UCHWALA NR 388/2019
ZARZADU POWIATU OSTROWSKIEGO
z dnia 18 grudnia 2019 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim

Na podstawie: art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019 poz. 511 ze zm.),

Zarzad Powiatu Ostrowskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie

Wielkopolskim stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata nr 573/2016 Zarzadu Powiatu Ostrowskiego z dnia 12 lipca
2016 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 4. Przekaza¢ sprawozdanie z wykonania Uchwaly w terminie 21 dni od dnia podjecia

Uchwaty.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pawel Rajski

Roman Pacholczyk
Damian Gradzielewski
Dorota Hurna

Arkadiusz Wojtczak



Uzasadnienie:

Powiatowa Rada Rynku Pracy, organ opiniodawczo — doradczy Starosty
Ostrowskiego, pozytywnie zaopiniowata likwidacje Lokalnych Punktow Informacyjno —
Konsultacyjnych w ktorych odbywata si¢ cyklicznie obstuga oso6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy. Zmiana ta zwigzana jest ze zmniejszeniem liczby klientow
obstugiwanych w poszczegdlnych gminach oraz ze zmniejszeniem zatrudnienia w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Zaktualizowane zostaly podstawy prawne i zakres dziatalnosci Powiatowego Urze¢du
Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Majac na uwadze zakres wniesionych zmian i poprawek oraz fakt iz czytelniejszy do
stosowania jest tekst jednolity danego aktu prawnego postanowiono o przedtozeniu do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu nowego regulaminu organizacyjnego zamiast listy zmian
starego regulaminu.

Stosownie do art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 poz. 511 ze zm.) oraz § 8 Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w
Ostrowie Wielkopolskim Zarzad Powiatu jest wiasciwy do zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Wobec powyzszego podjecie uchwaly w sprawie zatwierdzenia Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim jest uzasadnione.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim

mgr Hanna Pawlak - Kornacka



Zatacznik do Uchwaty nr 388/2019
Zarzadu Powiatu Ostrowskiego
z dnia 18 grudnia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

ROZDZIAL 1
Przepisy ogo6lne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng i zadania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzgdu
Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ostrowskiego

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ostrowskiego

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrowskiego

Powiatowej Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy Powiatu

Ostrowskiego

PSZ — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w

Ostrowie Wielkopolskim

9. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pion dziatan, dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy
lub stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
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§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim jest jednostka organizacyjng Powiatu Ostrowskiego,
wchodzaca w sktad administracji zespolonej powiatu.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim wspottworzy Publiczne Stuzby Zatrudnienia, ktore sa
jedna z instytucji rynku pracy.

3. Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim jest realizacja potrzeb zatrudnienia poprzez

swiadczenie dostepnych ustug, w szczego6lnosci ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy w sposob

efektywny, na mozliwe najwyzszym poziomie, kierujgc si¢ zasadami etyki.

Obszarem dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim jest Powiat Ostrowski.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim jest Miasto Ostrow Wielkopolski.

S

ROZDZIAL 11

Przedmiot i zakres dzialania

§ 4

PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia

2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019 poz. 1482 ze zmianami)

oraz zadania dodatkowe okreslone w innych ustawach, w tym mig¢dzy innymi w:

1. ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1172 ze zmianami);



10.
11.

Wr
1.

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019r., poz. 1373 ze zmianami);

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019r.
poz. 300 ze zmianami);

ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2018r. poz. 1270 ze zmianami);

ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1507 ze zmianami);
ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 217 ze
zmianami);

ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tekst jednolity Dz.U. z 2019r.
poz. 670 ze zmianami);

ustawie z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracity prace (tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz. 734);

ustawie z dnia z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegoélnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miegjsc
pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 669 ze zmianami)

ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz. 2094 ze zmianami);
ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r., poz. 362 ze zmianami).

§5

amach zadan okre$lonych w § 4 PUP wykonuje:

Zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy do ktorych w szczegolnosci nalezy:
opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, o ktérej mowa
w odrgbnych przepisach;
pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;
udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy i
poradnictwo zawodowe;
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;
realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnos$ci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie ushug 1 instrumentoéw rynku pracy;

1.10. inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;
1.11. opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
powiatowej rady rynku pracy oraz organow zatrudnienia;

1.12. inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

1.13. wspoldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz

wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

1.14. wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o uslugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym;

1.15. wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug rynku

pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

1.16. przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;



1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.
1.23.

1.24.
1.25.

1.26.

1.27.
1.28.

1.29.

1.30.
1.31.

wydawanie decyzji o:

1.17.1. uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

1.17.2. przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

1.17.3. obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

1.17.4. odroczeniu terminu spfaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, nalezno$ci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktorych mowa w art. 46 ustawy,
oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktéorych mowa w art. 76 ust. 7a
ustawy;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw, o

ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta

dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie §wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy

panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczegdlnosci przez:

1.19.1. realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES,

1.19.2. realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw;

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych z

odrgbnych przepisow, umow migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami

zagranicznymi;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiagzku z postepowaniem o wydanie

zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOé4w pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdéw powiatowego urzedu pracy;

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu,

fagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z

programow operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego 1 Funduszu Pracy;

inicjowanie 1 realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez

urzedy pracy;

organizacja i realizowanie programow specjalnych;

realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewodzkim
urzedem pracy;

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych

wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru centralnego;

inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

2. Zadania wynikajgce z innych ustaw, a w szczegolnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

wyptata jednorazowych $rodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych na
podjecie dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej;

zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych;

zglaszanie do ubezpieczenia i oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;



2.4.
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

W

optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby bezrobotne posiadajace prawo do zasitku dla
bezrobotnych oraz pobierajacych stypendia;

wystawianie zaswiadczen do o$rodkéw pomocy spotecznej, niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen
z zakresu pomocy spoteczne;j;

refundacja kosztéw zatrudnienia wspieranego realizowanego w formie prac spotecznie uzytecznych;
przedstawienie informacji o mozliwo$ciach aktywizacji zawodowej dluznika alimentacyjnego;
ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej i wydawanie beneficjentom pomocy zaswiadczen
stwierdzajacych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomoca de minimis.

§6

realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje miedzy innymi z komoérkami organizacyjnymi Starostwa

Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim, innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ostrowskiego oraz
instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spotecznej, samorzadami gmin Powiatu Ostrowskiego.

ROZDZIAL 111

Kierownictwo

§7

Caloksztaltem dziatalnosci Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim kieruje, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu, powotuje Starosta. Odwotanie Dyrektora PUP nastgpuje po
uzyskaniu opinii powiatowej rady rynku pracy. Opinia powiatowej rady rynku pracy nie jest wymagana w
przypadkach o ktéorych mowa w art. 52 i 53 kodeksu pracy oraz w przypadku odwotania Dyrektora PUP na
jego wniosek.

Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP lub na wniosek Dyrektora PUP innych pracownikow
PUP do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz za§wiadczen w
trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

Czynno$ci prawne zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow PUP dokonuje w imieniu pracodawcy:
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona.
Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Zastegpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora PUP, Gtownego Ksiggowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

Dyrektor PUP powotuje i odwotuje Inspektora Ochrony Danych na zasadach przewidzianych w
Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

ROZDZIAL 1V

Gospodarka majatkowa i finansowa

§8

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym PUP mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte wykorzystanie.

no

§9

Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody 1 wydatki, zatwierdzony przez
Rade Powiatu.

Dyrektor PUP jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej PUP.

PUP prowadzi obstugg finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.



§10

Nadzér nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V
Komoérki organizacyjne

§11

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim moga by¢ tworzone nastepujace komorki
organizacyjne:

1.1.  pion dziatan;

1.2.  dzal

1.3.  referat;

1.4, samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych pionéw dziatan, dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w

oparciu o posiadane etaty finansowane ze §rodkéw budzetowych, majac na uwadze zakres zadan do realizacji i

efektywnos$¢ wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym

dla wielu stanowisk w jednym lub rozdziela¢ zadania przewidziane do realizacji przez jedno stanowisko na

wiele stanowisk.

5. Dyrektor PUP w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ilosci zadan realizowanych w
poszczegdlnych dziatach, w kazdym czasie, po pozyskaniu srodkdéw na sfinansowanie zatrudnienia os6b, moze
tworzy¢ w kazdym dziale stanowisko pomocnicze: pomoc administracyjna (biurowa).

Hw

§ 12

1. Dzial jest podstawowag komorkg organizacyjna, zajmujaca si¢ okre§long problematyka i dzialalnos$cia w sposob

kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej

utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3. W strukturze dzialu moga funkcjonowac stanowiska laczone, nad ktorych czgécig zadan bezposredni nadzor
sprawuje Dyrektor PUP.

N

§13

1. Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka.
3. Referatem kieruje kierownik referatu.

n

§14

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktdrg tworzy si¢ w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej
komorki organizacyjnej, zespotu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

§15

Wewnetrzng organizacj¢ komorki organizacyjnej okreslaja:

1. zakres dzialania zawarty w regulaminie,

2. wykaz stanowisk pracy — zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

3. karty stanowisk pracy — zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

4. zakresy czynno$ci pracownikow — przechowywane w aktach osobowych pracownikow.



