pracownikéw. wzgledem zgodnosci kwot z przekazywanymi
6. Przebyte kursy i szkolenia. poleceniami ksiegowania.
Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie 4. Woyodrebnianie wydatkéw strukturalnych w
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nastepujacych kryteriow:

- jakos¢ pracy,

- samodzielnos¢,

- zainteresowanie wykonywang pracg i dziataniami
pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i pracownikow,

- dyscyplina pracy.

obszarze list ptac dla bezrobotnych.

5. Potwierdzanie na dokumentach finansowych
faktu realizacji zobowigzan.

6. Prowadzenie spraw w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
Znajomos$c¢ standardow i procedur
zwigzanych z obstuga klienta

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnosci negocjacyjne

Samodzielnosé

N

o gk w

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

arwN

Kontakty zewnetrzne: np. bezrobotni

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (25)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:

Dziat Finansowo- Ksiegowy - zakres: d/s obstugi kasowej, sprawozdawczosci,
rozliczen z ZUS i US

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego.

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu- Glowny Ksiegowy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegdllnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z: wszystkimi pracownikami w Dziale oraz Kierownikiem Dzialu Administracyjnego

i z Dziatem ZI.
(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu.

2. Prowadzenie rozliczeh z ZUS i Urzedem Skarbowym.

3. Prowadzenie kompleksowej sprawozdawczosci wydatkéw FP i FU /MPiIPS-02 i RB-WS/.
4. Ewidencja zaangazowanych srodkéw FP i FU.

5. Ewidencja wydatkéw strukturalnych bez wzgledu na zrédta finansowania.

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialnos$ci pracownika: np.

1. Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkoéw pracownika.

2. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

3. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
4. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Przestrzeganie przepisdw ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

7. Przestrzeganie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

8. Przestrzeganie rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

. Przestrzeganie rozporzadzenia w sprawie sporzgdzania sprawozdania MPiPS- 02
10.0dpowiedzialno$¢ materialna za powierzone pienigdze.

(o]

Uprawnienie do:
1. Dokonywania wyptat gotowkowych w kasie PUP.
2. Zadanie od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan
3. Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktorych realizacja przyczynia sie
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw do osiggniecia celéw stanowiska pracy:
2. Systematycznoéc’:, terminowos$é i (wskazoéwke stanowig procedury i zakres obowigzkéw na stanowisku)
prawidtowo$¢ wykonywanych obowiazkow. 1.Sprawdzanie zgodnosci rachunku bankowego i
3. Stopien zadowolenia interesantow: kwot z dokumentami zrédiowymi.
uprzejmos¢, rzetelnosé. 2 Wspodtpraca z ZUS w zakresie rozliczeh
4. Liczba skarg i zazalen. finansowych. . ) )
5. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa. |3- Przygotowywanie decyzji dotyczacych refundacji z
6. Opinie pozostatych pracownikéw. zakresu aktywnych form.
7. Przebyte szkolenia 4.Spor_zqdze_me z__es_taW|en|a _do BIULETYNU w
Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie zakresie realizacji finansowej aktywnych form.
nastepujacych kryteriow: 5.Prowadzenie spraw w elektronicznym systemie
- jako$é pracy obiegu dokumentow.
- samodzielno$¢,
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- zainteresowanie wykonywang pracg i pracami
pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i pracownikéw,

- dyscyplina pracy.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Znajomos¢ standardéw i procedur

zwigzanych z obstugg klienta

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zorientowanie na rezultaty pracy..

5. Samodzielnosc.

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetno$é zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami.

arwdn

Kontakty zewnetrzne:
pracownicy, bezrobotni

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (26)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:

Dziat Finansowo-Ksiegowy - zakres: ds. ksiegowo$ci i windykaciji.

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego.

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu- Gtéwny Ksiegowy. Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspélpracuje z: wszystkimi pracownikami Dziatu, samodzielnym stanowiskiem ds. windykaciji,
Dziatem DO i ZI.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Ksiggowanie w programie SYRIUSZ dowoddw oraz przelewdw w zakresie Funduszu Pracy.
2. Naliczanie dla pracownikéw zasitkdw chorobowych i innych swiadczen finansowanych z ZUS.
3.  Wyliczanie kwoty dtuznej, odsetek i innych naleznosci, rozliczanie, ewidencja i windykacja nienaleznie
pobranych swiadczen.
4. Prowadzenie ewidencji oraz przygotowywanie przelewéw dotyczacych dotacji oraz refundac;i
stanowiska pracy.

