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Zarzadzenie Nr 29/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie Planu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu na rok 2021

Na podstawie § 49 ust. 3 Zarzadzenia nr 57/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 21.11.2011 roku w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu oraz § 10 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 29/2019 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 30 pazdziernika 2019 roku zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Plan Pracy Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu na rok 2021
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw wszystkich szczebli do zapoznania podleglych im

pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy wszystkich szczebli oraz podlegli pracownicy winni zapozna¢ sig
z trescig niniejszego zarzadzenia i realizowaé przyjgte zadania okreslone w Planie
Pracy.

3. Z wykonania Planu Pracy kierownicy komérek organizacyjnych sporzadzajg
sprawozdanie i przedkladaja je do 21 stycznia 2022 roku.

4, Do 31.01.2022 roku Koordynator do spraw kontroli zarzgdczej przedklada
Dyrektorowi PUP zbiorczg informacje z realizacji Planu Pracy za rok 2021.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wszystkich szczebli.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi do
spraw kontroli zarzadczej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 01.01.2021
roku.

DYREKTOR ,
PowitowegoUrzedu Pracy W Lubaniu

arzynadyudyma

Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 29/2020

Plan pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu zgodnie z Zarzadzeniem nr 57/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 21.11.2011 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Lubaniu (§ 49 ust. 3) wprowadzany jest do wykonania poprzez zatwierdzenie go przez
podjecie odpowiedniego zarzadzenia przez Dyrektora PUP.

DYREKTOR

Powiatowego [frzedu Pracy w Lubaniu
Katdroyna H'?dy;ba




PLAN PRACY

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/2020

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

NA ROK 2021

Spis tresci:

Dziat Instrumentdéw i Programéw Rynku Pracy w CAZ
Dziat Ewidencji i Swiadczen

Dziat Finansowo — Ksiegowy

Dziat Ustug Rynku Pracy w CAZ

Samodzielne stanowisko do spraw informatyki

i statystyki

6. Dziat Organizacyjno — Administracyjny
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Dziat Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy

w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Lp. Tres$¢ zadania Ter.mm.. Sposéb wykonania Uwagi
realizacji
1. Promocja projektu poprzez $radki masowego przekazu, strone $rodki masowego przekazu, BIP, tablica
internetows, tablice informacyjng PUP, urzedowy Facebook informacyjna PUP, urzgdowy Facebook
2, Zawieranie uméw w ramach przyjetych do realizacji form aktywizacji
Realizacja projektu POWER zawodowej z pracodawcami | osobami bezrobotnymi
1 JAktywizacja os6b mtodych catyrok | 3. Monitorowanie realizacji przebiegu zatoZonych do wykonanta zadan | we wspétpracy z Dzialem Finansowo-
* | pozostajacych bez pracy w powiecie 2021 i sprawozdawcz04¢ projektu Ksiegowym oraz CAZ/DU
lubariskim (v)” 4. Monitorowanie wskaZnikéw dot. realizacji projektu
5. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej projektu
1. Promocja projektu poprzez srodki masowego przekazu, strone $rodki masowego przekazu, BIP, tablica
internetowsy, tablice informacyjna PUP, urzedowy Facebook informacyjna PUP, urzedowy Facebook
Realizacja projektu RPO , Aktywizacja 2. Zawieranie uméw w ramach przyjetych do realizacji form aktywizacji | we wspétpracy z Dziatem Finansowo-
os6b bezrobotnych od 30 roku Zycia, cay rok zawodowe] z pracodawcami i osobami bezrobotnymi Ksiggowym oraz CAZ/DU
2. | ktére znajdujq sig w szczegdlnej 2021 | 3. Monitorowanie realizacji przebiegu zatozonych do wykonania zadan
sytuaciji na rynku pracy w powiecie i sprawozdawczo$¢ projektu
lubariskim (v1)” 4. Monitorowanie wskaznikéw dot. realizacji projektu
5. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej projektu
4. Promocja projektu poprzez srodki masowego przekazu, strone $rodki masowego przekazu, BIP, tablica
internetowy, tablicg informacyjng PUP, urzedowy Facebook informacyjna PUP, urzedowy Facebook
Realizacja projektu POWER 5. Zawieranie uméw w ramach przyjetych do realizacji form aktywizacji | we wspodtpracy z Dziatem Finansowo-
+Aktywizacja oséb mtodych cafy rok zawodowej z pracadawcami i osobami bezrobotnymi Ksiggowym oraz CAZ/DU
3. pozostajacych bez pracy w powiecie 2021 | 6. Monitorowanie realizacji przebiegu zatozonych do wykonania zadan
lubariskim (V1)” i sprawozdawczo$é projektu
7. Monitorowanie wskaZnikéw dot. realizacji projektu
8. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej projektu
1. Przygotowanie planu podziatu srodkéw do zaopiniowanta przez , ,
Realizacja instrumentéw rynku pracy Powiatowg Rade Rynku Pracy srodki mas.ow.e 50 przeki:lzu, strona
. www, tablica informacyjna PUP,
finansowanych ze srodkéw Funduszu 2. Promocja instrumentéw rynku pracy przyjetych do realizacji urzedowy Facebook, urzedy gmin i OPS
Pracy przyznanych przez Ministerstwo ) ’
5. | Rozwoju, Pracy i Technologii calyrok | 3, Zawieranie uméw z pracodawcami— organizatorami instrumentéw | monitoring i analiza probleméw,
w ramach algorytmu na promocje 2021 przedstawianie rozwiazan

zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacje zawodowa
dla Powiatu Lubanskiego

rynku pracy i bezrobotnymi korzystajacymi ze wsparcia

. Monitorowanie realizacji przebiegu zatozonych do wykonania zadar

zapobiegajgcych zagrozeniom, analiza
otrzymanych wskainikéw efektywnosci




Realizacja instrumentéw rynku pracy

1. Monitorowanie realizacji przebiegu zatozonych do wykonania zadan
realizowanych w ramach uméw zawartych ze $rodkéw rezerwy
w2020r.

we wspétpracy z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym oraz CAZ/DU,

) i ) caty rok 2. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej programoéw ) ;
6. | finansowanych ze srodkéw rezerwy 2021 rozpoczetych w 2020 r. $rodki masowego przekazu, strona
Funduszu Pracy 3. Przygotowanie dokumentacji w przypadku decyzji o ubieganie sie internetowa, tablica informacyjna PUP,
0 érodki z rezerwy urzedowy Facebook
4, Monitorowanie realizacji przebiegu zatozonych do wykonania zadar
1. Podpisanie porozumier z gminami i ops
2. Realizacja dziatari z zakresu aktywizacji zawodowej dia oséb
bezrobotnych korzystajgcych ze swiadczeri pomocy spotecznej, we
Realizacja Programu Aktywizacja wspc?fpracy z {5"“"?"“ poprzez kie.rowani(ina psu — Wspélpraca z gminami, O$rodkami
i Integracja /PAI/ - w przypadku 3. Monitorowanie dnalarﬁ' z zakresu lntfegracp spotecznej oséb | Pomocy Spotecznej lub padmiotami
;. | 2ainteresowania ze strony gmin, co caty rok bezrobotnych, uczestnikéw PAI, realizowanych przez OPS lub zlecenie | ,rowadzacym dziatalnosé statutowa na
* | zostanie okreslone w Gminnym Planie 2021 reahzz:]cu duaf.a.r'\ p‘?dm'°t°f‘ prowadzaFym dualaInF)sc statutowa ma | ez integracii i reintegracji zawodowej
Potrzeb sktadanym do PUP Lubari rzecz integracji i reintegracji zawadowej i spotecanej oséb i spotecznej, Dziatem Finansowo-
przez gminy do 31.01.2021 . zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub przeciwdziatania Ksiggowym i CAZ/PU
uzaleinieniom i patologiom spotecznym, zgodnie z przepisami
o dziatalno$ci poiytku publicznego i 0 wolontariacie
4, Monitorowanie realizacji przebiegu wszystkich zatozonych do
wykonania zadan
1.Promacja projektu poprzez zamieszczenie na strong internetowa,
urzedowy Facebook, tablice informacyjng PUP
Realizacja instrumentéw rynku pracy 2. Zwieranie uméw z pracodawcami — organizatorami instrumentéw Wspélpraca z Powiatowym Centrur;-l
8 dla oséb niepelnosprawnych w ramach | caly rok rynku pracy, bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy Pomocy Rodzinie w Lubaniu, Dziatem
" | Panstwowego Funduszu Rehabilitacji 2021 ) . e
0s6b Niepelnosprawnych 3. Monitorowanie realizacjl przebiegu zatozonych do wykonania zadari | Finansowo-Ksiggowym i CAZ/DU
4, Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby Zarzadu Powiatu
Lubariskiego
Analizowanie ogtaszanych konkurséw 1.Przegladanie stron internetowych EFS i DWUP oraz newsletteréw
g |Ma realizacje projektéw caty rok DWUP pod katem ogtaszanych konkurséw, przygotowanie Wspdlpraca z CAZ/DU oraz Dziatem
* | przeciwdziatania bezrobociu 2021 dokumentacji konkursowej w przypadku decyzji o przystapieniu do Finansowo-Ksiggowym