ROZDZIAL VII
Struktura organizacyjna
§16

1. Dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim zgrupowane sg w trzech pionach:
1.1 Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktory obejmuje:
1.1.1. dziat Ustug Rynku Pracy;
1.1.2. dzial Instrumentéw Rynku Pracy.
1.2. Pion dziatan ewidencyjnych, ktéry obejmuje:
1.2.1. dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji
1.3. Pion dziatan wspomagajacych, ktéry obejmuje:
1.3.1. Inspektora Ochrony Danych;
1.3.2. samodzielne stanowisko ds. prawnych — radca prawny;
1.3.3. samodzielne stanowisko ds. orzecznictwa administracyjnego;
1.3.4. samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
1.3.,5. samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych;
1.3.6. dzial Finansowo — Ksiggowy;
1.3.7. dziat Organizacyjno - Administracyjny

§ 17

1. Dyrektor PUP kieruje praca PUP i sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny pionu dziatan wspomagajacych.
2. Z-ca Dyrektora PUP kieruje pracg i sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny pionu dzialan ewidencyjnych
i Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Z-ca Dyrektora PUP petni jednoczesnie funkcje kierownika dziatu Ustug Rynku Pracy.

Szczegodtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VIII niniejszego regulaminu.
Szczegotowg strukture organizacyjna PUP z podzialem na komorki organizacyjne i stanowiska pracy
przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ok w

§18
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:
1.1. realizacja, w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg, zadan okreslonych w § 4 i § 5 niniejszego
regulaminu;
1.2. planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ Srodkami

Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz budzetu PUP;

1.3. reprezentowanie PUP na zewnatrz;

1.4. promocja ustug PUP;

1.5. wystepowanie w imieniu pracodawcy w stosunku do pracownikow PUP;

1.6. okresowa ocena  Z-cy Dyrektora, podlegtych pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy i kierownikow dziatow;

1.7. wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, powiatowa rada rynku pracy, wtadzami szkolnymi,
instytucjami szkolagcymi, osrodkami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy spotecznej i innymi
instytucjami rynku pracy;

1.8. wydawanie: zarzadzen, procedur, polecen stuzbowych pracownikom PUP;

1.9. zalatwiania w imieniu Starosty Ostrowskiego spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz

zaswiadczen w trybie przepisow o postegpowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty
Ostrowskiego;

1.10.  wnioskowanie do Starosty Ostrowskiego o udzielenie upowaznien o ktérych mowa w § 7 pkt 3
niniejszego regulaminu;

1.11.  planowanie, wytyczanie kierunkow dziatan, organizacja pracy Urzgdu;

1.12.  opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP;

1.13. podejmowanie decyzji o kierowaniu pracownikow PUP na szkolenia, wybdr oferty szkoleniowe;j
adekwatnej do potrzeb pracownikéw PUP;

1.14.  sprawowanie kontroli zarzadczej;



2.

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych dziatow;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obj¢tych zakresem dziatania podlegtych dziatow;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
podleglych dziatow;
zatatwianie w imieniu Starosty Ostrowskiego spraw, w tym: wydawanie decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty
Ostrowskiego;
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikow podleglych dziatéw oraz wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar;
promocja ustug PUP;
biezgca wspolpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajacym z realizacji zadan
natozonych na PUP;
przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskdéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy;
w czasie nieobecnosci Dyrektora PUP wystepowanie w imieniu pracodawcy w stosunku do pracownikow
PUP;

2.10. w czasie nieobecnosci Dyrektora PUP podejmowanie decyzji o kierowaniu pracownikow PUP na

szkolenia, wybor oferty szkoleniowej adekwatnej do potrzeb pracownikow PUP;

2.11.  Z-ca Dyrektora PUP kieruje dzialem Ustug Rynku Pracy realizujac zadania okreslone w § 21 niniejszego

regulaminu;

2.12. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Z-ca Dyrektora PUP podlega bezposrednio Dyrektorowi

PUP.
§19

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw dziatow nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.
12.

13.

2.
2.1.
2.2.

koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu funkcjonowania
dziatu;
szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziatu, zakresem wspoétpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania
otrzymanych zarzadzen, procedur, polecen stuzbowych;
dbatos¢ o rozwodj zawodowy podleglych pracownikoéw, a w szczegdlnosci: umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach;
udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu projektow uchwat,
zarzadzen, procedur i wytycznych realizacji zadan statych;
wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej
szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP;
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym
zakresie;
opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosSci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow;
prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP, Dyrektora PUP i Z-cy Dyrektora PUP materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan;
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP;
ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow;
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;
wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy pracownika z innych
przyczyn.

§20

Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy, w szczegolnosci ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2019r. poz. 869 ze
Zzmianami).
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gtownego Ksiggowego PUP obejmuje w szczegdlnoscei:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;



2.3. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2.4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiggowy ma prawo:

3.1. zada¢ od kierownikéw innych komdrek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedgcych zrddiem tych informacji i wyjasnien;

3.2 wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci finansowe;.

4. Gloéwny Ksiegowy PUP kieruje dziatem Finansowo — Ksiegowym realizujgc zadania okreslone w § 29

niniejszego regulaminu.

5. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

ROZDZIAL VIII
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§21

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ustlug Rynku Pracy w szczeg6lnosci nalezy:

1.1 realizacja uslug rynku pracy zgodnie z wustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019 poz. 1482 ze zmianami) oraz przepisami
wykonawczymi, w szczegdlnosci:

1.1.1. prowadzenie posrednictwa pracy w szczeg6lnosci poprzez:
1.1.1.1. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;
1.1.1.2. pozyskiwanie ofert pracy;
1.1.1.3. upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;
1.1.1.4. udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong oferta
pracy;
1.1.1.5. informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
1.1.1.6. inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;
1.1.1.7. wspoltdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;
1.1.1.8. informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;
1.1.1.9. organizowanie gietd pracy i targéw pracy;
1.1.1.10. prowadzenie kart pracodawcow;
1.1.1.11. wspodlpraca z wilasciwym terytorialnie wojewddzkim urzgdem pracy przy realizacji
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;
1.1.2. prowadzenie poradnictwa zawodowego w szczegolnosci poprzez:
1.1.2.1. udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;
1.1.2.2. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;
1.1.2.3. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybdr zawodu,
zmiane¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i
uzdolnien zawodowych, w szczego6lnosci:
1.1.2.3.1. Kkierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;
1.1.2.3.2. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;
1.1.2.3.3. udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy;



1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.
1.17.

1.18.
1.19.

1.20.

1.21.
1.22.
1.23.
1.24.
1.25.

1.1.2.3.4. wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikoéw przez udzielanie
porad zawodowych;
1.1.2.4. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiegjetnosci poszukiwania pracy;
1.1.3. inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych w celu podniesienia ich
kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajacych szanse¢ na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, w szczegdlnosci w przypadku
braku kwalifikacji zawodowych, konieczno$ci zmiany lub uzupehienia kwalifikacji, utraty zdolnosci
do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie, braku umiejetnosci aktywnego
poszukiwania pracy;
wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach
rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;
pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy;
na zadanie upowaznionych organéw przedstawienie informacji o mozliwo$ciach aktywizacji zawodowe;j
dtuznika alimentacyjnego;
badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiagzku z postegpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,
o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;
inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug rynku pracy;
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;
opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;
przedstawienie informacji o mozliwo$ciach aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego;
realizowanie dziatah sieci EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci
EURES;
realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow, wynikajacych z
odrgbnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOé4w pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw;
udzielanie informacji o0 mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i
poradnictwo zawodowe;
wspotdzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia;
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych;
wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;
promocja ushug oferowanych przez PUP;
ocena efektywnosci dziatan;
obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;
opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej;
przygotowanie dokumentacji z zakresu dzialalno$ci komorki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol dziatu : CAZ - U



§22

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.
1.21.
1.22.
1.23.
1.24.
1.25.

1.26.
1.27.
1.28.