Szczegdlne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika: np.

Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika.

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Przestrzeganie przepisow o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa.

7. Przestrzeganie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych.

8. Przestrzeganie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,

wydatkoéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
6. Dbatos¢ o powierzone mienie.
7. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg ewidencje oraz naleznosci.

2

Uprawnienie do:

1. Sprawdzania pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentéw finansowych.

2. Wyliczania kwoty wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz swiadczen finansowanych z
ZUS. Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan

Inne wynikajgce z przepisow wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): 1. Prowadzenie analityki dla pracownikow
1. Liczba bezbtednie zatatwionych spraw zakresie szkolen.
2. Systematycznosé, terminowos$¢ i 2. Sprawdzanie zgodnosci numeru rachunku
prawidtowos$é wykonywanych obowigzkéw bankowego oraz kwoty na przelewie z
3. Liczba skarg i wnioskéw. dokumentem zrodtowym.
4. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa. 3. Sporzadzanie przelewdw.
5. Opinie pozostatych pracownikéw. 4. Wpyodrebnianie wydatkéw strukturalnych w
6. Przebyte kursy i szkolenia. obszarze skladek przekazywanych do ZUS i
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Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie
nastepujacych kryteriow:

- jakosé¢ pracy,

- samodzielnosé¢,

- zainteresowanie wykonywang pracg i
dziataniami pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i pracownikow,
- dyscyplina pracy.

podatku do Urzedu Skarbowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan RB- 33 z
Funduszu Pracy.

6. Prowadzenie spraw w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw,

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze

2. Znajomosc¢ standardéw i procedur

zwigzanych z obstuga klienta

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zorientowanie na rezultaty pracy

5. Samodzielno$¢

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celéw stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetno$é zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
. Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

SR AEN

Kontakty zewnetrzne: Pracownicy, bezrobotni

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (27)

Komorka organizacyjna: Stanowisko pracy:

Dziat Finansowo-Ksiegowy - zakres: ewidencja i rozliczanie projektéw z FU

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego, od specjalisty ds.
programoéw - stazysty do samodzielnego specjalisty
ds. programow.

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Gtéwny Ksiegowy Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspoélpracuje z: wszystkie stanowiska w Dziale, Koordynator projektu, cztonkowie zespotu ds.
realizacji projektow
(nazwa stanowisk)

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Ksiegowanie operacji gospodarczych dotyczacych projektéw wspoétfinansowanych z FU.

2. Sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ w ramach projektéw wspétfinansowanych z FU.

3. Sporzadzanie przelewdéw w celu realizacji finansowej zobowigzan w ramach projektéw z FU.
4. Prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej z realizacji projektéw

5. Monitoring realizacji projektow wspétfinansowanych z FU.

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

3. Przestrzeganie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:.

Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika.

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepisow: Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o rachunkowosci.

Systemu realizacji programu Kapitat Ludzki.

Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont budzetu panstwa,
budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdow i
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.

6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

aprwdhPE

Uprawnienie do:
1. Sprawdzania pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentéw finansowych dotyczacych FP i
FU.
2. Potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw w ramach realizowanych projektéw z FU
Inne wynikajace z przepisdw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
4. Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatdw, informagii i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan.

w

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Terminowos$¢ wykonywanych obowigzkéw. do osiggniecia celow stanowiska pracy:

(wskazoéwke stanowig procedury i zakres obowigzkéw na stanowisku)
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2. Systematycznosé i terminowosé prowadzenia

dokumentaciji ksiegowej.

Stopien zadowolenia interesantéw: uprzejmosgé,

rzetelnosc.

4. Liczba skarg i zazaleh.

5. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa.