wspéifinansowanych z EFS

konkursu

Sporzadzita:
Wiestawa Buzata, Kierownik CAZ/DU

~9)




Dziat Ewidencji i

$wiadczent

Lp. Tresé zadania Termin realizacji Sposdb wykonania Uwagi

1.Weryfikacja dokumentéw przedktadanych przez
osoby dokonujace rejestracji.

1 | Dokonywanie rejestracji oséb caly rok 2.Wprowadzanie do systemu informatycznego Wspdtpraca z Samodzielnym stanowiskiem do
bezrobotnych bez prawa do zasitku, z SYRIUSZ wymaganych informagji. spraw informatyki i statystyki
prawem do zasitku oraz poszukujacych 3.Ustalanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego
pracy. pracy.

Prowadzenie postepowania .Analizowanie stanu faktycznego i prawnego w celu Wspétpraca z Dziatem Ustug Rynku Pracy w
administracyjnego w sprawie nabycta lub prawidtowego ustalenia statusu bezrobotnego lub Centrum Aktywizacji Zawodowe] oraz

2 | utraty statusu bezrobotnego oraz caty rok poszukujacego pracy oraz przystugujacych Samodzielnym stanowiskiem do spraw
$wiadczeri wynikajgcych z przepiséw. $wiadczeri wynikajacych z ustawy o promogji informatyki i statystyki

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3 | Sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen caly rok Terminowe przygotowywanie zaswiadczen na wniosek
dla oséb zarejestrowanych i oséb strony.
wytaczanych z ewidencji.

Terminowe przygotowywanie i wydawanie informacji
Sporzadzanie informacji o uzyskanych o uzyskanych dochodach w roku podatkowym na
4 | dochodach w roku podatkewym PIT- 11 caty rok whiosek bezrobotnego w ciagu roku oraz po
zakoriczeniu roku kalendarzowego w terminie
ustawowym.
Ustawowy okres l.Udzielnie informacji w zakresie prowadzonych | Wspétpraca z Centrum Aktywizacji
Realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem | obowigzywania - naboréw wnioskow Zawodowej
5 Przedsiebiorcéw wynikajacych z ustawy rok 2021 2.Weryfikacja i rozpatrywanie wnioskéw )