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej i wydawanie beneficjentom pomocy zaswiadczen
stwierdzajacych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy;

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze§¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych, o ktérej mowa w
odrebnych przepisach;

organizacja i realizowanie programow specjalnych;

pozyskiwanie i gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim urzgdem
pracy;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
fagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z
programow operacyjnych wspotfinansowanych ze $§rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego 1 Funduszu Pracy;

refundacja kosztéw zatrudnienia wspieranego realizowanego w formie prac spotecznie uzytecznych;
udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

wspotdziatanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;
wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o stazach, organizacji robdt publicznych
oraz prac spoftecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym;

wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

wyptata jednorazowych srodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalne;;

zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych;

pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrédet krajowych i Unii Europejskiej przeznaczonych na wsparcie
rynku pracy Powiatu Ostrowskiego;

planowanie, organizowanie, finansowanie lub wspotfinansowanie, rozliczanie réznych form wsparcia
rynku pracy Powiatu Ostrowskiego, m.in.: prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie
uzytecznych, dotacji, wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, stazy, realizacja instrumentow
rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, ustawa o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, przepisami wykonawczymi do tych ustaw i zawartymi umowami;

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu merytorycznego komorki
organizacyjnej;

przygotowywanie projektéw procedur z zakresu merytorycznego komorki organizacyjnej;

prowadzenie rejestru procedur;

promocja form wsparcia oferowanych przez PUP;

ocena efektywnosci dziatan;

obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;

opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej przygotowanie
danych do sprawozdan;

monitorowanie stopnia przygotowania do zawarcia umowy i realizacji zawartych umow;

kontrola uméw zawartych ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

przygotowanie dokumentacji z zakresu dzialalno$ci komorki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol dziatu : CAZ - |
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§23

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczegélnosci:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych osob;

przyjmowanie dokumentéw 0s6b bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;
przygotowywanie PIT-11;

przygotowywanie dokumentow koncowych zwigzanych z zarejestrowaniem osob bezrobotnych,
realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego nie nalezagcymi do
Unii Europejskiej, panstwami nie bgdacymi stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
ktoére moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze
Wspdlnota Europejska i jej panstwami cztonkowskimi nie bedacych ustugami EURES;

wydawanie zaswiadczen z biezacej ewidencji na wniosek 0sob figurujacych w rejestrach PUP;

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez komornikow, ZUS, KRUS i inne uprawnione do
pozyskiwania danych osobowych instytucje;

bezrobotnych i poszukujacych pracy;

wspolpraca z organami kontroli legalnosci zatrudnienia;

ocena efektywnosci dziatan;

obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;

opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej;

przygotowanie dokumentacji z zakresu dzialalnosci komoérki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol dziatu : ES.

§24

1. Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlno$ci realizacja zadan
wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

informowanie Dyrektora PUP o obowigzkach spoczywajacych na nim, wynikajacych z obowiagzujacych
przepisow z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania w PUP przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, podejmowanie
dziatan zwigkszajacych swiadomo$¢ pracownikéw PUP, szkolenie pracownikéw PUP, przeprowadzanie
audytow;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Symbol stanowiska: 10D.

§ 25

1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. prawnych - radcy prawnego nalezy
swiadczenie pomocy prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 poz. 2115 ze zmianami) lub ustawg z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 poz. 1513 ze zmianami), a w szczegolnosci:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

przygotowywanie projektow wystgpien do sadow, organdéw S$cigania i innych instytucji w zwiazku z
prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi, cywilnymi i karnymi,

zastepstwo sadowe w postgpowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych,

opiniowanie projektow umow, w tym projektow umow w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o
udzielenie zamdwienia publicznego,

opiniowanie pod wzgledem prawnym uchwal, zarzadzen, regulaminow, instrukcji, procedur, decyzji,
postanowien, pism i innych dokumentow majacych wptyw na funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim,

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

opiniowaniu decyzji administracyjnych pod wzgledem formalno - prawnym,
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1.7.  udzial w negocjacjach lub posiedzeniach dotyczacych zagadnien niosacych skutki prawne,

1.8. udzielanie 0 nowych regulacjach prawnych majacych wplyw na funkcjonowanie Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowie Wielkopolskim,

1.9.  prowadzenie postgpowan pojednawczych i negocjacji w imieniu reprezentowanej jednostki,

1.10. udzielanie pomocy prawnej pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim w
zakresie wykonywanych przez nich zadan.

2. Symbol stanowiska: RP.

§26
1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. orzecznictwa administracyjnego nalezy w
szczegolnosci:

1.1. opracowanie wzoréw decyzji administracyjnych do wykorzystania w systemie informatycznym;

1.2. weryfikacja obowigzujacych wzorow decyzji administracyjnych w systemie informatycznym;

1.3. sporzadzanie wyjasnien dotyczacych rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, oraz ustalanie praw
do swiadczen;

1.4. rozpatrywanie odwotan od decyzji, przygotowanie dokumentacji do organu II instancji;

1.5. wspolpraca z innymi organami PSZ, w szczegolnosci z ministerstwem wlasciwym do spraw pracy;

1.6. przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych $wiadczen;

1.7. prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem catosci lub czesci
nienaleznie pobranych §wiadczen;

1.8. ocena efektywnosci dziatan;

1.9. obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;
1.10.  opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej;
1.11.  przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.
2. Symbol stanowiska: OA.
§27

1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
1.1. planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej;

1.2. przygotowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji;

1.3. kontrolowanie realizacji wydanych zalecen;

1.4. wspotpraca z organami kontroli zewngtrzne;;

1.5. ocena efektywnosci dziatan;

1.6. obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;

1.7. opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci komoérki organizacyjnej;

1.8. przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalnos$ci komoérki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol stanowiska: KW.

§28
1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w
szczegodlnosci:

1.1. ustalanie zasad udzielania zaméwien publicznych w PUP;

1.2. koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w PUP;

1.3. przygotowanie dokumentow do udzielenia zamdwienia;

1.4. sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do wyboru oferty i zawarcia umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

1.5. wspotpraca z organami kontrolujgcymi zamowienia publiczne;

1.6. prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych;

1.7. ocena efektywno$ci dziatan;

1.8. obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;

1.9. opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej;

1.10.  przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalno$ci komoérki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol stanowiska: ZK.
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§29

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12.

prowadzenie rachunkowosci finansowej i zarzadczej PUP;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
obstluga kasowa PUP;

ewidencja nienaleznie pobranych $wiadczen;

w imieniu PUP realizacja zadan ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne;

w imieniu PUP realizacja zadan ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych;

ocena efektywnosci dziatan;

obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;

opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej;
przygotowanie dokumentacji z zakresu dzialalno$ci komoérki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol dziatu: FK .

§30

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.
1.19.
1.20.
1.21.
1.22.
1.23.
1.24.
1.25.
1.26.
1.27.

1.28.

1.29.

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP;

przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty Ostrowskiego z zakresu funkcjonowania PUP;
przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu funkcjonowania PUP;
przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i innych regulaminéw zwigzanych z procesem
pracy i funkcjonowaniem PUP;

opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia wlasciwej terytorialnie jednostce Archiwum Panstwowego:
Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt;

obsluga narad i spotkan organizowanych przez Kierownictwo PUP;

obstuga kancelaryjna PUP;

obstuga sekretariatu PUP;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

obstuga techniczna Rady Rynku Pracy Powiatu Ostrowskiego;

prowadzenie spraw z zakresu BHP 1 bezpieczenstwa pozarowego;

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow PUP;

naliczanie ptac pracownikow PUP;

w imieniu pracodawcy realizacja zadan ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

w imieniu pracodawcy realizacja zadan ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych;
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow odbywanych w PUP;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

organizowanie kursoéw, szkolen, stuzby przygotowawczej dla pracownikow PUP;

rozpatrywanie i analizowanie skarg i wnioskow;

nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

administrowanie siecig komputerows i baza danych;

tworzenie bazy danych statystycznych;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez urzedy
pracy;

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

wspolpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru centralnego;
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1.30.  sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z Programem badan statystycznych
statystyki publicznej na podstawie danych wlasnych 1 przygotowywanych przez inne komorki
organizacyjne PUP;

1.31.  archiwizowanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy;

1.32.  archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

1.33.  wystawianie zaswiadczen na podstawie dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt;

1.34.  administrowanie i zabezpieczenie majatku PUP;

1.35.  obstuga administracyjno-gospodarcza PUP;

1.36.  zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki pracy;

1.37.  prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;

1.38.  sporzadzanie informacji dotyczacych biezacego funkcjonowania PUP;

1.39.  sporzadzanie rocznych planéw i sprawozdan z dziatalnosci PUP;

1.40.  ocena efektywnosci dziatan;

1.41.  obsluga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika;

1.42.  obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom kancelisty;

1.43.  opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjne;j;

1.44.  przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

2. Symbol dziatu: OR.

§ 31

Wykazy zadan szczegotowych poszczegolnych stanowisk pracy zawarte sa w zakresach czynnos$ci pracownikow
PUP znajdujacych si¢ w teczkach osobowych.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§32

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatlowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pieni¢znych PUP podpisuja:

1.1. Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP w przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP jako dysponent,

1.2. Glowny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgodg Dyrektora PUP,

2. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg odrgbng
instrukcja.

§33

1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1.1. Dyrektor PUP,
1.2.  Zastgpca Dyrektora PUP upowazniony na wniosek Dyrektora PUP,
1.3. inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora PUP.

2. Korespondencje, zarzadzenia, procedury i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora
PUP lub inny pracownik w ramach udzielonego przez Dyrektora PUP upowaznienia.

3. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz wymienione w
punktach 1 i 2 dokumentow (np.: za§wiadczenia, os§wiadczenia, PIT, IMIR itp. dotyczace pracownikow PUP).

