Uchwata Nr 24/63/08
Zarzadu Powiatu w Piszu

z dnia 25 czerwca 2008r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu

Na podstawie art. 36. ust. 1, w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) Zarzad Powiatu w
Piszu uchwala, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu stanowigcym zatacznik do
Uchwaty Zarzadu Powiatu Nr 107/7/05 z dnia 17 lutego 2005r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu (zmiana: Uchwata Nr 165/9/06 Zarzagdu Powiatu w Piszu z dnia 8
marca 2006r,) wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. w § 4 w ust.2 otrzymuje brzmienie:
2. Powiatowy Urzad Pracy realizuje przepisy okreslone w nastepujgcych aktach prawnych:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2008r. Nr 69, poz. 415),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitac]i zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( Dz. U. Nr 210, poz. 2135. z pd2n. zm.),

4) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz .U. tj. z 2007r
Nr 11, poz.74),

5) ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych ( tj. Dz. U. z 2004r. Nr 38, poz. 353 z pdZn, zm),

6) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. -Prawo zamowien publicznych ( §j. Dz. U. z 2007r, Nr 223,
poz. 1655),

7) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 , poz.2104 z pozn.
Zm ),

8) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 58, poz. 404 z pd2n. zm.),

9) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz.694 z pozn.
zm.),

10) ustawa z dnia 05 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (. Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1592 z pdZn.zm.),

11) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r., Nr 101,
poz.926 z pozn.zm.),

12) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dosteple do informacji publiczne] (Dz. U. Nr 112,
poz. 1188, z pézn. zm.),



13} ustawa z dnia 22 stycznia 1999r o ochronie informaciji nigjawnych ( tj. Dz. U. z 2005r. Nr 196,
poz.1631 z pozn. zm.),

14) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnege (. Dz. U. z 2000r.
Nr 98, poz.1071 z pézn.zm.)

15) ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 z pozn. zm.)

18} | innych przepisach szczegdlnych,

2. w § 5 ust. 1 kropke zastgpuje sig przecinkiem i dodaje sie: ,instytucjami partnerstwa lokalnego,
jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie statutowo
problematyka rynku pracy, jednostkami szkolgeymi”,

3. w § 11 wprowadza sie nastepujace zmiany:
a) w ust1 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie ,za wyjgtkiem odpowiedzialnosci
okreslone| w zakresach czynnosci pracownikow”,
b) ust.3 otrzymuje brzmienie:
«3. Dyrektor PUP decyduje w =zakresie liczby zatrudnionych pracownikow, ktdrych
wynagrodzenie jest finansowane z budzetu | Funduszu Pracy”,
¢) dotychczasowy ust. 3 i 4 otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 4 i 5,
- dodaje sig ust. 6 w brzmieniu;
d) ust.B otrzymuje brzmienie:
6. Kierownicy komédrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé za dzialalnosé
kierowanego przez siebie referatu /dziatu przed Dyrektorem PUP w Piszu”,
4.w § 17 skresla sig:
- Stanowisko ds. szkolen 57",
5.w § 18 ust.1 lit. b skresla sie:
~Stanowisko ds. szkolen bezrobotnych”,

6.w § 18 ust.2 lit. a wyrazy ,pionem dziatan informacyjno- ewidencyjnych”
zastepuje sie wyrazami ,pionem dziatan pasywnych®,

7. w § 19 ust.1 wprowadza sie zmiany:

a) w pkt.4 skresla sig przecinek | dodaje” | Funduszu Pracy oraz pozyskanych srodkow,”

b} pkt.13 otrzymuje brzmienie:
»13. ustalanie zakreséw czynnosci Zastepcy Dyrektora PUP, Kierownikom podlegiych
kemérek organizacyjnych w podlegtym pionie oraz dla samodzielnych stanowisk”

c) dodaje sie pkt. 15 - 18 w brzmieniu:
« 13. pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,
18. inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych,
17. wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy,

e



18. wydawanie decyzji w imieniu starosty:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezroboing oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b} przyznaniu, cdmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen nie wynikajacych z zawartych umow,
c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie  pobranych Swiadczen lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,
d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catodci
nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z
tytuiu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo Srodkdw.”

