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Wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Dbalosci wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli

Przestrzeganie konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organ6w, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzg¢du, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j, '

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Wynikajace z innych ustaw:

Ustawa o ochronie danych osobowych

Przepisy o ochronie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej
Przepisy bhp i p.poz.

Wynikajace z wewnetrznych przepisow:

. Ustalanie potrzeb klienta:

- Nawiagzywanie kontaktu z klientem, pozyskiwanie informacji o jego sytuacji zawodowej
(doswiadczenie, kompetencje, bariery umozliwiajace wejscie na rynek lub powrdt na
rynek pracy, etc.), analizowanie zglaszanych prze klienta potrzeb, analizowanie sytuacji
na rynku pracy pod katem potrzeb i mozliwosci klienta.

- Nawigzywanie kontaktéw z klientem, pozyskiwanie informacji o jego sytuacji
i potrzebach, w szczeg6lnosci o mozliwosciach zatrudnienia nowych pracownikéw (w
tym w formie zatrudnienia subsydiowanego), miejscach stazu Ilub przygotowania
zawodowego dorostych oraz wymaganych od kandydatéw do pracy kwalifikacjach,
uprawnieniach czy umiejetnosciach.

. Informowanie o mozliwych formach pomocy:

- ktére moga by¢ zastosowane w przypadku bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
- ze strony urzedu pracy (prezentowanie klientowi wszystkich form wsparcia
przewidzianych ustawa, ktére moga mie¢ zastosowanie w przypadku pracodawcow).

. Ustalenie warunkow wspétpracy

- Ustalanie z klientem zasad wspélpracy, w przypadku bezrobotnego obowiazkowo
przygotowanie IPD, badanie mozliwosci realizacji form pomocy odpowiadajacych
potrzebom klienta oraz ustalanie z innymi pracownikami urzedu pracy lub pracownikami
innych instytucji terminéw udzielania klientowi pomocy,

- Ustalanie wspélnie z klientem zasad wspdtpracy, w tym czestotliwosé i formy kontaktéw,
ustalanie ogdlnych warunkéw kierowania bezrobotnych do pracodawcéw, ktérzy zglosili
ofert¢ pracy, na biezgco ustalanie z innymi pracownikami urzedu pracy mozliwosci
udzielenia innej pomocy oczekiwanej przez klienta.

. Realizowanie zadan zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy:

- Wykonywanie przewidzianych dla klienta zadan oraz kierowanie do odpowiednich innych
pracownikéw urzedu pracy lub innych instytucji. Monitorowanie realizacji IPD, ocenianie
potrzeb zastosowania innych form wsparcia wobec klienta, dokonywanie zmian w IPD
zawsze gdy zajdzie taka potrzeba.

- Przyjmowanie na biezaco ofert pracy w razie potrzeby pomaganie klientowi w trakcie
sktadania ofert pracy np. uzupeianie wszystkich wymaganych przepisami informacji,
wprowadzanie ofert do systemu Syriusz®, upowszechnianie ich w CBOP oraz w inny
sposob przewidziany przepisami, organizowanie dla klientéw gield pracy, zapraszanie do



udziatu w targach pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie np. umawianie terminéw spotkan.

5. Aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjnej odnotowywanie dziatan wiasnych i
dokumentowanie dziatan klienta, wszystkich zmian dotyczacych wczesniej ustalonych z
klientem zasad wspétpracy, IPD, kolejno ustalanych profili pomocy.

6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy z klientem — zakladanie kart pracodawcy,
na biezaco aktualizowanie danych klienta i w zakresie dziatan wiasnych uzupehianie kart.

7. Udzielanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami petnej informacji zglaszajacym si¢ osobom

8. Marketing ushug oferowanych przez Urzad Pracy:

- nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

- pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow,

- prowadzenie negocjacji z pracodawcami,

- promocja ustug $wiadczonych przez Urzad,

- promowanie projektéw realizowanych przez Urzad wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, i »

- wspotpraca z innymi Urzedami w zakresie dystrybucji ofert.

9. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia: y

- rejestracja pozyskanych i zgloszonych ofert pracy, -

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi w tym:

- przyjmowanie o$wiadczeni o stosowaniu sie bezrobotnych do przepisow ustawy,

- gromadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentéw bezrobotnego,

- tworzenie i obsluga komputerowej bazy danych o bezrobotnych i poszukujacych pracy ,
- weryfikacja dokument6éw dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- rozpoznawanie potrzeb bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie poszukiwanej
pracy, tworzenie Indywidualnych planow dziatania okreslajacych wspdtprace z klientami.

- przeprowadzenie rekrutacji wsréd oséb bezrobotnych speiajacych warunki do udziatu w
projektach realizowanych przez Urzad wspolfinansowanych ze srodkow UE,

- wspblpraca z doradcg zawodowym, i specjalista do spraw rozwoju,

- udostepnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o ofertach pracy oraz
informacjach o wolnych miejscach zatrudnienia, znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu,

- pomoc bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy w débgi'ze oferty pracy,

- kierowanie do pracy, '

- dokonywanie odpowiednich zapisow W kartach rejestracyjnych dotyczacych o0séb
kierowanych do pracy, » '

- merytoryczne przygotowywanie dokumentow niezbednych do wydania decyzji
administracyjnych w sprawie utraty statusu, odmowy przyznania badz utraty prawa do
zasitku, ‘

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania, odmowy przyznania badz
utraty statusu , przyznania, odmowy przyznania badz utraty prawa do zasilku i innych
swiadczen.

10.Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow:

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

- prowadzenie banku danych o pracodawcach,

- organizowanie przedsigwzig¢ umozliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

- udzielanie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnych zgodnie z oferta pracy,

- przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy.