CovID19




Dziat Finansowo-Ksiegowy

Lp Tre$é zadania Termin realizacji Sposéb realizacji Uwagi
1 | 1. Sporzadzenie sprawozdania za m-c grudzieri W terminach Generowanie sprawozdawczosci z prowadzonej
2020 oraz rocznego za 2020 rok z wykonania ; | okreslonych ewidencji ksiggowej. Przekazanie do Zarzadu
- wydatkéw Powiatowego Urzedu woprzepisacho | powiaty,
Pracy w Lubaniu Rb-285 sprawozdawczosci
- wydatkéw z zakresu administracji
rzadowej — Rb-50
- dochoddéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu Rb-27S
2. Sprawozdanie z realizacji budzetu jednostki za Omoéwienie sposobu wydatkowania srodkdw.
rok 2020 oraz | pétrocze 2021 Przekazanie do Zarzadu Powiatu
3. Sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci, Generowanie sprawozdawczosci z prowadzonej
sprawozdanie RB-Z o stanie zobowigzan ewidencji ksiegowej. Przekazanie do Zarzgdu
Powiatu.
2 | Opracowanie harmonogramu przekazywania Zgodnie z Podziat wydatkéw ujetych w planie finansowym
$rodkéw finansowych na 2021 rok ustaleniem zgodnie z planowanymi terminami wydatkéw
dysponenta Przekazanie do Zarzadu Powiatu opracowanych
$rodkéw harmonograméw
3 | Sporzadzenie sprawozdania o zalegtosciach Do 31 stycznia Sporzadzane na podstawie prowadzone] ewidenciji.
przedsiebiorcéw we wptatach $rodkéw publicznych Przekazywane do Starostwa Powiatowego.
4 | 1. Sporzadzenie deklaracji PIT-4R na zaliczke na Do 31 stycznia Roczne rozliczenie przekazanych kwot zaliczek
podatek doch. od 0séb fizycznych za rok 2020
2.Sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych o Do 5 dnia Rozliczenie przekazywanych sktadek
naleznych skladkach na ubezpieczenia za nastgpnego
okresy miesigczne za pracownikéw miesigca
3. Rozliczenie pracownikéw urzedu z podatku Do korica Roczne rozliczenie pracownikéw z podatku
dochodowego od osdb fizycznych za rok 2020 stycznia dochodowego
(PIT 11)
4. Sporzadzanie deklaracji ZUS IWA Do 31 stycznia Informacja o danych do ustalenia sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe
5 | Przyjecie do ewidencji Srodkéw trwatych majgtku Caly rok Sporzadzanie dokumentéw przyjecia - OT,
powiatowego i Skarbu Paristwa protokét przyjecia do uzytkowania, nota ksiegowa
6 | Sprawozdanie z realizacji wydatkéw Fundusz Pracy | Do 26 stycznia Przekazanie sprawozdania do MRP{PS
na dofinansowanie kosztow wynagrodzeri i sktadek
na ubezpieczenie spofeczne pracownikéw
powiatowych urzedéw pracy
7 | sprawozdanié o stanie i ruchu $rodkéw trwatych m-c luty Przekazanie danych o stanie majatku do GUS
oraz o dziatalnosci inwestycyjnej
8 | Sporzadzanie Planu Funduszu Pracy na2021r.wg | W uzgodnieniu Opracowanie planu finansowego zgodnie z

Jis



podziatki klasyfikacji budzetowe] paragraféw

z Dyrektorem

wysokoscig srodkéw w zatwierdzonych planach w
Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie podziatu
$rodkéw na poszezegdine zadania

