Zatacznik

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

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany:

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

Il. W Rozdziale IV:
1. § 18 otrzymuje brzmienie:
,,Do zakresu zadan na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowg i baza danych,

nadzér nad ochrong danych osobowych pracownikdéw, 0sob bezrobotnych

1 poszukujacych pracy, przechowywania dokumentow 1 niszczenia materiatow
zawierajacych dane osobowe,

administrowanie strong internetowa, gromadzenie informacji, wspotpraca

z komoérkami urzedu i przekazywanie aktualnej informacji do wiadomosci publicznej,
realizowanie przepisow ustawy o informacji publiczne;.

2. po § 18 wprowadza sie § 18! otrzymuje brzmienie:
, Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1)
2)
3)

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

opracowanie projektow regulaminow wewngtrznych urzedu,
opracowanie regulaminu pracy urzedu,

projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie,

opracowanie projektow plandéw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
obstuga 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)

zgltaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikoéw urzedu,

opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu,

organizowanie kurséw, szkolen,

wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi, jednostka nadrzgdng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportow na potrzeby ZUS,

analiza okre$lonych danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

administrowanie majatkiem urzedu,

zabezpieczenie pracownikoéw urzedu w $rodki techniczno — biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i realizacja inwestycji

1 remontow siedziby urzedu pracy i filii.

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

przygotowanie i obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow o zamowieniach publicznych,
planowanie zamdwien publicznych 1 wydatkow publicznych,

lll. Zmienia si¢ tres¢ zalgcznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w formie podanej
w zalaczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

IV.Zmienia si¢ treS¢ zalacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w formie podanej

w zalaczniku nr 2 do niniejszej uchwaly.