8. w § 19 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie, wytyczanie kierunkdw dzialania, organizacja pracy podlegtych komdrek
organizacyjnych | sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych standardami
ustug podlegtego dzialu,

koordynowanie | nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu, a w szczegdlnosci realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcym prawem,
opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci urzedu oraz aprobowanie spraw
przedktadanych do decyzji dyrektora PUP,

sprawowanie merytorycznego nadzoru i odpowiedzialnosé nad przestrzeganiem stosowania
Kodeksu Postepowania Administracyjnego w szczegoinosci w Dziale Ewidenciji | Swiadczen,
wydawanie w imieniu starosty, zgodnie z upowaznieniem, decyzji, postanowien | zadwiadczen
Zzgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
wykonywanie kontroli pracy we wszystkich komérkach organizacyjnych z punku widzenia
merytorycznego | formalnego, kidrej szczegdlowe zasady okresla regulamin  kontroli
wewnetrznej powiatowego urzedu pracy,

nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii
gospodarczo-finansowych,

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,

11) koordynacja, nadzér, kontrola i odpowiedzialnosé za przygotowanie | przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowien publicznych w urzedzie zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych,

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej niecbecnosci w pracy

pracownika i innych przyczyn,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

14) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w zakresie

rynku pracy.”



9. w § 20 skresla sie oznaczenie "ust. 1" dodaje sie pkt 17 w brzmieniu:

. 17.dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, finansowych z planem
finansowym.”

10. w § 21 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:

. 4.Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ operacji gospodarczej |
finansowej z planem finansowym.”

11. w § 22 ust.1 otrzymuje brzmienie:

1.Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

9)
6)

7)

9)

opracowanie | realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywnosci lokalnej rynku
pracy stanowigcego czesd powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znzlezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe | informacje zawodowg oraz pomoc w
akbywnym poszukiwaniu pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentdw rynku pracy,

inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajgcych w innych niz
powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach,

opracowywanie analiz | sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow  deficytowych
nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej
rady zatrudnienia oraz ergandw zatrudnienia,

wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji
o uslugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robét publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa do swobodnego przeptywu pracownikow migdzy
panstwami, czlonkowskich Unii Europejskiej , Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej oraz cbywateli paristw niebedgcych stronami umowy
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ktérzy moga korzystac ze swobody przeptywu oséb
na podstawie umdw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska, je] panstwami
czionkowskimi w szczegdinosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym
Swiadczenie ustug EURES we wspdlpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzadem wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

10) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przephywem pracownikow wynikajgeych

z odrebnych przepiséw, umdw miedzynarodowych i innych  porozumien zawartych z
partnerami zagranicznymi,

11) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o

wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

12) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plancw dziatania,

13) udzielanie pomocy pracodawcom w  pozyskiwaniu  pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,



14} ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,
15) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w danym rejonie o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,
16) pozyskiwanie informacji z innych Zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie piskim,
17) prowadzenie Klubu Pracy, w tym:
a) wykorzystanie w pracy zasobow danych i informacji przydatnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy:
» obejmujacych informacje o sposobie | metodach poszukiwania pracy oraz
prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych,
» informacje na temat $wiadczenia pracy na podstawie przepisow prawa
pracy lub na innej podstawie prawnej,
¥ informacje o metodach poszukiwania i mozliwosciach podejmowania pracy
Za granica,
> informacje dotyczace mozliwosci podejmowania pracy przez osoby
niepetnosprawne,
> przepisy prawne, procedury postgpowania | wzory dokumentow
przydatnych przy tworzeniu wiasnej firmy,
# informacje o projektach | programach rynku pracy, w ramach ktorych
mozna uzyskad pomoc w aklywnym poszukiwaniu pracy.
18) udzielanie poradnictwa zawodowego dla 0s6b bezrobotnych (indywidualnie i grupowo),
19) prowadzenie doradziwa zawodowego oraz informacji zawodowe] dla bezrobotnych oraz
innych osdb poszukujacych pracy,
20) wspdlpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi,
21) tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej,
22) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientdw urzedu,
23) $wiadczenie usiug EURES zgodnie z art37 ust1 ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,
24) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o akiualnej sytuacii i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
25) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,
26) pozyskiwanie ofert pracy,
27) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe| bazy
ofert pracy udostepniane] przez ministra wiasciwego do spraw pracy,
28) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,
29) wspdldziatanie urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
30) przyjmowanie informac]i o wolnym miejscu pracy zatrudnienia,
31) przyimowanie ofert pracy,
32) upowszechnianie i realizacja oferty pracy niezawierajgcej danych umozliwiajgce identyfikacig
pracodawcy,
33) podejmowanie kontakiu z bezrobotnym,
34) utrzymanie kontaktu z pracodawcs,



35) przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycjii odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

36) przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

37) utrzymanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

38) opracowanie | realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczacy rozwiazywania
probleméw  spolecznych, powiatowych programéw  dziatania na rzecz osdb
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spoteczne],
b} przestrzegania praw osdb niepetnosprawnych,

39) kierowanie oséb niepetnosprawnych, ktdre wymagajg specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

40) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow,

41) wspdlpraca z organami administracji rzadowe] i organami jednostek samorzgdu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie =zatrudnienia |
rehabilitacji zawodowej osdb niepetnosprawnych,

42) wspbipraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy osob niepelnosprawnych,

43} doradztwo dla osdb planujacych rozpoczaé dziatalnosé gospodarczg,

44) doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub
rolnicze] podejmowane przez oschby niepetnosprawne i bezrobotne,

45) informowanie o mozliwosciach zasadach korzystania z ustug szkoleniowych oraz
promowanie tych ustug,

46) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody | specjalnoéci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia,

47) sporzgdzanie | upowszechnianie planu szkolen,

48) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

49) kierowanie na szkolenia wskazane przez osobe uprawniona,

50) kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

51) monitorowanie przebiegu szkolen,

52) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

53) udzielenie pozyczki szkoleniowej,

54) prowadzenie analiz skutecznosci | efektywnosci szkolen,

55) zawieranie umdw o refundacje kosztdw szkolenia specjalistycznego zgodnie z art. 69 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

56) organizacja szkoleri zgodnie z przepisami ustawy ,Prawo zamdwien publicznych”.

57) refundowanie kosztow szkolen dla bezrobotnych odbywajgcych szkolenie”

12. § 23 otrzymuje brzmienie :

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentéw i Strategii Rynku Pracy w szczegdinosci
nalezy:



1) organizowanie prac interwencyjnych, robét publicznych i prac spotecznie uzytecznych oraz
stazy i przygotowania zawodowego w migjscu pracy,

Z) sporzgdzanie informacji o udzielongj pomocy publicznej do UOKIK,

3) kierowanie oséb bezrobotnych do wykonywania prac interwencyjnych, robét publicznyeh, prac
spotecznie uzytecznych oraz stazu i przygotowania w miejscu pracy,

4) dofinansowanie wyposazenia migjsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wkiadu do spdldzielni socjalne], kosztow pomocy prawnej, konsultacji |
doradztwa,

5) refundowanie kosztdéw wyposazenia — doposazenia stanowiska pracy,

6) kontrola pracodawcéw zatrudniajgcych bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, prac
spotecznie uzytecznych i robdt publicznych oraz u ktdrych osoby bezrobotne odbywajg staze i
przygotowanie zawodowe,

7) doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowane przez osoby niepeinosprawne i bezrobotne,

8) finansowanie kosztow przejazdu na badania lekarskie | powrotu do miejsca zamieszkania ,

8) realizacja programéw lokalnych i regionalnych,

10} zwolnienia monitorowane,

11) zawieranie uméw z pracodawcami o jednorazows refundacje poniesionych kosztéw z tytutu
optaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

12) utrzymanie kontaktow z pracodawcami,

13) finansowanie z Funduszu wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone w
ustawie o promocji, w odniesieniu do oséb niepeinosprawnych zargjestrowanych jako
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu,

14) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz
przekwalifikowanie,

13) przyznanie srodkéw z Funduszu jednorazowo na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczgj
albo na wniesienie wkladu do spéldzielni socjalnei,

16) zwrot dla pracodawcy, ktory przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osoby
niepetnosprawne, kosztow:

a) poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych stanowisk
pracy dla tych oséb, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,

b) adaptacji zakladu pracy do potrzeb osob niepeinosprawnych,

¢c) adaptacii lub nabycia urzadzen ulatwiajgcych osobie niepelnosprawne
funkcjonowanie w zakladzie pracy,

17) zwrot kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajgcych pracownikowi niepeinosprawnemu w
pracy w zakresie czynnosci ufatwiajgcych komunikowanie sig z otoczeniem,

18) zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy do wysokosci pietnastokrotnego przecietnego
wynagrodzenia, gdy pracodawca przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osobe
niepetnosprawna,

19) zwrot, dla pracodawcy, ktdry zatrudni przez okres 12 miesiecy osobe niepeinosprawng , ze
srodkdw Funduszu 60% jej wynagrodzenia przed opodatkowaniem podatkiem dochodowym



oraz obowigzkowych skladek na ubezpieczenie spoteczne od tego wynagrodzenia za okres
jednego roku od dnia jgj zatrudnienia.”