9 | Sporzadzanie sprawozdari z paristwowego W terminach
funduszu celowego : okreélonych
- 0 przychodach i wydatkach Funduszu woprzepisacho | Generowanie sprawozdawczoscl z prowadzone]
Pracy MPiPS-02 sprawozdawczoscl | owidencii finansowej. Przekazanie do DWUP i
- efektywno$é¢ programéw na rzecz promocji MRPiPS
zatrudnienia za 2020 rok
- zwykonania planu finansowego Sporzadzanie na podstawie ewidencji ksiegowej.
panstwowego funduszu celowego Rb-33 Przekazanie do MRPiPS
10 | Informacja o stanie mienia zgodnie z art. 267 ust.1 | W terminie Przekazanie do Zarzadu Powiatu w formie
pkt 3 ustawy o finansach publicznych ustalonym przez. | opisowej.
) Zarzad Powiatu
11 | Sporzadzenie Rachunku zyskéw i strat m-C marzec Roczne rozliczenie poniesionych wydatkéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu za 2020 rok budzetowych. Przekazanie do Zarzadu Powiatu.
12 | Sporzqdzenie Zestawienia zmian w funduszu m-c marzec Roczne rozliczenie poniesionych wydatkéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu za 2020 rok budzetowych. Przekazanie do Zarzadu Powiatu.
13 | Sporzadzenie bilansu jednostki budzetowe;j i m-C marzec Roczne rozliczenie poniesionych wydatkéw
Funduszu Pracy za 2020 rok budzetowych. Przekazanie do Zarzadu Powiatu.
14 | 1. Sporzadzanie list wyptat i rozliczanie Caty rok 1. Dokonywanie naliczeri i wyptata wynagrodzen i
wynagrodzen oraz $wiadczen z ZFSS $wiadczen z ZFSS pracownikom zgodnie 2
obowigzujacymi przepisami.
2.Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu 2. W oparciu o wewnetrzne ewidencje
wynagrodzen.
15 | Prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki, Caly rok Biezace dokonywanie wszystkich operacji
Funduszu Pracy, realizowanych programéw gospodarczych.
i projektéw oraz wptat za zatrudnienie
cudzoziemcéw
16 | Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Kwartalnie do Rozliczanie $rodkéw finansowych w oparciu o
o dochodach, wydatkach, nalezno$ciach i 10 dnia nast. ewidencje ksiegowa. Przekazanie do Starostwa
zalegtodciach PUP w Lubaniu m-ca Powiatowego.
17 | Opracowywanie i aktualizacja zarzadzen Caty rok Dostosowanie wewngtrznych zasad do
w sprawie prowadzenia rachunkowosci obowigzujacych przepiséw
i sprawozdawczosci
18 | 1.Sporzadzanie przelew6w w systemie Caly rok Regulowanie zobowigzar w terminach okres§lonych

elektronicznym
2.Sporzadzanie not ksiggowych

w przepisach i umowach




19 | Sporzadzanie zapotrzebowania na skfadke Do 7 dnia Sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki w
zdrowotng za osoby bezrobotne bez prawa do nastgpnego oparciu przewidywane wyptaty majac na
zasitku do DUW m-ca wzgledzie liczbe uprawnionych do ubezpieczenia
zdrowotnego (bezrobotni bez prawa do zasitku)
20 | Sporzadzanie informacji o wykorzystaniu Srodkéw Do 6 dnia Rozliczenie $rodkéw finansowych do DUW.
przekazanych na opfacenie sktadek na nastgpnego
ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne m-ca
21 | Sporzadzanie sprawozdarn realizowanych Terminy Rozliczenie §rodkéw otrzymanych na realizacje
projektéw konkursowych (POWER, RPO): wynikajace z projektow konkursowych
1.Wniosek beneficjenta o ptatnosé w systemie SL zawartej
z DWUP umowy
22 | Windykacja naleznosci Skarbu Paristwa caty rok Odzyskanie kwot nienaleznie pobranych $wiadczen
23 | Rozliczenie inwentaryzacji za 2020 rok do 31 stycznia Sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji wraz ze
sposobem rozliczenia réznic
24 | Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych wyptat Caty rok Sporzgdzanie danych osobowych celach

srodkow z zadari z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spotecznej 0séb niepetnosprawnych (PFRON)

zgtoszenia do ubezpieczer i list wyplat stazystéw,
dyspozycji przekazywania $rodkéw z tyt.
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych. Przekazywanie
dokumentéw do PCPR.




