Uchwala Nr 80/2016
Zarzadu Powiatu w Jafle
z dnia 22 czerwea 2016 r.

w sprawie zmiany Uchwaly Nr 566/2014 Zarzadu Powiatu w Jasle w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016, poz. 814), Zarzad Powiatu w Jadle w skiadzie:

Zarzad Powiatu w Jaéle w skladzie:
I. Mariusz Sepiot — Starosta Jasielski,
2. Tadeusz Gérezyk - Wicestarosta Jasielski,
3. Marek Biernacki - Czlonek Zarzadu,
4. Stanistaw Mlicki - Czlonek Zarzadu,

uchwala, co nastgpuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Utrzedu Pracy w Jasle stanowigcym zalgcznik
do uchwaly nr 566/2014 Zarzadu Powiatu w Jadle z dnia | lipca 2014 r. wprowadza sig nastgpujgce
zmiany:
1) w § 8 ust. | skresla sig pkt 5 oraz pkt 6,
2) w § 8ust. 3 skresla sig pkt 4 oraz pkt 5,
3) § 15 otrzymuje brzmienie;

§ 15.

Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr
L. Pracg Referatu kieruje Kierownik.

2. W Referacie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw postuguja sig
cyframi rzymskimi:

1) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr -
2) Samodzielne Stanowiske Pracy ds. Informatyki - 10
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki i Analiz Rynku Pracy - I

3. Do zakresu dzialania stanowiska ds, organizacyjno-administracyjnych i kadr

nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu,

2) kontrola dyscypliny pracy,

3) organizowanie kurséw i szkoles dla pracownikéw Urzedu,

4) opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu,

5) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

6) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdaii statystycznych z zakresu
zatrudnienia i wynagrodzen,

7) opracowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego Urzedu,

8)opracowywanie  projekiéw  zarzgdzen Dyrektora  Urzgdu oraz nadzér nad  ich
realizacjs,

Dprowadzenie spraw dotyczacyeh stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt,
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10)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem érodkami Zakladowego Funduszu Swiadcezeii
Socjalnych, wspoldzialanie w tym zakresie z administratorem Funduszu oraz zakladows Komisjg
ds. Socjalnych,

11) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy Urzedu,

12) prowadzenie obslugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy w Jaéle,

13) obstuga kancelaryjna Urzedu,

14)administrowanie  majgtkiem Urzedu i prowadzenie  ewidengji skfadnikdw
majatkowych Urzedu,

15) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe i $rodki techniczne,

16) nadzér nad eksploatacja sprzgtu poligraficznego i urzadzen techniczno- biurowych,

17} prowadzenie skiadnicy akt Urzedu z wylgezeniem skladnicy akt bezrobotnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy pracownikéw Urzedu,

19} obstuga i eksploatacja samochodu shuzbowego,

20) zapewnienie czystodci i porzadku na terenie Urzedu.

21) obshluga kancelaryjna sekretariatu,

22) obsluga narad i spotkai organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

23) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

4. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:
1) zabezpieczenie prawidlowodcei funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,
2) wprowadzanie, rozwijanie i eksploatacja systemu feleinformatycznego
i technologii cyfrowych,
3) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych w systemie Syriusz Std,
4) gospodarowanie posiadanymi zasobami danych osobowych, ich zbieranie,
przetwarzanie, udostepnianie, zgodne z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,
5) monitorowanie przestrzegania postanowief Instrukeji Zarzgdzania Systemem Informatycznym
sluzgeym do przetwarzania danych osobowych Powiatowego Urzedu Pracy w Jadle,
6) wykonywanie zadat i czynnofci zwigzanych z realizacja funkcji  programu
PELATNIK,
7) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
8) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej oraz BIP Urzedu.

5. Do zakresu dziatania Samodziclnego Stanowiska Pracy ds. Statystyki i Analiz
Rynku Pracy nalezy:
1) tworzenie baz danych statystycznych,
2) przygotowywanie sprawozdaii i raportéw dla potrzeb publicznych stuzb zatrudnienia oraz projektéw
wspdlfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego,
3) przygotowywanie informacji i analiz o stanie i strukturze bezrobocia.

4) skreslasie § 17,

5) skredla sig § 18,
6) dotychczasowe § 19 1 20 oznacza si¢ odpowiednio jako § 171 18.

§2

Uchwala wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

W  Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle
stanowigcym zatgcznik do uchwaly nr 566/2014 Zarzadu Powiatu w Jasle
z dnia 1 lipca 2014 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 8 ust. 1 skresla sie pkt 5 oraz pkt 6,
2) w § 8 ust. 3 skresla sig pkt 4 oraz pkt 5,

3) § 15 otrzymuje brzmienie:
§ 15

Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr

1. Pracg Referatu kieruje Kierownik.
2. W Referacie tworzy sie nastepujace stanowiska pracy, ktdre przy znakowaniu
spraw postugujg sie cyframi rzymskimi:
1) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr -,
2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informatyki -,
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki i Analiz Rynku Pracy - I,

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr
nalezy;
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,
2) kontrola dyscypliny pracy,
3) organizowanie kurséw i szkoler: dia pracownikéw Urzedu,
4) opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu,
) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,
6) sporzadzanie obowigzujgeych sprawozdan statystycznych z zakresu
zatrudnienia i wynagrodzen,
7) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu,
8) opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora Urzedu oraz nadzér nad ich
realizacjg,
9) prowadzenie spraw dotyczacych stosowania instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $§rodkami Zaktadowego
Funduszu  Swiadczen Socjalnych, wspéldziatanie w tym zakresie
z administratorem Funduszu oraz zaktadowg Komisjg ds. Socjalnych,




11} nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy Urzedu,

12) prowadzenie obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy w Jasle,

13) obstuga kancelaryjna Urzedu,

14) administrowanie majatkiem Urzedu i prowadzenie ewidencji skfadnikéw
majgtkowych Urzedu,

15) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe i érodki techniczne,

16) nadzér nad eksploatacjg sprzetu poligraficznego i urzgdzen techniczno-
biurowych,

17) prowadzenie skiadnicy akt Urzedu z wylgczeniem skfadnicy akt bezrobotnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem | higieng pracy
pracownikéw Urzedu,

19) obstuga i eksploatacja samochodu stuzbowego,

20} zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Urzedu.

21) obstuga kancelaryjna sekretariatu,

22) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

23) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

4. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

1) zabezpieczenie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

2) wprowadzanie, rozwijanie i eksploatacja systemu teleinformatycznego
i technologii cyfrowych,

3) administrowanie siecig komputerows i baza danych w systemie Syriusz Std,

4) gospodarowanie posiadanymi zasobami danych osobowych, ich zbieranie,
przetwarzanie, udostepnianie, zgodne z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,

5) monitorowanie przestrzegania postanowien Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych Powiatowego
Urzedu Pracy w Jasle,

6) wykonywanie zadai i czynnosci zwigzanych z realizacjg funkgji programu
PELATNIK,

7) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej oraz BIP Urzedu.

5. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Statystyki i Analiz
Rynku Pracy nalezy:
1) tworzenie baz danych statystycznych,




2) przygotowywanie sprawozdan i raportéw dla potrzeb publicznych stuzb

zatrudnienia oraz projektéw wspotfinansowanych z Europsjskiego Funduszu
Spotecznego,

3) przygotowywanie informacii i analiz o stanie i strukturze bezrobocia,

4) skre$la sie § 17,
5) skresla sic § 18,

6) dotychczasowe § 19 i 20 oznacza sig odpowiednio jako § 171 18.
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