13. w § 24 skresla sie oznaczenie: ,,ust. 1" oraz pkt 7,8 i 9 otrzymuje nowe brzmienie:
1. przygotowanie sprawozdan z realizacji programow,
8. Upowszechnianie informacji o programie,

+9. monitoring i ewaluacja programow”.
14. skresla sie § 25

15. w § 26 skresla sie oznaczenie: " w ust. 1" | wprowadza sig nastepujace zmiany:
a) pkt5 otrzymuje brzmienie:
. 5. rejestracja osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy”
b} skresla sig pkt 8.

16. w § 27 skresla sie oznaczenie: ust. 1 i wprowadza sie nastepujace zmiany:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
. 1. planowanie i realizacja wydatkow ze $rodkow budzetowych”
b) dodaje sie pkt od 10 — 15 w brzmieniu;

» 10. finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub
do migjsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego w migjscu pracy,
szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem
statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowego urzedu pracy,
11. finansowanie kosztéw zakwaterowania w migjscu pracy osobie, kidra podjela
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w migjscu
pracy lub szkolenia poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez powiatowy urzgd pracy,

12. kosztu przejazdu do wykonywania prac spotecznie uzytecznych, ( art. 45 ust.6)
13.refundowanie pracodawcom czesci kosztéw poniesionych w  zwigzku z
zatrudnieniem, bezrobotnego ramach prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych, robét publicznych,

14.zglaszanie | wyrejestrowywanie pracownikdw urzedu z ubezpieczenia

spolecznego i zdrowotnego.”

15.finansowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7, w przypadku
podjecia zatrudnienia, skierowania na staz, przygotowanie zawodowe miejscu pracy
lub szkolenia przez bezrobotnego.”

17. w § 29 otrzymuje brzmienie:
.Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie projektéw regulamindw wewnetrznych urzedu,
2) opracowanie regulaminu pracy urzedu,
3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w urzedzie,
4) prowadzenie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentaw,
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5) obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

6) obsluga kancelaryjna urzedu,

7) gromadzenie | przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kontroli wewnetrznych, jednostek zewnetrznych,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

10) zarzgdzanie danymi dotyczacymi skiadnikow placy pracownikow,

11) kontrola dyscypliny pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ocenami kwalifikacyjnymi,

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw studentow,

14) organizowanie stazy i przygotowania zawodowego w urzedzie pracy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem awansowaniem pracownikow,

16) obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej

pracownikéw urzedu,

18) opracowanie planu szkoler pracownikéw urzedu,

18) organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji dla pracownikéw urzedu,

20) wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w Zzakresie

organizacji szkoleri i doboru wyktadowcéw,

21) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

22) administrowaniem majatkiem urzedu,

23) nadzdr nad prawidiowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

wiasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami  organizacii
pracy w urzedzie,

administracja serwerami danych,

wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzenia okresowych
przegladéw konserwacii,

usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

zgtaszanie potrzeb i planowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,
planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk,

24) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania:

a)
b)
c)

d)

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

instalowanie nowego, legalnego oprogramowania systemu uzytkowego,

nadzér nad wiasciwym | prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegoélnych stanowiskach,

szkolenie pracownikow zakresie obsiugi programoéw komputerawych,

25) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych:

a)

b)

c)

planowanie | wspoltworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie i
podigczenie stanowisk roboczych,

realizacja funkcji globalnych oprogramowania, w tym miedzy innymi: ustalenie praw
dostepu i haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzenie biezgcych zmian w tym
zakresie,

wlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, przegladanie | tworzenie
niezbednych kopii zapasowych | zabezpieczenie zbiordw,
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d) administracja i obsluga programu komputerowego Platnik, w tym obsluga
certyfikatdw, zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami,
e} administracja programem PULS,

26) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania i zabezpieczenie przed dostepem oséb
niepowolanych,

27) organizacja prac projektowych dotyczacych systeméw i programow,

28) kontrola uzytkowanego oprogramowania na serwerach i zestawach komputerowych,

29) planowanie i prowadzenie zaopatrzenia dotyczgcego systemu informatycznego urzedu,

30) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej,

31) wprowadzanie danych, modyfikacje | administrowanie strong internetowa urzedu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

33) ochrona danych osobowych i nadzdér nad przestrzeganiem postanowier ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Piszu

34) zabezpieczenie pracownikow urzgdu w $rodki techniczno — biurowe,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby urzedu,

36) prowadzenie spraw z zakresu bhp, p.poz., obrony cywilngj,

37) prowadzenie ewidencji skarg | wnioskow,

38) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

39) analiza skarg i wnioskow.”

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety.
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