6. Opinie pozostatych pracownikéw.

7. Przebyte kursy i szkolenia.

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie

nastepujacych kryteriow:

- jakos$¢ pracy,

- samodzielnos¢,

- zainteresowanie wykonywang pracg i pracami
pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,

- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa,

- stosunek do przetozonych i pracownikéw,

- dyscyplina pracy.

w

1. Sprawdzanie zgodnosci numeru rachunku
bankowego i kwot z dokumentami
zrodtowymi.

2. Sporzadzanie korekt finansowych.

3. Wpyodrebnianie wydatkéw strukturalnych
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja.

4. Podziat wydatkowanych kwot w ramach
projektow FU na paragrafy zgodnie ze
zrodtem finansowania.

5. Sprawdzanie wyciggéw bankowych
rachunkéw zatozonych do obstugi projektow
unijnych pod wzgledem zgodnosci kwot z
przekazanymi poleceniami przelewow.

6. Potwierdzanie na dokumentach ksiegowych
faktu finansowej realizacji zobowigzania.

7. Prowadzenie spraw w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. Znajomo$¢ standardow i procedur
zwigzanych z obstugg projektow
wspoitfinansowanych z FU
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Zorientowanie na rezultaty pracy
Samodzielnosé.

o rw

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

1. Wysokie zdolnosci interpersonalne
w obstudze klienta, umiejetnos¢ zadawania
celowych pytan i udzielania fachowych
odpowiedzi
Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
Wysoka kultura osobista
Umiejetnos¢ promowania oferty urzedu
Umiejetnos¢ zarzadzania emocjami

abrwn

Kontakty zewnetrzne: Beneficjenci projektéw.

Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie.
3. Inne urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY 28)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:

- zakres: organizacja, zamdwienia publiczne,

Dziat Organizacyjny gospodarowanie majatkiem

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego Nie dotyczy
Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegollnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) 0Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego

szczebla.

Wspotpracuje z: od referenta do starszego inspektora powiatowego, informatyk, starszy informatyk,

kierownik dziatu, specjalista, samodzielny specjalista.
(nazwa stanowisk)

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1)

Sporzadzanie zarzadzen Dyrektora Urzedu na podstawie projektdéw przedstawionych przez wiasciwe
komaorki merytoryczne,

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzeh w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j,
Prowadzenie spraw oraz sporzadzanie dokumentacji dotyczacej gospodarowania majatkiem PUP,
Przeprowadzanie procedur dotyczacych dokonywania zakupow dostaw, ustug lub robot budowlanych na
potrzeby PUP.

Prowadzenie ewidenc;ji pieczeci i stempli urzedowych oraz drukéw Scistego zarachowania,
Wyodrebnienie wydatkow strukturalnych z zakresu wydatkéw fakultatywnych zgodnie z klasyfikacjq
wydatkow strukturalnych

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

Obstuga kancelaryjna PUP oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora PUP.

Szczegoblne obowiazki:

1.

2.

3.

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.

Bezwzgledne zachowanie w poufno$ci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan przewidzianym dla komorki organizacyjnej, wykonywanie
czynnosci zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjna.

Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej poczty email
Wykonywanie czynnosci merytorycznych wymaganych w zwigzku z realizacjg projektéw dotyczgcych
wykorzystania srodkow z Funduszy Unijnych.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.
2.
3.

4.

5.

Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz samokontrola,

Wspétdziatanie z innymi stanowiskami, komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialnos¢ za ochrone tych danych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu
odpowiednim do zadan,

Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidlowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego,

Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.

Uprawnienie do:

1)

Podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowania pism o duzym znaczeniu, wychodzacych
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z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP
2) Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do

wykonywania zadan

Inne wynikajace z przepisdw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):
a. Terminowo$¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,
b. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa,
c. Opinie pozostatych pracownikow,
d. Przebyte kursy i szkolenia,
*wyniki pracy zostang ocenione na
podstawie nastepujacych kryteriow:
Jakos¢ pracy,
Samodzielnos$¢ pracy,
Zainteresowanie wykonywang pracq i
pracami pokrewnymi,
Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej,
Dostosowanie sie do nowych zadan,
Inicjatywa,
Stosunek do przetozonych i
wspotpracownikow,

. Dyscyplina pracy.

