Zatacznik

do Uchwaty Nr 535/2018
Zarzadu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
Z dnia 24 maja 2018 r.

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Czamkowie wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

. W Rozdziale IIl , w § 7:
1. dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
»samodzielne stanowisko ds. informatyki”
2. dotychczasowe pkt 6i 7 otrzymujgnr 718,
3. w§ 9 wust. 1 po zdaniu ,,samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej” dodaje si¢ zdanie
W brzmieniu:
»>amodzielne stanowisko ds. informatyki”

N. W Rozdziale IV:
1. § 18 otrzymuje brzmienie:
»-Do zakresu zadan na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie siecig komputerows i baza danych,

nadzér nad ochrong danych osobowych pracownikéw, os6b bezrobotnych

i poszukujacych pracy, przechowywania dokument6w i niszczenia materiatéw
zawierajagcych dane osobowe,

administrowanie strong internetowa, gromadzenie informagji, wspéipraca

z komérkami urzgdu i przekazywanie aktualnej informacji do wiadomosci publicznej,
realizowanie przepiséw ustawy o informacji publicznej.

2. po § 18 wprowadza si¢ § 18" otrzymuje brzmienie:
»Do zakresu zada podstawowych Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1)
2)
3

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzgdu,
opracowanie regulaminu pracy urzedu,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii
w urzedzie,

opracowanie projektéw plandw pracy,

obstuga narad i spotkaf organizowanych przez Dyrektora PUP,
obsluga kancelaryjna urzedu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
planowanie kontroli,

realizacja kontroli,

ocena wnioskow kontroli,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,



12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)

zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spoltecznego i zdrowotnego,

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu,

opracowanie planu szkolefi pracownikow urzedu,

organizowanie kurséw, szkolen,

wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcéw,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportéw na potrzeby ZUS,

analiza okreslonych danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

archiwizacja dokumentow dotyczgeych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

administrowanie majatkiem urzedu,

zabezpieczenie pracownikéw urzedu w érodki techniczno — biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i realizacja inwestycji

i remont6w siedziby urzedu pracy i filii.

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz.,

przygotowanie i obstuga posiedzeri Powiatowej Rady Zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw o zaméwieniach publicznych,
planowanie zaméwien publicznych i wydatkéw publicznych,

Nl. Zmienia sig¢ tre§é¢ zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w formie podanej
w zalgezniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

IV. Zmienia si¢ tre$¢ zalacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w formie podanej
w zatgczniku nr 2 do niniejszej uchwaty.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Czarnkowie

W kaz stanowmk pracy w Pow1at0wvm Urz _- dzne Pracy w Czarnko _1_
Lp. ~ Nazwa stanow:ska pracy |
1 Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
2 |Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej
3 |Samodzielne stanowisko ds. informatyki

PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH
Centrum Aktywizacfi Zawodowej
4  |Kierownik CAZ
5 |Stanowiska ds. posrednictwa pracy
6 |Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego
7 __|Stanowiska ds. rozwoju zawodowego
8 |Stanowiska ds. aktywizacji
9 _|Stanowiska ds. programéw
PION DZIALAN EWIDENCYJNYCH i SWIADCZEN
10 |Samodzielne stanowiska ds. ewidencji i §wiadczen
11 |Samodzielne stanowisko ds.rejestraciji
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
Referat Finansowo-Ksiggowy
12 |Giéwny ksiegowy
13 |Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;
14 _|Stanowisko ds. obstugi kasy
15 [Stanowiska ds. ksiegowosci Funduszy Pracy i EFS
Referat Organizacyjno-Administracyjny
16 |Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli wewnetrznej
17 _[Stanowisko ds. kadr, rozwoju zawodowego pracownikéw i BHP
18 [Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i administracji
19 |Stanowisko ds. statystyki i analizy rynku pracy
20 [Stanowisko ds.gospodarczych _
T, ____FILIAPUP W TRZCIANCE _ o -
21 |Kierownik Filii w Trzciance
PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH
22 |Samodzielne stanowiska ds. posrednictwa pracy
23 |Samodzielne stanowiska ds. poradnictwa zawodowego
24 |Samodzielne stanowiska ds. aktywizacji
PION DZIAEAN EWIDENCYJNYCH i SWIADCZEN
25 _|Samodzielne stanowiska ds. ewidencji i $wiadczef
26 |Samodzielne stanowisko ds. rejestracii
‘ FILIA PUP W WIELENIU B |
27 |Z-ca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy - Kierownik Filii w Wieleniu
PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH
28 |Samodzielne stanowiska ds. posrednictwa pracy
29 |Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
30  |Samedzielne stanowiska ds. aktywizacji
PION DZIAX.AN EWIDENCYJNYCH i SWIADCZEN
31 [Samodzielne stanowiska ds. ewidencji i §wiadczen
32 _|Samodzielne stanowisko ds. rejestracii
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
33 |Stanowisko digospowcwch
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