§ 34

Szczegdblowe =zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentdw okreSla obowigzujgca Instrukcja
Kancelaryjna.
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ROZDZIAL X
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 35

1. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim czynny jest dla klientow w godzinach od 7:30 do 15:30,
za wyjatkiem rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktora odbywa sie¢ w godzinach od 7:30 do
15:00.

2. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

3. Dyrektor i jego Zastgpca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinach swojego
urzgdowania.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 36
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§37
Zmiany postanowien Regulaminu organizacyjnego PUP moga nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§38

Regulamin wchodzi w zycie od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym zostata podjeta
Uchwata Zarzadu Powiatu w sprawie zatwierdzenia niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowie Wielkopolskim

Wykaz stanowisk stuzbowych

1. Dyrektor PUP

2. Z-ca Dyrektora PUP

3. Glowny ksiggowy

4. Dzial: Ustug Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - U

4.1.  Wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy

4.2.  Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

4.3. Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego

5. Dzial Instrumentow Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - |

5.1.  Kierownik dziatu

5.2.  Wieloosobowe stanowisko ds. programow

5.3.  Wieloosobowe stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy

6. Dzial Ewidencji i Swiadczen, symbol dziatu: ES

6.1. Kierownik dziatu

6.2.  Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen

6.3.  Wieloosobowe stanowisko ds. informacji i za§wiadczen

6.4.  Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji

7. Inspektor Ochrony Danych — symbol stanowiska: 10D

8. Samodzielne stanowisko ds. prawnych - radca prawny, symbol stanowiska: RP
9. Samodzielne stanowisko ds. orzecznictwa administracyjnego, symbol stanowiska: OA
10. Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, symbol stanowiska: ZK
11. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, symbol stanowiska: KW
12. Dziat Finansowo — Ksiegowy, symbol dziatu: FK

12.1. Kierownik dziatu

12.2. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

12.3.  Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy

12.4. Wieloosobowe stanowisko ds. zgtoszen i aktualizacji ZUS

12.5. Stanowisko ds. obstugi kasowej budzetu i funduszy

13. Dzial Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

13.1. Kierownik dziatu, stanowisko ds. BHP i poz.

13.2. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i informacji

13.3.  Wieloosobowe ds. kadr i ptac

13.4. Wieloosobowe stanowisko ds. sktadnicy akt

13.5.  Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki

13.6. Stanowisko ds. baz danych

13.7. Stanowisko ds. statystyki

13.8.  Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej, przyjmowania i wysytania korespondencji
13.9. Stanowisko: konserwator, kierowca

13.10. Wieloosobowe stanowisko: robotnik gospodarczy
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowie Wielkopolskim

Karty stanowisk pracy

Dyrektor PUP

Zastepca Dyrektora PUP

Glowny Ksiegowy

Kierownik dziatu — podlega Dyrektorowi PUP
Kierownik dzialu — podlega Zastepcy Dyrektora PUP
Wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy
Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego
Wieloosobowe stanowisko ds. programow

. Wieloosobowe stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy

. Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen

. Wieloosobowe stanowisko ds. informacji i za§wiadczen

. Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji

. Inspektor Ochrony Danych

. Samodzielne stanowisko ds. prawnych

. Samodzielne stanowisko ds. orzecznictwa administracyjnego
. Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych

. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy

. Wieloosobowe stanowisko ds. zgtoszen i aktualizacji ZUS

. Stanowisko ds. obstugi kasowej budzetu i funduszy

. Stanowisko ds. BHP i p.poz.

. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i informacji

. Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac

. Wieloosobowe stanowisko ds. sktadnicy akt

. Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki

. Stanowisko ds. baz danych

. Stanowisko ds. statystyki

. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej, przyjmowania i wysytania korespondencji
. Stanowisko konserwator

. Stanowisko kierowca

. Wieloosobowe stanowisko robotnik gospodarczy

17



Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Dyrektor PUP

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko samodzielne, nadrzedne w strukturze

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,
2. udzielonych upowaznien,
3. udzielonych pelnomocnictw.

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks post¢gpowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,
2. udzielonych upowaznien,
3. udzielonych pelnomocnictw.
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V. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego,

wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej,

wspoltpraca z instytucjami rynku pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy jednostki,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania jednostki,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych zakresu dziatania jednostki,
zatatwianie w imieniu Starosty Ostrowskiego spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz za§wiadczen
w trybie przepisow o postgpowaniu w administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty Ostrowskiego
9. obsada stanowisk pracy,

10. ustalanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar,

N~ E
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11. promocja ustug PUP,
12. przedktadanie Staro$cie wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na lokalnym rynku pracy,
13. sprawowanie kontroli zarzadczej.

VI. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

1. dostgp do aktualnych: przepiséw prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow,

2. wzory decyzji, drukow, formularzy,

3. $rodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe,

4. s$rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu,

5. $rodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan,

6. mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rozne formy szkolenia.

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Whynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

C. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
2. Biegta obsluga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Zastepca Dyrektora PUP

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d. przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,
2. udzielonych upowaznien,
3. udzielonych pelnomocnictw.

IV. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,
zarzadzen 1 procedur wydanych przez Dyrektora PUP,
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
udzielonych upowaznien,
udzielonych pelnomocnictw.
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy,

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy,

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego,

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowe;j,

IS
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

VI

wspolpraca z instytucjami rynku pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych dziatow,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania podlegtych dziatow,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych zakresu dziatania podlegtych
dziatow,

zatatwianie w imieniu Starosty Ostrowskiego spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepisow o postgpowaniu w administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty Ostrowskiego,
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierowniczych podlegtych dziatow oraz wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar,

promocja ustug PUP,

przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na lokalnym rynku pracy,
zastepowanie Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnos$ci. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora PUP nie zastrzezone do wylacznosci Dyrektora PUP decyzja, zarzadzeniem, uchwata,
kierowanie dziatem ustug rynku pracy.

Srodki potrzebne do realizacji zadan:

1. dostgp do aktualnych: przepiséw prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

2. wzory decyzji, drukow, formularzy,

3. srodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe,
4. $rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostgp do drukarki, skanera,
kserokopiarki, faksu, telefonu,

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan,

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia.

o o

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

C. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Nazwa stanowiska:

Glowny Ksiegowy

. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Podlega Dyrektorowi PUP

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:

1.

2.
3.

przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a.  ustawy o pracownikach samorzadowych,
b.  kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d.  przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,
udzielonych upowaznien,
udzielonych pelnomocnictw.

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:

1.

gL o

No

przepisow prawa obowiazujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,
zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP,
zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
udzielonych upowaznien,
udzielonych pelnomocnictw.
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. Zadania podstawowe:
uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej
wspolpraca z instytucjami rynku pracy
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10.

11.

12.
13.

14.
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prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjnej zgodnie z okreslonymi ustawg

zasadami rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

opracowywanie, wspolnie z kierownikami dzialow planéw dochodow i wydatkow,

znajomos$¢ przepisdw, systematyczne szkolenia i wdrazania si¢ w aktualnie obowigzujace przepisy zaré6wno z
zakresu spraw budzetowych jak i merytorycznych stanowigcych podstawe realizacji dyspozycji finansowych,
opracowywanie projektow przepisdéw wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczacych,
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla danej jednostki, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, rozliczania osob materialnie odpowiedzialnych i innych procedur wynikajacych z konieczno$ci
wlasciwego funkcjonowania jednostki,

. kierowanie dzialem finansowo-ksiggowym.

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow,

wzory decyzji, drukéw, formularzy,

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe,

$rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu,

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan,

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia.

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. ustawy o finansach publicznych,

C. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Kierownik dzialu

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
a. kodeksu pracy,
b. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
C. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych petnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w
Publicznych Stuzbach Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o rachunkowosci,
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzqdzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:
1. wuczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
a. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
b. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
c. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
d. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczgcych stanowiska pracy na stronie internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej
wspoltpraca z instytucjami rynku pracy
koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j

GRFREN
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
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nadzor nad publikowaniem aktualnych informacji z zakresu funkcjonowania dziatu

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym

szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi
Komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP i przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych polecen, procedur, dyspozycji i aktdow normatywnych

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a szczegodlnosci: umozliwienie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych shizb
zatrudnienia

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan statych

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej
szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegolnosci nowoprzyjetych
opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow

zwracanie si¢ do kierownikow innych komorek organizacyjnych PUP w sprawie materiatdw, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
dyrektora PUP, szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja kancelaryjna

. Ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow
. powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnos$ci w pracy pracownika z innych

przyczyn

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwos$ci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:

1.

2.

Wynikajace z przepisOw:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Kierownik dzialu

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Zastepcy Dyrektora PUP

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegolnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzqdzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych petnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j
5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

wspoltpraca z instytucjami rynku pracy

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j

© 0N o
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

W<

o

nadzor nad publikowaniem aktualnych informacji z zakresu funkcjonowania dzialu

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym

szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP i przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych polecen, procedur, dyspozycji i aktdow normatywnych

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikoéw, a szczegdlnosci: umozliwienie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych shizb
zatrudnienia

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

wykonywanie kontroli pracy komodrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej
szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegolnosci nowoprzyjetych
opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosSci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow

zwracanie si¢ do kierownikow innych komoérek organizacyjnych PUP w sprawie materiatdéw, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
dyrektora PUP, szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja kancelaryjna

. ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikoéw
. powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
. wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nicobecnosci w pracy pracownika z innych

przyczyn

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio o§wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie

biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwos$ci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Ustug Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - U

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy
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9. upowszechnienie informacji o ustugach i instrumentach PUP

10. ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

11. przygotowanie indywidualnych planéw dziatania dostosowanych do profili pomocy;
12. prowadzenie posrednictwa pracy w szczeg6lnosci poprzez:

a.

b.
c.