AT TS @™o

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

Zadania wykonywane na podstawie zakresu
czynnosci, oraz zwigzanych z nim procedur, zalecen
przetozonego.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
a. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze
b. Znajomos¢ przepiséw prawa wymaganego
na stanowisku
c. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
d. Poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowos¢
e. Samodzielnos$¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celow stanowiska:
a. Wysoka kultura osobista
b. Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie
wilasnej przydatnosci zawodowej
c. Umiejetnos¢ organizacji pracy na
zajmowanym stanowisku.
d. Zdyscyplinowanie.

Kontakty zewnetrzne:
konieczne do wykonywania zadah na stanowisku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (29)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: prowadzenie spraw osobowych
Dziat Organizacyjny pracownikow

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
1. Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
2. Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetlozonego wyzszego stopnia (poza
szczegollnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
3. Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotaé do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z: Kierownikami poszczegdlnych Dziatéw, samodzielnym stanowiskiem ds. rozwoju

zawodowego pracownikéw praz pracownikiem sporzgdzajacym listy wyptat dla pracownikéw.
(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

Prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikow PUP,

Organizacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zewnetrzng

Analiza skarg i wnioskéw.

Organizacja szkolen pracownikbw na podstawie propozycji przedstawionych przez samodzielne
stanowisko ds. rozwoju zawodowego pracownikow.

Opracowywanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacej
pracownikéw PUP.

A

~

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

3. Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynno$ci
stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

4. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan przewidzianym dla komérki organizacyjnej, wykonywanie
czynnosci zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng, zgodnie z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjna.

5. Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej poczty email

6. Wykonywanie czynnosci merytorycznych wymaganych w zwigzku z realizacjg projektéw dotyczacych
wykorzystania srodkow z Funduszy Unijnych.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz samokontrola,

2. Wspodtdziatanie z innymi stanowiskami, komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

3. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialnos¢ za ochrone tych danych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu
odpowiednim do zadan,

4. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego,

5. Dbatosé¢ o powierzony majatek Urzedu.

Uprawnienie do:

1. Podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowania pism o duzym znaczeniu, wychodzgacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP

2. Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan

Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
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Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):
a. Terminowo$¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,
b. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa,
c. Opinie pozostatych pracownikow,
d. Przebyte kursy i szkolenia,
*wyniki pracy zostang ocenione na
podstawie nastepujacych kryteriow:
Jakos¢ pracy,
Samodzielnos$¢ pracy,
Zainteresowanie wykonywang pracg i
pracami pokrewnymi,
Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasne;j,
Dostosowanie sie do nowych zadan,
Inicjatywa,
Stosunek do przetozonych i
wspotpracownikow,
Dyscyplina pracy.

coTp

> @~oo

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

Zadania wykonywane na podstawie zakresu
czynnosci, oraz zwigzanych z nim procedur, zalecen
przetozonego.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
a. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze
b. Znajomos¢ przepiséw prawa wymaganego
na stanowisku
c. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
d. Poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowosé
e. Samodzielnos$¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:
a. Wysoka kultura osobista
b. Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie
wilasnej przydatnosci zawodowej
c. Umiejetnos¢ organizacji pracy na
zajmowanym stanowisku.
d. Zdyscyplinowanie.

Kontakty zewnetrzne:
konieczne do wykonywania zadan na stanowisku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (30)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: informatyka
Dziat Organizacyjny - katalog stanowisk: od informatyka do starszego
informatyka
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego Nie dotyczy
Uwagi dodatkowe
1. Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
2. Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegdllnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
3. Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego

szczebla.

Wspotpracuje z: od referenta do starszego inspektora powiatowego, informatyk, starszy informatyk,
kierownik dziatu, specjalista, samodzielny specjalista.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1.

2.
3.
4

No o

10.

11.

Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw BHP i przeciw-pozarowych na stanowisku pracy,

Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego,

Nadzér nad rozwojem i eksploatacja sieci informatycznej i oprogramowania,

Wiasciwa eksploatacja sprzetu komputerowego oraz dopilnowanie przeprowadzenie okresowych
przegladéw i konserwacii,

Usuwanie drobnych awatrii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

Szkolenie pracownikéow w zakresie obstugi programoéw komputerowych,

Realizacja funkcji administratora systemoéw komputerowych w tym miedzy innymi: ustalanie praw
dostepu i haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzenie biezacych zmian w tym zakresie,
Zabezpieczenie komputerowych baz danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

Wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladnie, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczenie zbioréw,

Nadzér techniczny nad prawidtowoscig funkcjonowania oraz zamieszczanie informacji na stronie
internetowej PUP oraz stronie podmiotowej Biuletynu Informaciji Publicznej PUP;

Nadzér nad witasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania oraz zasadnoscig tego
oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy;

Szczegoblne obowiazki:

1.