11.Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami:

- organizowanie gield pracy, targéw pracy, spotkan,

- organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnos¢ na rynku pracy,

- wzywanie telefoniczne i listowne bezrobotnych i poszukujacych pracy w celu realizacji
ustug rynku pracy oraz oferowania oferty pracy, szkolenia, stazu, przygotowania
zawodowego.

12.Monitorowanie zwolnief grupowych i opracowywanie indywidualnych planéw tagodzacych
problemy zwolnien.

13.Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatafi posrednictwa:

- biezgca aktualizacja ofert pracy,

- analiza zwrotnych skierowan do pracy,
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- analiza czasu realizacji zgloszonych ofert,

- analiza ofert trudnych do zrealizowania i przekazanie ofert do wykorzystania innym
Urzedom,

- analiza stopnia realizacji ofert

- merytoryczne opracowanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan,

- sporzadzanie analiz i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych dotyczacych
realizowanych zadan, przygotowywanie materiatdw, prezentacji i innych opracowan na
konferencje, seminaria, posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy, sesje oraz pozostate
spotkania informacyjne o rynku pracy,

- przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych
realizowanych zadan oraz prowadzenia spraw zwigzanych z diagnozowaniem rynku w
kontekscie wspdtpracy dialogowej, instytucjonalnej, projektowej oraz programowe;.

14.Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w danym rejonie , o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficzne;j:

- wizytowanie i ankietowanie zakladdéw pracy ,

- pozyskiwanie informacji od organéw administracji samorzadowej i innych organizacji
i instytucji funkcjonujacych na lokalnym rynku ,

- opracowywanie zbieranych informacji, :

- rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami,

- prowadzenie korespondencji z klientami,

- ewidencjonowanie i biezaca aktualizacja zbieranych informacji,

- upowszechnianie pozyskanych informacji wéréd stanowisk merytorycznych w Urzedzie.

15.Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku
pracy:

- gromadzenie informacji i publikacji o sytuacji na rynku pracy,

- stworzenie i aktualizowanie banku danych o sytuacji na rynku pracy i ich
wykorzystywanie,

- analizowanie zebranych informacji o rynku pracy w celu okreslenia wtasciwych kierunkéw
dziatania Urzgdu, ‘

- upowszechnianie pozyskanych informacji wsréd stanowisk merytorycznych w Urzedzie.

16.Udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym, poszukujagcym pracy w uzyskaniu
zatrudnienia.

17.0piniowanie wnioskéw o zawarcie umowy na subwencjonowane miejsca pracy.

18.Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programéw
operacyjnych, inicjatyw wspélnotowych itp. do dziatan promocyjnych,

19.0bstuga informacji wizualnej (tablic) w Urzedzie.

20.Wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowania biezacych komunikatow.

21.Upowszechnianie informacje poprzez lokalne masmedia, przygotowanie opracowan i ulotek

dla potrzeb partneréw rynku pracy
22.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo i Dyrekcje Urzedu.

» Zadania pomocnicze:

1. Przygotowywanie skierowan oraz kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na
specjalistyczne badania lekarskie.

2. Dokonywanie odpowiednich zapiséw w komputerowej bazie danych o bezrobotnych,
poszukujacych pracy, pracodawcach oraz innych programach majacych na celu poprawe
Jjakosci ustug §wiadczonych przez Urzad.

3. Sporzadzanie projektéw pism i decyzji, przedktadanie ich do aprobaty przetozonym oraz
przedkladanie czystopisow do podpisu.

4. Biezaca wspolpraca z pracownikami Urzedu

5. Wspdlpraca z wydziatem ds. programéw oraz instrumentéw rynku pracy w zakresie promocji
wnioskow, projektow lub programéw aktywizujacych.

6. Biezace prowadzenie rejestrow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

7. Rejestrowanie spraw w spisach spraw.

8. Zakladanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt spraw
zalatwionych do sktadnicy akt, zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna.

9. Inicjowanie wszelkiego rodzaju usprawnien w zakresie powierzonego stanowiska pracy i
zakresu dziatania Urzedu.




Zadania okresowe:
Przygotowywanie informacji do statystyk oraz anahz wyznaczajacych kierunki dziatania
Urzedu.

. Opracowywanie planow dziataf bedgcych podstawa planowania dziafaf Urzedu.
. Badanie efektywnoéci zadan realizowanych na stanowisku.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Odpowiada za:

1.
2,
3.

4.

wn

Prawidlowa i terminowa realizacje powierzonych zadan.

Informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach.

Dziatanie zgodnie z przepisami prawa, interesem stron, poleceniami i zarzadzeniami
Kierownictwa Urzedu .

Udzielanie informacji wynikajacych z przeplsow prawnych obowigzujacych z zakresu dziatan
Urzedu.

Wihasciwe i nalezyte przechowywame dokumentdw.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych.

. Dbanie o wiasciwy stan powierzonych urzadzen biurowych oraz wiasciwe gospodarowanie

mieniem ruchomym i materiatami biurowymi.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

. Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Urzedu, 111strukCJ1 kancelaryjnej, polecen i

zarzadzen Dyrektora.

ZAKRES UPRAWNIEN:

Uprawniona jest do:

1.

2.

Podplsywama zawiadomien o stawieniu si¢ w Urzedzie w sprawach wynikajacych z zakresu
czynnosci, korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej w sprawach komorki organizacyjnej i
nie zastrzezonej do podpisu Dyrektora

Wydawanie na podstawie akt 0séb znajdujacych su? w rejestrze zaswiadczen zwigzanych z
zalatwianiem spraw wynikajacych z zakresu czynnosci.

KTOR
URZEDU PRACY