@

o

h
I.
j.
K.

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;
pozyskiwanie ofert pracy;

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy;
informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;
wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

organizowanie gietd pracy i targdw pracy;

prowadzenie kart pracodawcow;

wspotpraca z wlasciwym terytorialnie wojewddzkim urzedem pracy przy realizacji posrednictwa pracy
w ramach sieci EURES;

13. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia
na prace cudzoziemca;

14. na Zadanie upowaznionych organdéw przedstawienie informacji o mozliwosciach aktywizacji zawodowe;j
dtuznika alimentacyjnego;

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

PUP

16. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy

Eal AN

I. Srodki potrzebne do realizacji zadan:
dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow
wzory decyzji, drukow, formularzy
srodki lokalowe: odpowiednio o§wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe
srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,

faksu, telefonu

Sl

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan
mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Wynikajace z przepisow:

a.
b.
C.

ustawy o pracownikach samorzadowych
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

2. Biegta obsluga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Ustug Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - U

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
Zarzqdzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowe;j

wspoOltpraca z instytucjami rynku pracy

prowadzenie poradnictwa zawodowego w szczegolnosci poprzez:
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10. udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

11. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiej¢tnosciach
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

12. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjgcie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
w szczegolnosci:

a.

b.

C.

d.

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy spos$rod bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikdw przez udzielanie porad
zawodowych;

13. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;

14. prowadzenie ewidencji $wiadczonych ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami

15. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami do skladnicy akt dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy

I. Srodki potrzebne do realizacji zadan:
dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

A%
1.
2. wzory decyzji, drukow, formularzy
3
4

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostgp do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu techniczne

oo

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan
mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Wynikajace z przepisow:

a.
b.
C.

ustawy o pracownikach samorzadowych
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

2. Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko: ds. rozwoju zawodowego

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Ustug Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - U

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w Sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzqdzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

8. wspdlpraca z instytucjami rynku pracy

No
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

el N

oo

upowszechnianie informacji o szkoleniach z Funduszu Pracy, EFS, PFRON dla 0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy

przyjmowanie wnioskow o skierowanie na szkolenie indywidualne

przygotowanie planu szkolen grupowych na okres jednego roku

analiza, ocena i dobdr instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia zaplanowanych szkolen zgodnie z ustawa
PZP, przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia

monitorowanie poprawnosci realizacji uméw szkoleniowych i prowadzenie dokumentacji finansowej

umozliwiajacej ich rozliczenie, aktualizowanie danych os6b skierowanych na szkolenia grupowe stanowigcych

podstawe poprawnego naliczenia stypendiow

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg przygotowania zawodowego i studiow podyplomowych
monitorowanie poziomu zaangazowania srodkow FP, EFS, PFRON z ktérych finansowane sag umowy
prowadzenie rejestrow umow i kierowanych osob, przygotowanie zestawien i sprawozdan z efektywnosci
zatrudnieniowej

przyjmowanie, formalna i merytoryczna ocena wnioskow o refundacje kosztow szkolenia pracownikow lub
pracodawcy oraz ich refundacja na warunkach okre$lonych w umowie po pozyskaniu srodkow celowych FP

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

C. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko: ds. programéw

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - |

I11. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzqdzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

8. wspdlpraca z instytucjami rynku pracy

No
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opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego
cz¢$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spolecznych

. pozyskiwanie i rozliczanie §rodkow finansowych ze zrodet krajowych i Unii Europejskiej przeznaczonych na

wsparcie rynku pracy Powiatu Ostrowskiego przez wprowadzenie instrumentéw wspomagajacych dynamike
r0ZWO0jowa;

. przygotowanie i realizacja projektow i programéw finansowanych ze zrodet krajowych 1 Unii Europejskiej
. przygotowywanie projektow uchwat;

. prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

. monitorowanie stopnia przygotowania do zawarcia umow i realizacji zawartych umows;

. promocja form wsparcia oferowanych przez PUP;

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio o§wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

C. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.

35



Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko: ds. instrumentéw rynku pracy

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy, symbol dziatu: CAZ - |

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnos$ci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzqdzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

8. wspdlpraca z instytucjami rynku pracy

No
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10.
11.
12.

13.

planowanie, organizowanie, finansowanie lub wspoétfinansowanie, rozliczanie réznych form wsparcia rynku
pracy Powiatu Ostrowskiego, m.in.: prac interwencyjnych, robédt publicznych, prac spolecznie uzytecznych,
dotacji, wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, stazy, przygotowania zawodowego dorostych,
realizacja instrumentow rynku pracy wspierajagcych podstawowe ustugi rynku pracy zgodnie z ustawg o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przepisami wykonawczymi do tych ustaw i zawartymi umowami;
monitorowanie zawartych umow o instrumenty rynku pracy;

monitorowanie poziomu dostepnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na instrumenty rynku pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, rozlozeniem na raty, umorzeniem catosci lub cze$ci
nieprawidlowo realizowanych umoéw,

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie funkcjonowania komoérki oraz dziatan zwigzanych z
windykacja nalezno$ci wynikajacych z zawartych umow;

. przygotowywanie projektow uchwat;
. promocja form wsparcia oferowanych przez PUP;
. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

VIl. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Ewidencji i Swiadczen, symbol dzialu: ES

I11. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy
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prowadzenie ewidencji 0sob zarejestrowanych w urzgdzie pracy

. sporzadzanie list wyptat $wiadczen dla 0sob zarejestrowanych w urzedzie pracy
. przygotowanie i wyplata swiadczen rolnikom zwalnianym z pracy zarejestrowanym jako poszukujacy pracy
. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do skladnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio o§wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu techniczne

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

Wynikajace z przepisow:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych
b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

2. Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. zaswiadczen i informacji

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Ewidencji i Swiadczen, symbol dzialu: ES

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepiséw prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

€. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych),

J. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publicznej,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczgcych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowej

8. wspdlpraca z instytucjami rynku pracy
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wydawanie zaswiadczen na wniosek o0s0b bezrobotnych i nie figurujacych w ewidencji PUP oraz
uprawnionych do pozyskiwania takich danych instytucji

. wspolpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalno$ci zatrudnienia
. udzielanie informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i

poszukujacych pracy

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu techniczne

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rozne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. rejestracji

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Ewidencji i Swiadczen, symbol dzialu: ES

I11. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1.przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepis6w wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2.udzielonych upowaznien
3.udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
e. ustawy prawo zamowien publicznych,
f. ustawy o finansach publicznych,
g. ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
h. ustawy o rachunkowosci,
i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
J. ustawy o ochronie danych osobowych,
k. ustawy o statystyce publicznej,
1. ustawy o dostepie do informacji publicznej,
1. ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne,
m. ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
n. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
0. ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
p. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
g. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
4. udzielonych upowaznien
5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
3.przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzgdu terytorialnego

7. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

8. wspotpraca z instytucjami rynku pracy

9. rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy

10. realizacja zadan z zakresu swobodnego przeplywu pracownikow miedzy panstwami UE i EOG
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11.przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do skladnicy akt dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy

VI. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

1. dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

2. wzory decyzji, drukow, formularzy

3. $rodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

4. §rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu techniczne

5. érodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

6. mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6ézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
2. Biegta obshuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Inspektor Ochrony Danych

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko samodzielne, podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:

1.

2.
3.
4,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

1.

2.
3.
4

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1.

no

o &

8.
9.
10.

11.
12.

wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

aktualizacji dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych;

przeprowadzania audytéw w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych;

weryfikacji zabezpieczen funkcjonujacych u Zleceniodawcy w zakresie przetwarzania danych;

wsparcia kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w identyfikacji
zagrozen,

nadzoru nad poprawno$cig stosowania przepisow i procedur z zakresu ochrony danych osobowych;
nadzoru nad umowami powierzenia przetwarzania danych osobowych i doradzanie zlecajacemu w tej
kwestii;

doradztwa i konsultacji w zakresie problematyki przetwarzania danych osobowych;

przeprowadzania szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji dla wszystkich oséb dopuszczanych do
przetwarzania danych osobowych;

nadzoru nad rejestrami czynnosci przetwarzania danych oraz innymi rejestrami czy ewidencjami, ktérych
obowigzek wynika przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

asystowania przy kontroli organu nadzorczego;

przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy.

VL. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

1.