Dziat Ustug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Termin

1p. Tres¢ zadania realizac Sposéb wykonania Uwagi
Udzielanie informacji o mozliwoéciach pomocy Przekazywanie przez doradce klienta/ posrednika pracy lub doradce
1 | okreélonejw ustawie o promacji zatrudnienia (..) Calyrok | zawodowego osobom bezrebotnym i poszukujgcym pracy niezbednych
osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji w zakresie ustawowych motliwosci otrzymania wsparcia ze strony
PUP
2 1. Poérednictwo pracy indywidualne, gietdy pracy, informacja Wspbtpraca z Dz'|aiem
o . . o wolnych miejscach pracy zgtaszanych w sieci EURES CAZ_/ Di w zakresie
Udzielanie pon.wc.y bezrobotnym i 'poszu.kujqcym Catyrok | 2. Sporzadzanie przy wspéiudziale osoby bezrobotnej indywidualnych realizowanych
pracy w znalezieniu pracy na terenie kraju oraz planéw dziatania instrumentéw rynku pracy
w krajach unii europejskiej
) pejsiiel 3. Poradnictwo zawodowe w ramach Srodkéw
4. Informacja zawodowa Funduszu Pracy oraz EFS
3 Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podejmowaniem pracy przez
cudzoziemcdw w Rzeczypospolitej Polskiej, w tym m.in.:
. ) ) 1. Przyjecia wniosku oraz wydania ,Informacji starosty na temat motliwosci
Reallzacja.zadaﬁ nafozonth na PQWlatowe Urzedy Caly rok zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie
Pracy, zwigzanych z podejmowaniem pracy przez racy cudzoziemcowi (...)"
cudzoziemedw w Rzeczypospolitej Polskiej P CY . et X i
2. Przyjecia wniosku oraz wydawania zezwolenia na prace sezonowa,
3. Przyjecia oraz rejestracji ,,Oswiadczen o powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi.

4 Inicjowanie , organizowanie i finansowanie szkoler Caty rok Zrédto finansowania:
zawodowych dla osdb bezrobotnych oraz Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami. Fundusz Pracy i PFRON
niepetnosprawnych poszukujacych pracy

5 1. Rozpropagowanie informacji w zakresie ubiegania sie

o $rodki w ramach KFS,

Promowanie i finansowanie dziatari na rzecz 2. Zawieranie uméw z pracodawcami na ksztalcenie ustawiczne
Fsztafcema u'stawu:znegca prac'ownlk'ow Caty rok pracodawcow | pracownikéw,
i pracodawcéw poprzez srodki z Krajowego . L o,
Funduszu Szkoleniowego 3. Finansowanie dziatari w ramach realizacji zawartych umoéw,

4. Monitorowanie zawartych uméw — kontrola,

5. Sporzgdzanie sprawozdawczosck.
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Zamieszczanie informacji o realizowanych ustugach w BIP, informowanie za
posrednictwem srodkéw masowego przekazu, takich jak:
1. portalinternetowy - www.eluban.pl,

Promocja ustug rynku pracy Caty rok 2. tablice ogloszer,

3. potykacz i stojaki na plakaty,

4. strona internetowa PUP www.luban.praca.gov.pl
Wspdlpraca z o$rodkami pomocy spolecznef Caly rok Wspdine dziatanie w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajace

z zawartych porozumieri
Wspé!pr'aca z zaktadami pracy w przypadku Catyrok | Spotkania informacyjne na terenie zaktadéw pracy,
zwolnier-grupowych w ktérych wystapig zwolnienia grupowe
Ustawowy - 1. Rozpropagowanie informacji w zakresie prowadzonych naboréw wnioskdw,

