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Do podstawowego zakresu dziatalno$ci Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:
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Promocja ustug i instrumentdow realizowanych przez CAZ zgodnie ze standardami ustug rynku
pracy.

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na opracowanie
planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.

Aktywna wspodtpraca z Wydziatem Aktywizacji Rynku Pracy w zakresie monitoringu zawoddw
deficytowych i nadwyzkowych.

Kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy, w tym osoby niepetnosprawne
oraz informowanie ich o prawach i obowigzkach.

. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy do

internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych..
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowe;j.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy.

Organizacja targéw i gietd pracy.

Prowadzenie kart i rejestrow pracodawcéw, w tym w formie elektronicznej.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcédw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi.

Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci pracy posrednictwa.

Wspdtpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.
Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji niezbednych do oceny
lokalnego rynku pracy.

Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikdw na

terenie panistw,o0  ktérych mowa w art.lust.3 pkt2 lit.a-c  ustawy, powiatowe
urzedy pracy realizujg wyfacznie przez sie¢ EURES."

Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Plandw Dziatania dla  osdb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu i
miejsca zatrudnienia.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug
szkoleniowych swiadczonych przez PUP oraz ich promowanie a takze informowanie o
mozliwosciach ksztatcenia.

Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych.

Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy o mozliwosciach
korzystania z zasobdéw informacji zawodowej, dostepnych w PUP.

Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Udzielaniu pracodawcom pomocy:

w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
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we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikéw przez udzielanie
indywidualnych porad zawodowych.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

Planowanie srodkéw finansowych na realizacje szkolen.

Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci na ktdre istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy.
Sporzgdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

Kierowanie 0sdb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.
Przygotowywanie umoéw i innych dokumentdw zwigzanych z realizacjg szkolen / w przypadku
szkolen grupowych réwniez opis przedmiotu zamoéwienia/.

Prowadzenie spraw z zakresu zlecenia przeprowadzania szkolen dla oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy instytucjom szkoleniowym.

Monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych, w trakcie ich
trwania i sporzgdzania notatek.

Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia oséb
bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdéw lub

kosztow zakwaterowania i wyzywienia oraz kosztdw badan lekarskich lub psychologicznych
zwigzanych z udziatem w szkoleniach. .

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu .
Realizacja zadan z zakresu udzielania pozyczki szkoleniowe]j osobie bezrobotnej i innym
uprawnionym osobom.

Realizacja zadan dot. 0séb poszukujgcych pracy zgodnie z art. 43 ustawy.

Prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych,

Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych uzyskaniu

umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg przygotowania zawodowego dla dorostych .
Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania zawodowego dorostych.
Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych oraz przyznania osobom bezrobotnym jednorazowo srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

Przeprowadzenie kontroli u 0séb, ktére otrzymaty srodki na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
w zakresie zgodnosci przyznanych srodkdw z warunkami umowy.

Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca
pracy, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez
urzad.

Dokonywanie zwrotu kosztdw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra podjetfa
zatrudnienie lub inng prace zarobkowg, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany

informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Obstuga oséb niepetnosprawnych

Udzielaniu pomocy osobom niepetnosprawnym w  uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
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kwalifikacjach zawodowych / posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacja
zawodowa/.

® Przygotowywanie i  rozliczanie umow dotyczgcych przyznawania osobie
niepetnosprawnej zarejestrowanej w PUP $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadéw do spoétdzielni socjalne;j.

® Zwrot pracodawcy kosztow wymienionych w art. 26, 26d-26f ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

® Organizowanie szkolen.
Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych oraz oséb
niepetnosprawnych

56. Uczestnictwo w realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze srodkdw EFS.
57. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, analiz i informacji.

58. Opracowywanie i realizacja programoéw specjalnych.

59. Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programoéw pilotazowych.
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