2.

3.

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym

zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.
Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan przewidzianym dla komorki organizacyjnej, wykonywanie
czynnosci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng, zgodnie z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjna.

Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej poczty email
Wykonywanie czynnosci merytorycznych wymaganych w zwigzku z realizacjg projektéw dotyczacych
wykorzystania srodkéw z Funduszy Unijnych.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.
2.
3.

Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz samokontrola,

Wspdétdziatanie z innymi stanowiskami, komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialno$¢ za ochrone tych danych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu
odpowiednim do zadan,

Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidlowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego,

Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.
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Uprawnienie do:

1. Podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowania pism o duzym znaczeniu, wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP
2. Zadanie od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do

wykonywania zadan,

3. Inne wynikajace z przepisow wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):
a. Terminowo$¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,
b. Opinie czitonkéw najwyzszego kierownictwa,
c. Opinie pozostatych pracownikow,
d. Przebyte kursy i szkolenia,
*wyniki pracy zostang ocenione na
podstawie nastepujacych kryteridw:
Jakos¢ pracy,
Samodzielnos¢ pracy,
Zainteresowanie wykonywang pracq i
pracami pokrewnymi,
Umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,
Dostosowanie sie do nowych zadan,
Inicjatywa,
Stosunek do przetozonych i
wspotpracownikéw,
Dyscyplina pracy.

oo W

s e@~oo

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktorych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

Zadania wykonywane na podstawie zakresu
czynno$ci, oraz zwigzanych z nim procedur, zalecen
przetozonego.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
a. Woyksztatcenie srednie lub wyzsze
b. Znajomos$¢ przepiséw prawa wymaganego
na stanowisku
c. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
d. Poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowos$¢
e. Samodzielnos$¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:
a. Wysoka kultura osobista
b. Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie
wilasnej przydatnosci zawodowej
c. Umiejetnos¢ organizacji pracy na
zajmowanym stanowisku.
d. Zdyscyplinowanie.

Kontakty zewnetrzne:
konieczne do wykonywania zadan na stanowisku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (31)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:
- zakres: organizacja kontroli zewnetrznych
Dziat Organizacyjny i wewnetrznych, gospodarowanie majatkiem

- katalog stanowisk: od referenta do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegollnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotac do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspotpracuje z: od referenta do starszego inspektora powiatowego, informatyk, starszy informatyk,

kierownik dziatu, specjalista, samodzielny specjalista.
(nazwa stanowisk)

Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1) Przeprowadzanie kontroli zgodnosci realizacji uméw zawartych w ramach stazy, prac
interwencyjnych, roboét publicznych, dotacji na podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacii
kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy,

2) Przeprowadzanie kontroli zgodnosci realizacji umoéw zawartych w ramach przygotowania
zawodowego dorostych,

3) Ustalanie harmonograméw kontroli,

4) Sporzadzanie sprawozdan lub protokotéw z kontroli,

5) Wykonywanie kontroli sprawdzajacych i kontroli doraznych,

6) Prowadzenie spraw oraz sporzadzanie dokumentacji dotyczacej gospodarowania majatkiem PUP,

Szczegoblne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufhosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

3. Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynno$ci
stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

4. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan przewidzianym dla komoérki organizacyjnej, wykonywanie
czynnosci zgodnie z obowigzujgcq instrukcjg kancelaryjng, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjna.