Realizacja -zad.ar’\ z‘wiqzanYch.z realizacjg wsparcia °k‘tes 2. Weryfikacja i rozpatrywanie wnioskéw.
dia Przeds.lgbuorcow wynikajacych z ustawy obowigzyw 3. Zawieranie uméw na poszczegéine wsparcia.
dotyczacej COVID 19 ania —rok

2021

4. Monitorowanie zawartych uméw do rozliczenia.




Samodzielne stanowisko do spraw informatyki i statystki

L.p Tres¢ zadania Termin realizacji Sposdb wykonania Uwagi
Kontrola legalnosci zainstalowanego oprogramowania przy
ki tani T ia IT M
1 | Kontrola i monitorowanie stacji roboczych Caly rok wy .orzys aniu o‘p ogramowania anager f)raz kontroli A
kopiowanych plikéw z autoryzowanych nos$nikéw do stacji i
odwrotnie.
Administrowanie | zapewnienie ciaglosct 1. Aktualizacja systemdw informatycznych zgodnie z
2 | pracy funkcjonujacym w urzedzie systemow Caty rok dyspozycjami MRPiPS lub firmy SYGNITY
informatycznych i stronami internetowymi 2. Zapewnienie aktualnosci stron internetowych oraz
oprogramowania
Pilotowanie prawidlowosci dziatania tacznosci
3 | Zapewnienie tacznosci telekomunikacyjnej Caty rok telekomunikacyjnej oraz zgtaszanie awarii do dostawcy
ustug
Ochrona przetwarzanych danych ) . o . ,
o Kontrola écistego przestrzegania polityki bezpieczeristwa
4 | osobowych w systemie informatycznym Caty rok . N
. informacji
oraz kartotekach na stanowiskach pracy
Usuwanie drobnych awarii we wiasnym zakresie , w
5 Utrzymanie sprawnosci sprzetu oraz jego Caty rok przypadku awarii wiekszych — przekazywanie sprzetu do
serwis serwisu w celu usuniecia awarii { biezgca konserwacja
sprzetu przez serwis zewnetrzny )
Sporzgdzanie statystyki dotyczacej Generowanie obowigzujacych sprawozdan i przekazywanie
6 . Caty rok )
bezrobocia ich do DWUP
Przygotowywanie decyzji administracyjnych przyznajacych
Przygotowywanie decyzji administracyjnych zasitek dla bezrobotnych po okresie karencji, przyznajacych
dla zarejestrowanych 0s6b bezrobotnych i Caty rok stypendia, pozbawiajacych statusu osoby bezrobotnej oraz
7 | poszukujacych pracy poszukujacej pracy oraz decyzji pozbawiajacych prawa do
Swiadczen.
Naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych oraz stypendiéw z
Naliczanie $wiadczen Caty rok tytutu odbywania stazu, szkolenia lub studidw
8
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Generowanie dokumentdw zgtoszeniowych
do ZUS oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych dla osdéb bezrobotnych

Caly rok

1. Terminowe przekazywanie zgloszeri do ubezpieczenia
spotecznego indywidualnych oséb

2. Terminowe przekazywanie do ubezpieczenia
spotecznego dokumentéw rozliczeniowych

Wspdtpraca z Dziatem Ewidencji i
Swiadczeni w zakresie zgfoszen
Wspdtpraca z Dziatem finansowo
Ksiegowym w zakresie rozliczeti

Administrowanie i zapewnienie ciagtosci
pracy elektronicznego obiegu dokumentéw

Caty rok

Zapewnienie aktualno$ci oprogramowania do zarzadzania
elektronicznym obiegiem dokumentéw

Wsp6étpraca ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania
elektronicznego obiegu dokumentéw

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu
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Dziat Organizacyjno — Administracyjny