2.
3.
4

oo

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

$rodki lokalowe: odpowiednio o§wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe
srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera,
kserokopiarki, faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia.
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VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:

1. Wynikajace z przepisow:

1.1. ustawy o pracownikach samorzadowych

1.2. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

1.3. ustawy o ochronie danych osobowych

1.4. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

2. Biegta obshuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Samodzielne stanowisko ds. prawnych

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP , symbol stanowiska: RP

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepiséw prawa obowiazujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

e. ustawy o radcach prawnych,

f. ustawy prawo o adwokaturze,

g. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

n

IV. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia

zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw

=

gagrwn

V. Zadania podstawowe:

swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,
opiniowanie projektow aktow prawnych, wystepowanie przed sadami i urzedami, majace na celu ochrone prawna
interesow Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

VL. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

1. dostep do aktualnych: przepiséw prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

2. srodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

3. $rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

4. $rodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

5. mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rdézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
Wynikajace z przepisow:
1. ustawy o radcach prawnych
2. ustawy o pracownikach samorzadowych
3. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Samodzielne stanowisko ds. orzecznictwa administracyjnego

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP, symbol stanowiska: OA

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepiséw prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiazujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. zarzadzen, regulamindw i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
4. udzielonych upowaznien
5. udzielonych pelnomocnictw

—mS@mheoo o

~eT OS5 3R

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowe;j
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

wspolpraca z instytucjami rynku pracy

opracowywanie wzorow decyzji,

weryfikacja obowigzujacych wzorow decyzji,

sporzadzanie wyjasnien dot. rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie prawa do
sSwiadczen,

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach spornych,

rozpatrywanie odwotan od decyzji, przygotowanie dokumentacji do organu II instancji,
przygotowanie dokumentacji do organu Il instancji w przypadku skargi do WSA,

przygotowanie dokumentacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem catosci lub czgsci
nienaleznie pobranych §wiadczen,

. prowadzenie spraw egzekucyjnych zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
. prowadzenie spraw dotyczacych kapitatu poczatkowego,

. sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdawczo$ci w cze$ci merytorycznej,

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio o§wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP, symbol stanowiska: ZK

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzadzen, regulamindw i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

9. wspdtpraca z instytucjami rynku pracy

oM~ wN

o~
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. koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w jednostce organizacyjnej,
. przygotowanie dokumentéw do udzielenia zamdwienia,

. sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej przy wyborze oferty,

. opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnoéci komorki organizacyjne;j,

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. Ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;j

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP, symbol stanowiska: KW

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dzialalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

3. zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

4. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

5. udzielonych upowaznien

6. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy
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9. kontrola wewnetrzna zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej Powiatowe Urzedu pracy,

10. opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnos$ci komorki organizacyjnej,

11. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy

VI. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

1. dostep do aktualnych: przepiséw prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

2. wzory decyzji, drukow, formularzy

3. $rodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

4. $rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do: drukarki, skanera, kserokopiarki,

faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

oo

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
2. Biegla obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Finansowo-Ksiggowy, symbol dziatu: FK

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegolnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy.
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uzgadnianie wszystkich elementéw ptac z kontami analitycznymi;

. sporzadzanie przelewdw na place, pochodne i inne zobowigzania;

. przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzan i naleznosci budzetowych;
. ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksigdze Glownej;

. ksiggowanie naliczonych umorzen §rodkéw trwatych;

. prowadzenie kont $rodkow trwatych i wyposazenia;

. sporzadzanie zestawien wartosci srodkow trwatych i umorzen w poszczeg6élnych grupach;

. prowadzenie indywidualnych kont §wiadczen z ZFSS;

. ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS;

. Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej;

. rozliczanie uméw zleconych i umoéw o dzieto;

. prowadzenie kart wydatkéw i dochodow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;;

. przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych;

. numerowanie dowodow ksiegowych;

. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych;

. dokonywanych wydatkéw budzetowych;

. ewidencja i dekretacja dowodow ksiegowych;

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukéw, formularzy;

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe;

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu,

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan;

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

jednolita klasyfikacja budzetowa i Zaktadowy Plan Kont.

wyciagi bankowe,

rachunki, faktury, przelewy, czeki, druki sprawozdan,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Finansowo-Ksiegowy, symbol dzialu: FK

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegolnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

1V. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

prowadzenie kart wydatkéw i dochodow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;;

przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych;

przygotowywanie przelewoéw bankowych srodkéw 1 wspolpraca z bankiem w zakresie wyptat gotowkowych
zasitkow dla bezrobotnych i innych §wiadczen;

ewidencja i rozliczanie list wyptat swiadczen do celéw rozliczania sktadki na ubezpieczenie spoteczne oraz
kwoty podatku od dochod6éw osobistych, a takze ewidencja wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa;
ewidencja nienaleznie pobranych §wiadczen;

uzgadnianie nalezno$ci ze stanowiskami merytorycznymi oraz naliczanie odsetek od tych naleznosci;
sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowe;;

sporzadzanie deklaracji podatkowej;

przelewanie Srodkoéw kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi;
numerowanie dowodow ksiggowych;

ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych;

uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych;

uzgadnianie dokonywanych wydatkoéw na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu ze stanowiskami
merytorycznymi;

. ewidencja dowodow ksiggowych;

. ewidencjonowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sagdowych;

. sporzadzanie wnioskdw ptatniczych, w tym korekt finansowych;

. prowadzenie dokumentacji i rozliczanie kwoty dofinansowania oraz wktadu wlasnego w projekty;

. sporzadzanie o$§wiadczen na potrzeby rozliczania projektow oraz stala wspolpraca z instytucja posredniczaca

lub zarzadzajaca projektem;

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy;

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy;

srodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe;

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu,

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan;

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

jednolita klasyfikacja budzetowa i Zaktadowy Plan Kont,

wyciagi bankowe,

rachunki, faktury, przelewy, czeki, druki sprawozdan,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. zgloszen i aktualizacji ZUS

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Finansowo-Ksiggowy, symbol dziatu: FK

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy.
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9. zgloszenia i rozliczenia 0s6b bezrobotnych i cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego:

a.

AT T SQ@ oo 00T

deklaracje zgtoszeniowe bezrobotnych i cztonkow rodzin do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

korekty rozliczen biezacych i wymaganych przez ZUS,

sporzadzanie deklaracji ZUS DRA,

sporzadzanie dokumentow RCA, RZA,

sporzadzanie korekt RSA,

przesytka droga elektroniczng wypetnionych formularzy ZUS,

kontrola poprawnosci zgltoszen w systemie PLATNIK,

terminowe przekazywanie formularzy zgloszeniowych do ZUS,

uzgadnianie zapotrzebowania na sktadke zdrowotng za bezrobotnych bez prawa do zasitku,
uzgadnianie sktadek spotecznych i zdrowotnych od $wiadczen,

wykonywanie niezbednych czynnosci wymaganych przez ZUS zwigzanych z obstuga bezrobotnych,

10. przygotowanle i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji
wytworzonej na stanowisku pracy.

Ll AN

I. Srodki potrzebne do realizacji zadan:
dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow
wzory decyzji, drukéw, formularzy;
srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe;
srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,

faksu, telefonu,

oo

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan;
mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

7. dostep do kart rejestracyjnych bezrobotnych.

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Wynikajace z przepisow:

a.
b.

ustawy o pracownikach samorzadowych
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

2. Biegla obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. obstugi kasowej budzetu i funduszy

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Finansowo-Ksiggowy, symbol dziatu: FK

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych petnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy.
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wyptata $wiadczen ze srodkéw Funduszu Pracy,

. wyplata delegacji stuzbowych;

. wyplata naleznosci z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

. przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyptat za operacje platne gotowka;

. podejmowanie i odprowadzenie gotowki z i do banku;

. przechowywanie gotowki;

. gromadzenie dowodow kasowych i sporzadzanie raportow kasowych;

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy;

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy;

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe;

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu,

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan;

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia.

instrukcja obstugi kasowej,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. BHP i p.poz.

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Podlega Dyrektorowi PUP

II1.

1.