5. Odbieranie korespondenc;ji elektronicznej w systemie obiegu dokumentdéw oraz stuzbowej poczty email

6. Wykonywanie czynnosci merytorycznych wymaganych w zwigzku z realizacjg projektow dotyczacych
wykorzystania srodkéw z Funduszy Unijnych.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz samokontrola,

2. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami, komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

3. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialno$¢ za ochrone tych danych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu
odpowiednim do zadan,

4. Racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidtowy ze sprzetu
komputerowego i biurowego,

5. Dbato$¢ o powierzony majatek Urzedu.

Uprawnienie do:
1) Podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowania pism o duzym znaczeniu, wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP
2) Zadanie od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan,

3) Inne wynikajace z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnien z przetozonym.
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Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane

okresowo):
a. Terminowo$¢ wykonywania powierzonych
obowigzkow,

b. Opinie cztonkéw najwyzszego kierownictwa,
c. Opinie pozostatych pracownikow,
d. Przebyte kursy i szkolenia,
*wyniki pracy zostang ocenione na
podstawie nastepujacych kryteriow:

e. Jakos¢ pracy,
f. Samodzielnos$c¢ pracy,
g. Zainteresowanie wykonywang pracg
i pracami pokrewnymi,
h. Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej,
i. Dostosowanie sie do nowych zadan,
j- Inicjatywa,
k. Stosunek do przetozonych

i wspotpracownikéw,

I. Dyscyplina pracy.

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

Zadania wykonywane na podstawie zakresu
czynnosci, oraz zwigzanych z nim procedur, zalecen
przetozonego.

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celow stanowiska:
a. Woyksztatcenie srednie lub wyzsze
b. Znajomos¢ przepiséw prawa wymaganego
na stanowisku
c. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z wykonywanymi czynnos$ciami stuzbowymi
d. Poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowosc¢
e. Samodzielnos¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania

celow stanowiska:

a. Wysoka kultura osobista

b. Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie wtasne;j
przydatnosci zawodowej

c. Umiejetnosc¢ organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku.

e. Zdyscyplinowanie.

Kontakty zewnetrzne:
konieczne do wykonywania zadan na stanowisku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne
urzadzenia
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (32)

Komorka organizacyjna: Stanowisko pracy:

- zakres: utrzymanie budynku w czystosci
Dziat Organizacyjny - katalog stanowisk: robotnik gospodarczy
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegollnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z: pracownik gospodarczy, kierownik dziatu
(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP i przeciw-pozarowych na stanowisku pracy,

Sprzatanie pomieszczen PUP, wedtug wykazu zatgczonego do zakresu czynnosci,

Uzupetnianie srodkow czystosci w tazienkach,

Utrzymanie w statej czystosci terenu przed budynkiem PUP,

Sprawdzanie zamkniecia okien,

Wykonywanie innych prac zleconych

Sprawowanie nadzoru nad obiektem i terenem wokét budynku w godzinach pracy, w przypadku
probleméw powiadomienie Kierownictwa PUP

Nogk,rwnpE

Szczegoblne obowiazki:
1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Rzetelne, dokfadne wypetnianie zadan zawartych w zakresie czynnosci

2. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

3. Calos¢ sprzetu znajdujgcego sie w budynku PUP od momentu rozpoczecia pracy do chwili jej
zakonczenia.

Uprawnienie do: Nie dotyczy

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:
okresowo): Wszelkie zadania, ktdrych realizacja przyczynia sie
1. Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy. do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

2. Poprawnos¢ wykonywanych zadan
3. Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone

mienie
Kwalifikacje formalne konieczne do wypelnienia | Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska: celow stanowiska:
1. Znajomos¢ charakteru pracy 1. Zrecznos¢ fizyczna
2. Znajomosc¢ zasad BHP i p. ppoz. 2. Samodyscyplina

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole
4. Zorientowanie na rezultaty pracy

Kontakty zewnetrzne: Wyposazenie stanowiska pracy:
nie dotyczy Akcesoria niezbedne do wykonywania czynnosci
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (33)

Komoérka organizacyjna: Stanowisko pracy:

Dziat Organizacyjny - zakres: dozor pomieszczen, prace
konserwatorskie

- katalog stanowisk: dozorca — robotnik

gospodarczy
Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

Wspétpracuje z: pracownik gospodarczy, kierownik dziatu
(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:
1. Prace remontowo-malarskie i konserwatorskie pomieszczen biurowych, chodnikéw, dojs¢ do wejs¢
do budynku PUP,