2 . Termin . . .
Lo Tres¢ zadania realizatii Sposob wykonania Uwagi
Analiza stanu zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Ocena stanu zatrudnienia w PUP pod katem planu
1 Co kwartat ", N
Pracy wynagrodzen i faktycznego zapotrzebowania
Koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych Zadania wykonywane zgodnie 2 Zarzqdzeme'm Wspdtpraca z Kierownikami komérek
2 s Catyrok | Dyrektora PUP dotyczacego przeprowadzania I
okresowych ocen pracownikéw organizacyjnych PUP
okresowych ocen
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z Zadania wykonywane zgodnie z Za_rzadze{uem . Wspdtpraca z Kierownikami komarek
3 ) ) N Caly rok Dyrektora PUP dotyczgcego organizowania naborow . .
naborami na wolne stanowiska urzednicze ) A organizacyjnych PUP
na stanowiska urzednicze
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Zadania wykonywane zgodnie z Zarzgdzeniem Wspdtpraca z Kierownikami komérek
4 X , | Caly rok . . . f
odbywania stuzby przygotowawczej Dyrektora PUP dotyczacego stuzby przygotowawczej organizacyjnych PUP
1. Opracowanie planu szkoler zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora PUP dotyczacego szkoleri
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze z Anallzo’wanw: ofert JEdFOStek szkolacych w Wspdtpraca z Kierownikami komorek
5 - o Caly rok szczegdlnosci w zakresie programu oraz kadry . .
szkoleniami pracownikéw . N N organizacyjnych PUP
szkolacej pod katem zlecenia ustug szkoleniowych
3. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze
szkoleniami
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z Zgodnie Z przepisami dotyczacymi zatrudnianie
6 - R Caty rok | pracownikéw samorzadowych oraz kodeksem pracy
zatrudnianiem pracownikow N .
i przepiséw wykonawczych
7 Prowafdzenle'caloksz'taftu spraw zwigzanych z Caty rok Zgodnl.e z wewnetrzng procedurg obowigzujgcg w tym Wspblpraca 2 Centrum Aktywizacji Zawodowej
organizowaniem stazy dla oséb bezrobotnych zakresie
g | Prowadzenie sprawozdawczosci urzedu w zakresie ':\’::"‘gﬁ"l‘;e' Sporzadzenie i przestanie sprawozdari za pomocg
spraw kadrowych rocznie | portali sprawozdawezych PFRON, GUS, MPiPS
1. Zaopatrzenie w materialy biurowe i wyposazenie
. . urzedu
9 Prowildzeme c'aioksztaitu spraw zwigzanych 2 Calyrok | 2. Nadzorowanie prawidiowosci korzystania ze
funkcjonowaniem urzedu N .
sprzetu przekazanego do uzytkowania
pracownikom
Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zaméwien Zadania wykonywane zgodnie z Zarzadzentami
10 . P acy Caly rok | Dyrektora PUP dotyczgcych udzielania zamdwieri
publicznych ”
publicznych
Terminowe przekazywanie informacji do
1 1' Aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Caly rok zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Wsp6tpraca z Pracownikiem na stanowisku
Powiatowego Urzedu Pracy oraz strony internetowef Publicznej i stronie internetowej Powiatowego Urzedu informatyki i statystyki
Pracy
12 | Dbanie o wia$ciwa organizacje pracy i prewencje w Okres Wydawanie odpowiednich poleceri pracownikom Ustalanie z Dyrektorem na biezgco
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celu przeciwdziataniu COVID-19

epidemii

obstugi w zakresie

1. codziennej dezynfekcji powierzchni w
szczegolnosci klamek i poreczy

2. biezace uzupetnianie podajnikéw w ptyn do
dezynfekdji

Zapewnienie pracownikom urzedu warunkéw pracy

minimalizujgcych mozliwosé zakazeniem wirusem

SARS-CoV-2

podejmowanych dziatar w zaleznoéci od powstatej
sytuacji

) DYREKTOR
Powiatowego Ufzedu Pracy w Lubaniu

Katbofzyna Hdyrma
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