Zakres uprawnien wynikajacy z:
przepisow prawa obowiazujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw

. Zakres odpowiedzialnos$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepiséw prawa obowiazujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
C. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
d. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych),
zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw

. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej
przygotowanie analiz wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska pracy, w szczego6lnosci:
a. sporzadzanie wykazu osob do szkolen z zakresu bhp i p.poz.
b. sporzadzanie wykazu os6b do badan okresowych
prowadzenie rejestru wypadkow
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej
wspotpraca z instytucjami rynku pracy
wydawanie skierowan do lekarza medycyny pracy na badania wstepne, okresowe, kontrolne

. ewidencjonowanie skierowan do lekarza medycyny pracy
. prowadzenie w imieniu pracodawcy spraw BHP wynikajacych z Kodeksu pracy i rozporzadzenia w sprawie

stuzb BHP

. prowadzenie w imieniu pracodawcy spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej
. zakladanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujacg instrukcjag kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt

w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow
wzory decyzji, drukow, formularzy
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srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

4. $rodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

5. $rodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

6. mozliwos$ci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
1. Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
2. Biegla obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i informacji

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

I1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych petnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:

1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeksu pracy,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy prawo zamowien publicznych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie

danych),

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o statystyce publicznej,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

zarzadzen, regulaminow 1 procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej

wspoltpraca z instytucjami rynku pracy

obstuga sekretariatu Urzedu

© N
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

N

oo

prowadzenie rejestru interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow
obstuga faksu, komputera, niszczarki, kserokopiarki, aparatu systemowego
kierowanie interesantow do wlasciwych stanowisk merytorycznych
prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Z-cy Dyrektora
organizowanie narad i spotkan Dyrektora i Z-cy Dyrektora
obstuga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy i komisji zadaniowych
gromadzenie i przechowywanie zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt pism
kierowanych do Dyrektora i Z-cy Dyrektora, protokotéw kontroli zewnetrznych
prowadzenie ewidencji opinii Radcy Prawnego/Adwokata
sporzadzanie pelnomocnictw i pism przewodnich do pelnomocnictw dla Radcy Prawnego/Adwokata
obstuga programu PSZ.e-DOK — poziom uzytkownika
udzielanie odpowiedzi organom S$cigania i uprawnionym instytucjom na zapytania dotyczace rejestracji osob,
ofert pracy
udzielanie informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i
poszukujacych pracy
obsluga systemu informatycznego Syriusz
administrowanie majatkiem urzedu
obstuga programu STOCK
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia
znakowanie cechami urzgdu majatku urzgdu
prowadzenie procesu inwentaryzacji zgodnie z przepisami w tym zakresie
gospodarowanie srodkami techniczno — biurowymi
ustalanie zapotrzebowania na: materiaty biurowe, §rodki techniczne, §rodki czystosci, papier do drukarek i
kopiarek, tonery do faksow i kopiarek, druki i formularze
zamawianie pieczeci, prowadzenie ewidencji pieczeci
prenumerata dziennikéw, periodykéw, czasopism
sporzadzanie planu zamowien publicznych
realizacja zakupow zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych i regulaminem okreslajacym
zasady dokonywania zamowien o warto$ci do 30 tys. euro
opisywanie faktur
ewidencjonowanie drukow i formularzy $cistego zarachowania
ewidencjonowanie wydanych materiatdéw biurowych
prowadzenie rejestru uzytkownikow sthuzbowych telefonéw komoérkowych
obstluga kancelaryjna urzedu

a. obshluga programu PSZ.e-DOK — poziom kancelisty

b. zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

@hoooow

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rozne formy szkolenia

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:

1.

2.

Wynikajace z przepisOw:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegolnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnosci wynikajgcy z realizowany zadan na podstawie:

1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeksu pracy,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy prawo zamowien publicznych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych),

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o statystyce publicznej,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

ustawy o0 podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen, regulaminoéw i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

—~S@heoo o
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej

4. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publiczne;j
6. wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowe;j

8. wspdtpraca z instytucjami rynku pracy

9. prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia pracownikoéw urzedu
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

N

oo

sporzadzanie wykazu osob: do okresowych ocen kwalifikacyjnych, odbycia stuzby przygotowawczej, objetych
przeszeregowaniem i awansem wraz z rozliczeniem skutkéw finansowych

prowadzenie korespondencji w sprawach ze stosunku pracy

organizowanie szkolen w formie: kursow i seminariow dla pracownikow

prowadzenie rejestru szkolen

sporzadzanie i ewidencjonowanie zaswiadczen zawierajacych dane dotyczace stosunku pracy
wystawianie i ewidencjonowanie polecen wyjazdu stuzbowego

przedstawianie spraw do zaopiniowania radcy prawnemu/adwokatowi

obstluga programu Ptatnik

obstuga modutu Kadry w systemie informatycznym Syriusz

obstuga spraw i gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownika,

pozyskiwanie i ewidencjonowanie danych o zwolnieniach lekarskich z PUE,

prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen spotecznych (zasitki
rodzinne, pielggnacyjne, opiekuncze, chorobowe, macierzynskie, wychowawcze, porodowe, pogrzebowe);

. naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow;

. sporzadzanie deklaracji ZUS;

. rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT;

. sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac do rozliczen sktadek ZUS;

. zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt

w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. sktadnicy akt

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepiséw prawa obowiazujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. Ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnos$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeksu pracy,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych),

g. ustawy o ochronie danych osobowych,

h. ustawy o statystyce publicznej,

i. ustawy o dostepie do informacji publicznej,

J. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

k. ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

l.

m.

n.

~ooo0oe

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
0. przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw

agrwd

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowe;j

wspolpraca z instytucjami rynku pracy

sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajgcych okresy rejestracji 1 pobierania zasitku na podstawie akt
znajdujacych si¢ w sktadnicy akt, archiwach podrecznych, programach komputerowych do: emerytury, renty,

©o N>
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$wiadczenia przedemerytalnego, stazu pracy, kapitatu poczatkowego, zasitku statego, zasitku pielggnacyjnego
z OPS

. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen
. aktualizacja rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej, instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu

dzialania sktadnicy akt wynikajaca z potrzeb urzedu pracy

. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i

przygotowywania ich do przekazania do sktadnicy akt

. przejmowanie akt z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych wtasnego zaktadu pracy

. przechowywanie, zabezpieczanie, porzadkowanie akt

. prowadzenie ewidencji posiadanych i wypozyczonych akt

. udostgpnianie akt do celow stuzbowych i naukowych

. udostepnianie do wgladu akt osobom, ktorych one dotycza

. przygotowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (materiaty kat.B)

. nadzorowanie przewozu i zniszczenia brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

. wspotpraca z wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym

. zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt

w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory za§wiadczen, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepiséw prawa obowiazujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialnos$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

1. przepiséw prawa obowiagzujacych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeksu pracy,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy prawo zamowien publicznych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o statystyce publicznej,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

przepisdéw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw
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V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzgdowej

8. wspdlpraca z instytucjami rynku pracy

No
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

WD E<g
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redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci zamieszczanie informacji przygotowanych
przez stanowiska merytoryczne

redagowanie strony internetowej urzgdu pracy, w szczegdlnosci zamieszczanie informacji przygotowanych
przez stanowiska merytoryczne

instalowanie systemow operacyjnych, oprogramowania i ich konfiguracja

usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego

zglaszanie sprzg¢tu komputerowego do napraw specjalistycznych, w tym gwarancyjnych

sporzadzanie kopii zabezpieczajacych, w szczegdlnosci: SI Syriusz, PSZ.eDOK, Platnik

administracja PSZ.eDOK: konfiguracja, obstuga szablonéw, uzupetnianie stownikdéw, zarzadzanie
uzytkownikami i uprawnieniami

. obstuga poczty elektronicznej urzgdu pracy

. udzielanie wsparcia technicznego pracownikom urzedu pracy

. przenoszenie i podlaczanie stanowisk roboczych

. wykonywanie czynnos$ci pomocniczych przy obstudze systemoéw komputerowych urzedu pracy
. aktualizacja opisow pomieszczen biurowych i tablicy informacyjnej urzgdu pracy

. Wymiana tuszy, toneréw i tasm w drukarkach urzadzeniach wielofunkcyjnych

. monitorowanie stanu zapasu materialow eksploatacyjnych

. zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt

w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

teksty przygotowane przez stanowiska merytoryczne

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

N

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera

Wiedza z zakresu :

a. dzialania wykorzystywanego w urzedzie pracy oprogramowania

b. sieci komputerowych i ich zabezpieczen
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. baz danych

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

III. Zakres uprawnien wynikajacy z:

1.

gL o

No

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw

. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepisow prawa obowigzujacych pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzadzen, regulamindw i procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw

—~S@mheoooe

~ev oS3z AT

. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej
wspoltpraca z instytucjami rynku pracy
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego, a w szczegdlnosci:
rozmieszczeniem sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami urzedu pracy

nadzor nad wlasciwg eksploatacja sprzetu, a w szczegolnosci: zglaszanie potrzeb szkolenia pracownikow w
zakresie podstawowej obstugi komputera, zglaszanie niewtasciwej eksploatacji sprzgtu komputerowego przez
uzytkownikow, zlecanie okresowych przegladow i konserwacji, usuwanie drobnych usterek i zlecanie napraw
wyspecjalizowanym firmom

typowanie sprzetu komputerowego do likwidacji lub przekazania

planowanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego

planowanie rozwoju sieci komputerowej i tworzenia nowych stanowisk komputerowych

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania, a w szczegolnosci wnioskowanie o wprowadzenie zmian
W oprogramowaniu, instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego, aktualizacja
oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach

zglaszanie potrzeb szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych

administrowanie systemem komputerowym i bazg danych

gospodarowanie licencjami oprogramowania

tworzenie kopii zapasowych baz danych

porzadkowanie zbioréw danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych, indeksowanie baz
danych, archiwizacja danych

prowadzenie dziennika serwera

nadzor nad zabezpieczeniem dostepu do Internetu, w szczegoélnosci wybor i wdrazanie najskuteczniejszych
technologii zabezpieczen

przygotowanie i wysytka danych do CBOP, KSMRP

rozwigzywanie probleméw uzytkownikéw w systemach komputerowych, zlecanie rozwigzania probleméw
twércom systemow

zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt
w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. prowadzenie ewidencji odpadow
. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami do skladnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory decyzji, drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

