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Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

PUP w Kozienicach Data publikacji: 05.06.2017

Do zakresu podstawowych zadari Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczeg6lnosci :

I. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i kadr:

1. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie
2. Opracowanie projektow planow pracy,
3. Opracowywanie projektdw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych regulaminéw funkcjonujgcych w PUP, ich
nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian.
4. Opracowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.
5. Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.
6. Planowanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan ustawowych.
7. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.
8. Prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji w zakresie czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych przez jednostke nadrzedng oraz inne organa kontroli.
9. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP
10. Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow.
11. Wspdtdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych
PUP.
12. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw oraz
spraw emerytalno- rentowych.
13. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora
14. Ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Staroste.
15. Kontrola dyscypliny pracy,

® sporzadzanie list obecnosci,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.
prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki
indywidualnej pracownikow,

® opracowywanie planéw urlopowo-wypoczynkowych oraz nadzoér nad jego realizacjg,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami okresowymi pracownikéw .

17. Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

18. Organizowanie szkoler wewnetrznych pracownikéw oraz kwalifikowanie pracownikéw na
przeszkolenia.

19. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw.

20. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw, na terenie PUP.

21. Przygotowywanie konkurséw dotyczgcych naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

22. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

23. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej i analiz i informacji dotyczgcej
pracownikéw PUP.

II. W zakresie zamdwien publicznych, realizowanych przez PUP:

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane — zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 2004r. Prawo zamodwien
publicznych.
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2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania na organizacje szkolen dla oséb bezrobotnych
zgodnie z w/w ustawa.

3. Wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi innych wydziatdw w opracowaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia , zaproszenia do negocjacji.

4. Wspotdziatanie z Naczelnikami poszczegdlnych Wydziatow w przygotowaniu rocznego plany

zamowien publicznych
. Sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych.
. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

o n

lll. W zakresie obstugi sekretariatu i spraw administracyjno-gospodarczych.

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym elektroniczny obieg dokumentéw,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu

prowadzenie archiwum zaktadowego,

administrowanie majgtkiem Urzedu,

zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu Pracy.
Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania i likwidacji.

N A WNPRE

IV. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia.

V. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.
VI. Administrowanie siecig teleinformatyczng Powiatowego Urzedu Pracy.

VIl W zakresie obstugi informatycznej:

. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleinformatycznych..

Dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego

Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania w
szczegoblnosci:

2w

nadzér nad wykorzystaniem i eksploatacjg sprzetu,
nadzor nad wykorzystaniem i eksploatacjg oprogramowania

o

Opiniowanie wnioskdéw sktadanych przez komérki organizacyjne o zakup oprogramowania
Pomoc przy wdrozeniach i eksploatacji oprogramowania przez komadrki organizacyjne
7. Pomoc przy sporzadzaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia lub zaproszen na zakup
sprzetu informatycznego i oprogramowania.
8. Skolenie pracownikéw w zakresie obstugi programoéw komputerowych
9. Ochrona danych osobowych
10. Administrowanie i nadzér nad Biuletynem Informacji Publiczne;j.
11. Obstuga administarcyjna elektonicznego obiergu dokumnetéw
12. Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w
PUP.
13. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
14. Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych
15. Administrowanie witrynami internetowymi
16. Nadawanie upowaznien do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.
17. Obstuga spraw zwigznych z ,E-urzedem"
18. Koordynacja zakupow sprzetu elktronicznego do PUP, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.
19. Wspdtpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych
stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia programu ,Syriusz".
20. Audyt oprogramowania wykorystywanego w pracy urzedu na poszczegélnych stanowiskch pracy.
21. Odbidr korespondencji przychodzacej do PUP za posrednictwem :

o
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® Poczty elektornicznej,
® Elektronicznej Skrzynki Podawczej
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