18.05.2024 Wydziaty

Wydziaty

Dziat Organizacyjny realizuje zadania:

1.

uczestniczenie w opracowaniu projektéw: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
zarzadzen wewnetrznych oraz innych wewnetrznych aktow prawnych,

prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikoéw,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP,

organizowanie praktyk uczniéw, studentédw oraz stazy w PUP,

prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga kancelaryjna PUP,

administrowanie wyposazeniem i sSrodkami trwatymi PUP

zapewnienie ochrony majatku PUP,

prowadzenie obstugi Powiatowej Rady Zatrudnienia,

wykonywanie zadania z zakresu bhp, p.poz. oraz obrony cywilnej,

. prowadzenie archiwum zaktadowego PUP,

. obstugiwane narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

. realizacja zamowien publicznych dotyczgcych wykonywania zadan dziatu,

. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej z rynku pracy,

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

. sporzgdzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan PUP,
. opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie polityki bezpieczenstwa informaciji,
. informatyczne:

zabezpieczenie sprawnosci technicznej sieci komputerowe;j,

nadzér nad rozwojem oraz eksploatacjg oprogramowania i systemoéw informatycznych,
administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

archiwizacja i zabezpieczenie przetwarzanych informacji w bazie danych,
organizacja ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

terminowe wdrazanie informacji przekazywanych do programow oraz terminowe
aktualizowanie systemu,

wiasciwe gospodarowanie zasobami sprzetu komputerowego,

racjonalna gospodarka srodkami trwatymi i materiatami stanowigcymi elementy
sktadowe systemu informatycznego,

i. odpowiedzialnos$¢ i nadzor nad legalnoscig oprogramowania zastosowanego w PUP,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

k. obstuga poczty elektronicznej
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Dziat Finansowy realizuje zadania:

1.

2.

obstuga finansowo-ksiegowa Funduszu Pracy oraz pozyskanych srodkéw finansowych:
a. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,
b. wykonywania kontroli wydatkow,
c. wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkdéw bankowych,
d. rozliczanie i optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne za
bezrobotnych,
obstuga finansowo-ksiegowa wydatkéw budzetowych:
a. opracowanie planu wydatkéw budzetowych Urzedu Pracy,
b. rozliczanie, ewidencjonowanie oraz kontrola wydatkéw budzetowych,

c. naliczanie wynagrodzen dla pracownikdow, obliczanie, potrgcanie i odprowadzanie podatku

dochodowego od 0sdb fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne,
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3. sporzadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci i bilansdw w zakresie finanséw PUP.

Dziat Ewidencji i Swiadczer realizuje zadania:

1. rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2. przyznawanie i naliczanie:
a. zasitkow dla bezrobotnych,
b. stypendidw za staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenie, rozpoczecie nauki,
c. dodatku aktywizacyjnego.
3. sporzadzanie zgtoszen do ubezpieczen: zdrowotnych i spotecznych oséb bezrobotnych oraz
cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,
sporzgdzanie comiesiecznych deklaracji DRA oraz korekt do tych deklaracji,
naliczanie sktadki zdrowotnej dotyczgcej osdb bez prawa do zasitku dla bezrobotnych,
sporzadzanie raportéw imiennych ubezpieczonych,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych w Dziale,
sporzgdzanie analiz i sprawozdan w czesci dotyczgcej realizowanych zadan w Dziale,
realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
10. udzielanie informacji w podstawowym zakresie dla klientow Urzedu dotyczacych rejestracji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, przyznawanych i wyptacanych swiadczen oraz wydawanie
zaswiadczen.
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Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania:

1. opracowywanie i wspétrealizacje programéw promocji zatrudnienia i aktywizacji powiatowego
rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

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

3. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy poprzez:

a. posrednictwo pracy w zakresie dystrybucji ofert pracy oraz doboru odpowiedniego
kandydata na konkretne miejsce pracy,

poradnictwo zawodowe,

nformowanie o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej ustawie,

organizacje szkolen,

e. opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

4. inicjowanie, organizowanie, wdrazanie, finansowanie, dofinansowanie, refundowanie
instrumentow rynku pracy:

prac interwencyjnych,

robot publicznych,

prac spotecznie uzytecznych,

stazy,

przygotowania zawodowego dorostych,

kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy,

odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia lub odbywania zaje¢ w

zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze

skierowaniem przez PUP,

g. kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem
statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

h. wsparciu bezrobotnego w podjeciu dziatalnos$ci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa,

i. kosztow poniesionych z tytutu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,
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j. kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
k. kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7,
wspotrealizowanie programu promocji zatrudnienia i aktywizacji powiatowego rynku pracy oraz
projektéw lokalnych, w czesci dotyczacych ustug i Swiadczen,
organizowanie i realizowanie programoéw specjalnych,
posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikéw przez sie¢ EURES.
opracowywanie corocznego planu szkolen bezrobotnych,
przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych dotyczgcych ustug szkoleniowych,
10. opracowanie analiz i sprawozdan dot. rynku pracy w zakresie instrumentéw rynku pracy.
11. opracowywanie i wdrazanie regulamindw przyznawania srodkéw w ramach ustug i instrumentéw
rynku pracy,
12. prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,
13. inicjowanie i wspotrealizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy.
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