N

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

C. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
Biegta obstuga komputera

Wiedza z zakresu :

a. dzialania wykorzystywanego w urzedzie pracy oprogramowania

b. sieci komputerowych i ich zabezpieczen
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. statystyki

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

ITI. Zakres uprawnien wynikajacy z:
1. przepisow prawa obowigzujgcych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
a. ustawy o pracownikach samorzadowych,
b. kodeksu pracy,
c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
2. udzielonych upowaznien
3. udzielonych pelnomocnictw

IV. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:
1. przepisow prawa obowigzujacych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e. ustawy prawo zamowien publicznych,

f. ustawy o finansach publicznych,

g. ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

h. ustawy o rachunkowosci,

i. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

j. ustawy o ochronie danych osobowych,

k. ustawy o statystyce publicznej,

I. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

m. ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

n. ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

0. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

p. ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych,

g. ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

r. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

2. zarzadzen, regulaminoéw i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

3. zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. udzielonych upowaznien

5. udzielonych pelnomocnictw

V. Zadania podstawowe:

1. uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

2. przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

3. przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

4. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej

5. prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

6. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego

7. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzagdowe;j

8. wspolpraca z instytucjami rynku pracy
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych bezrobocia w Powiecie Ostrowskim na drukach GUS, w szczego6lnosci
MPiPS 01 + zataczniki od 1 do 7

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osob niepelnosprawnych

przekazywanie do GUS wersji elektronicznej sprawozdan sporzadzonych na stanowisku ds. kadr
przygotowanie raportdéw miesigcznych dotyczacych sytuacji na rynku pracy

przygotowanie raportow kwartalnych dotyczacych sytuacji na rynku pracy

przygotowanie informacji i analiz na zadany temat z zakresu sytuacji na rynku pracy

gromadzenie danych statystycznych z poszczegolnych stanowisk merytorycznych, analizowanie ich spojnosci,
zglaszanie stanowiskom merytorycznym konieczno$ci dokonania korekt

zglaszanie dziatan majacych wptyw na rzetelnos¢ i adekwatnos$¢ gromadzonych danych statycznych
udzielanie informacji, za zgoda Dyrektora PUP, na temat bezrobocia i jego struktury osobom fizycznym i
instytucjom

. zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt

w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory drukow, formularzy

baza danych aktualizowana przez stanowiska merytoryczne

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez r6zne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej, przyjmowania i wysytania korespondencji

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

III. Zakres uprawnien wynikajacy z:

1.

agrwn

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

udzielonych upowaznien

udzielonych pelnomocnictw

. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepisow prawa obowigzujacych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o statystyce publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
. ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw
zarzadzen, regulaminow 1 procedur wydanych przez Dyrektora PUP
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
udzielonych upowaznien
udzielonych pelnomocnictw

—~S@mheoooe

~eTOoS53 AT

V. Zadania podstawowe:

cukrwnprE

=~

uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej
przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy w Biuletynie Informacji Publicznej
prezentacja i aktualizacja informacji dotyczacych stanowiska pracy na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowe;j
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

N

o o

wspoltpraca z instytucjami rynku pracy

. zapewnienie wlasciwego stanu systemu tgcznosci telefonicznej w urzedzie, w szczegodlnosci: usuwanie

drobnych awarii, zgtaszanie napraw, zglaszanie zapotrzebowania na aparaty telefoniczne

administrowanie centralg telefoniczna, w szczegolnosci dodawanie i weryfikacja uzytkownikow, podtaczanie
uzytkownikow

obstluga programu taryfikacyjnego centrali, w szczegolnosci aktualizacja stawek, sporzadzanie raportow
Taczenie rozmow telefonicznych

opisywanie faktur za ushugi telekomunikacyjne

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzgdu pracy

odbior przesytek w formie elektronicznej

rejestrowanie korespondencji

rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja

przyjmowanie zakopertowanej korespondencji do wysyltki

wysylanie przesylek w formie elektronicznej

sporzadzanie i obrobka raportoéw w arkuszu kalkulacyjnym

segregowanie poczty i prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej

zanoszenie korespondencji do nadania w urzgdzie pocztowym

wzywanie kuriera do wysylki przesylek

obstuga programu PSZ.eDOK — poziom kancelista

przyjmowanie na wpltyw ofert skladanych w prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia
publicznego

zaktadanie spraw i tworzenie pism zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt
w formie papierowej i elektronicznej w PSZ.eDOK

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie biurowe

srodki techniczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem, dostep do drukarki, skanera, kserokopiarki,
faksu, telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:

1.

2.

Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Biegta obstuga komputera: pakiet MS Office, OpenOffice.
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Konserwator

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

III. Zakres uprawnien wynikajacy z:

1.

o

OB WNRFEP=—

rPoODNDE L

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

udzielonych upowaznien

. Zakres odpowiedzialnosci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. ustawy o ochronie danych osobowych,

d. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

zarzadzen, regulamindw i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

udzielonych upowaznien

. Zadania podstawowe:

uczestniczenie w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

wykonywanie podstawowych napraw mienia urzedu

znakowaniu cechami urzedu majatku urzedu

monitorowanie wyposazenia warsztatu

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie pracy
srodki techniczne: wyposazenie warsztatu, dostep do telefonu

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:
Wynikajace z przepisow:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych
b. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

. Nazwa stanowiska:
Kierowca

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

II1. Zakres uprawnien wynikajacy z:

1.

N

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach

Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

c. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

d. ustawy o ochronie danych osobowych,

e. prawo o ruchu drogowym,

f.  przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

V. Zadania podstawowe:

©oN>TrwWN

SN EL

uczestniczenie w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przygotowanie danych statystycznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy
sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej

przygotowanie analiz wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy

prowadzenie pojazdu stuzbowego

dbatos¢ o prawidlowy stan techniczny pojazdu stuzbowego

dbatos¢ o estetyke pojazdu stuzbowego

tankowanie pojazdu stuzbowego

rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego

. przygotowanie zestawienia zuzycia paliwa
. monitoring termindéw ubezpieczenia pojazdu stuzbowego
. terminowe dokonywanie przegladow technicznych pojazdu stuzbowego w upowaznionych stacjach kontroli

pojazdow

. przygotowanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do sktadnicy akt dokumentacji

wytworzonej na stanowisku pracy

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

dostep do aktualnych: przepisow prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow

wzory drukow, formularzy

srodki lokalowe: odpowiednio oswietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenie pracy
srodki techniczne: sprawny technicznie pojazd stuzbowy

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych poprzez rozne formy szkolenia,

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikéw:
Wynikajace z przepisow:

1. ustawy o pracownikach samorzadowych
2. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
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Karta stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko robotnik gospodarczy

I1. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
Dziat Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR

II1.

1.

2.
3.
4

Zakres uprawnien wynikajacy z:

przepiséw prawa obowigzujgcych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia, a w szczegolnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

udzielonych upowaznien

. Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacy z realizowany zadan na podstawie:

przepisoOw prawa obowiazujacych pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Publicznych Stuzbach

Zatrudnienia, a w szczegdlnosci z:

a. ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. kodeksu pracy,

C. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

d. ustawy o ochronie danych osobowych,

e. przepisow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw

zarzadzen, regulaminow i procedur wydanych przez Dyrektora PUP

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

udzielonych upowaznien

V. Zadania podstawowe:

1.

arwn

S

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach urzedu pracy, w szczegdlnosci:
zamiatanie i mycie podiog, odkurzanie
$cieranie kurzu z powierzchni biurek, stotéw, parapetow, szaf i innych powierzchni
opréznianie koszy na $mieci i koszy niszczarek
Czyszczenie armatury sanitarnej w wc
mycie okien, drzwi
odkurzanie mebli biurowych
g. wynoszenie $§mieci do kontenera
dbatos¢ o powierzony sprzet
zglaszanie zapotrzebowania na srodki czysto$ci
sprawdzanie zamknigcia okien i drzwi w sprzatanych pomieszczeniach
po zakonczeniu pracy gaszenie o§wietlenia w pomieszczeniach biurowych, sprawdzenie wyltgczenia czajnikow
bezprzewodowych
przy opuszczaniu pomieszczen urzedu pracy zataczanie w stan czuwania systemu sygnalizacji wlamania

~ooooe

. Srodki potrzebne do realizacji zadan:

srodki lokalowe: odpowiednio o$wietlone, ogrzewane i wentylowane pomieszczenia pracy

srodki techniczne: wyposazenie w $rodki czystosci, przybory do sprzatania, odkurzacz, odziez ochronna
adekwatna do wykonywanych zadan

srodki finansowe odpowiednie do realizowanych dziatan

VII. Wymogi zatrudnienia i kwalifikacje pracownikow:
Wynikajace z przepisow:

1. ustawy o pracownikach samorzadowych
2. rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
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