2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PUP,

3. Sprawowanie nadzoru nad obiektem i terenem wokét budynku w wyznaczonych przez Dyrektora
godzinach,

4. Dokonywanie obchodu obiektu noca, co 1 godzine,

5. Zabezpieczenie obiektu poprzez sprawdzanie zamkniecia drzwi, krat, okien, bram wjazdowych,

6. Zgtaszanie Dyrektorowi, Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego zauwazonych problemoéw,

7. Bezwzgledny obowigzek natychmiastowego powiadomienia Dyrektora PUP, Kierownika Dziatu
Organizacyjnego o problemach wynikajacych z petnionej stuzby

8. Porzadkowanie otoczenia wokét budynku PUP,

9. W okresie zimowym w przypadku S$liskiej nawierzchni posypywanie piachem schoddéw oraz

chodnikéw przylegtych do Powiatowego Urzedu Pracy bezzwiocznie, gdy wystepuje taka
koniecznos¢, zarbwno w dni powszednie jak i wolne od pracy

Szczegdlne obowiazki:
a) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw BHP i przeciw-pozarowych na stanowisku pracy,
b) Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy.
c) Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Rzetelne, dokfadne wypetnianie zadan zawartych w zakresie czynnosci

2. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

3. Calosé sprzetu znajdujgcego sie w budynku PUP od momentu rozpoczecia pracy do chwili jej
zakonczenia.

Uprawnienie do: Nie dotyczy

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane Zadania czastkowe:

okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
1. Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy. do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

2. Poprawnoéc’: wykonywanych zadan (wskazowke stanowig procedury i zakres obowigzkéw na stanowisku)

3. Odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o powierzone mienie

Kwalifikacje formalne konieczne do wypelnienia |Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania

celow stanowiska: celow stanowiska:

1. Znajomos¢ charakteru pracy 1. Zrecznos¢ fizyczna

2. Znajomos¢ zasad BHP i p. ppoz. 2. Samodyscyplina

3. Uprawnienia do eksploatacji kottbw gazowych

Kontakty zewnetrzne: Wyposazenie stanowiska pracy:

nie dotyczy Akcesoria niezbedne do wykonywania czynnosci
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (34)

Komorka organizacyjna:

Dziat Organizacyjny

Stanowisko pracy:

- zakres: kierowanie pojazdem stuzbowym
- katalog stanowisk: Kierowca samochodu
osobowego — robotnik gospodarczy

Bezposredni przetozony:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego

Liczba podlegtych stanowisk:
Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza

szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

c¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢é do przetozonego wyzszego

szczebla.

Wspétpracuje z: pracownik gospodarczy, kierownik dziatu

(nazwa stanowisk)

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP i przeciw-pozarowych na stanowisku pracy,
2. Petnienie funkciji kierowcy przydzielonego samochodu stuzbowego,
3. Planowo-zapobiegawcza obstuga techniczna oraz naprawa pojazdu samochodowego

4. Eksploatowanie pojazdu zgodnie z zasadami ruchu drogowego, techniki samochodowej i wskazan
instrukcji obstugi wydanej przez zaktad produkujacy pojazd z uwzglednieniem obowigzujacych szybkosci

jazdy,

5. Drobne naprawy oraz konserwacja sprzetu i urzadzen,
6. Wykonywanie innych prac, czynnosci zleconych przez kierownika,
7

. Ewidencja materiatéw biurowych, wydawanie pracownikom PUP materiatdw zgodnie ze sktadanymi

zapotrzebowaniami, zamowieniami.

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym

zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu

informatycznego.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1. Rzetelne, dokfadne wypetnianie zadan zawartych w zakresie czynno$ci
2. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.

Uprawnienie do: Nie dotyczy

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane
okresowo):

1. Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy.

2. Poprawnosé wykonywanych zadan,

3. Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,

4. Odpowiedzialno$c¢ i dbato$¢ o powierzone mienie

Zadania czastkowe:
Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie
do osiggniecia celéw stanowiska pracy:

Kwalifikacje formalne konieczne do wypetnienia
celéw stanowiska:

1. Wyksztalcenie $rednie

2. Znajomosc¢ charakteru pracy

3. Znajomosc¢ zasad BHP i p. ppoz.

4. Prawo jazdy kat. B

Kompetencje kluczowe konieczne do osiagania
celéw stanowiska:

1. Zrecznosc¢ fizyczna

2. Samodyscyplina

Kontakty zewnetrzne:
nie dotyczy

Wyposazenie stanowiska pracy:
Samochdd stuzbowy, komputer, kserokopiarka,
bindownica, inny sprzet biurowy
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OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY (35)

Komorka organizacyjna: Stanowisko pracy:
Samodzielne stanowisko - zakres: wykonywanie zadan zgodnie z zakresem
czynnosci

- katalog stanowisk: od inspektora do starszego
inspektora powiatowego

Bezposredni przetozony: Liczba podlegtych stanowisk:
Dyrektor PUP Nie dotyczy

Uwagi dodatkowe

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

Wspélpracuje z: wszyscy pracownicy PUP, kierownictwo, Dyrekcja

Gtéwne zadania na stanowisku pracy:

1. Podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez stanowisko.

2. Podejmowanie decyzji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na
podstawie upowaznienia Dyrektora PUP.

3. Nadzér nad tablicg informacyjng dotyczacg podlegtej komoérki organizacyjne;.

4. Formalny i merytoryczny nadzér nad trescig publikowanych w BIP informacji publicznych
dotyczacych dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej, zgodnie przepisami dotyczacymi
informacji publicznej.

Szczegoblne obowiazki:

1. Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

2. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia
systemu informatycznego.

3. Wykorzystywanie dostepnego potencjatu technicznego w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych (obstuga poczty email, Internetu, aplikacji oraz sprzetu biurowego)

4. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan przewidzianym dla komorki organizacyjnej,
wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna.

5. Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz stuzbowej poczty
email.

2.
3.
4

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP oraz odpowiedzialnos¢ za racjonalne gospodarowanie
materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zafatwianie spraw.

Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz samokontrola,

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz do odpowiedzialnos¢ za ochrone tych danych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem
w stopniu odpowiednim do zadan.

Uprawnienie do:

1. Podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowania pism o duzym znaczeniu, wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP

2. Podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych, codziennych spraw
lezgcych w kompetencjach podlegtej komorki organizacyjnej.

3. Prawo zadania od dyrekcji PUP oraz innych komdrek organizacyjnych materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan.

4. Inne wynikajgce z przepiséw wewnetrznych, procedur i uzgodnieh z przetozonym.

Wskazniki efektywnosci pracy (kontrolowane | Zadania czastkowe:

okresowo): Wszelkie zadania, ktérych realizacja przyczynia sie do

1. Terminowos$¢ wykonywanych obowigzkéw. | osiggniecia celéw stanowiska pracy:

2. Systematycznosé i terminowos¢é
prowadzenia dokumentacji Zadania wykonywane na podstawie zakresu czynnosci,

3. Liczba skarg i zazalen. oraz zwigzanych z nim procedur.

4. Przebyte kursy i szkolenia.

Wyniki pracy zostang ocenione na podstawie

nastepujacych kryteriow:
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- jakos$¢ pracy,

- samodzielno$¢,

- zainteresowanie wykonywang pracg
pracami pokrewnymi,

- umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
- dostosowanie sie do nowych zadan,

- inicjatywa,

- stosunek do wspotpracownikow,

- dyscyplina pracy.

Kwalifikacje formalne konieczne do
wypetnienia celow stanowiska:
a. Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze
b. Znajomos¢ przepiséw prawa
wymaganego na stanowisku
c. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
wykonywanymi czynnosciami
stuzbowymi
d. Przygotowanie zawodowe do
zajmowanego stanowiska
e. Poczucie odpowiedzialnosci,
obowigzkowos¢
f. Samodzielno$¢ dziatania w zakresie
wykonywanej pracy
g. tatwos¢ w podejmowaniu decyzji

Kompetencje kluczowe konieczne do osiggania
celow stanowiska:

a.
b.

C.

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania w
kontaktach z wspétpracownikami
Umiejetnos¢ pracy w zespole, ksztattowanie
stosunkéw miedzyludzkich.

Podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie
wilasnej przydatnosci zawodowej
Umiejetnos¢ organizacji pracy na
zajmowanym stanowisku.
Zdyscyplinowanie.

Kontakty zewnetrzne:
konieczne do wykonywania zadan na
stanowisku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
Sprzet informatyczny, Oprogramowanie, Inne urzadzenia
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