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Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej
Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:

1. Realizacja zadan Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2. Realizacja zadan Referatu Instrumentéw i Ustug Rynku Pracy.

Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w
szczegolnosci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

2. Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz ustalanie profili pomocy dla tych oséb.

3. Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepiséw prawnych, zakresu zadan PUP,

ustug i instrumentow rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i

poszukujgcych pracy.

Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukdw.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.

Przygotowanie oraz modyfikacja indywidualnego planu dziatania dla oséb bezrobotnych i

poszukujgcych pracy.

Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy w bazie komputerowe;.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia

oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

10. Pozyskiwanie ofert pracy.

11. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

12. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy.

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

14. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

15. Przyjmowanie, pomoc w wypetnianiu, opiniowanie wnioskdw i bonéw sktadanych przez
bezrobotnych. Kierowanie bezrobotnych i nadzér nad realizacjg w zakresie uczestnictwa w
wybranej przez bezrobotnego formie pomocy oraz w okreslonych w ustawie formach pomocy
zaproponowanych przez PUP.

16. Opiniowanie wnioskéw sktadanych przez pracodawcéw w zakresie form pomocy oferowanych
przez PUP.

17. Wspdtdziatanie z urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

18. Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa.

19. Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze;j i
kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej.

20. Monitoring zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.

21. Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w rejonie.

22. Informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystepujacych zawoddéw deficytowych
i nadwyzkowych.

23. Realizacja programow specjalnych.

24. Kierowanie oséb pozostajgcych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do udziatu w programach
specjalnych.
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25. Prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem programoéw specjalnych Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

26. Kierowanie oséb bezrobotnych do korzystania z okreslonych w ustawie form pomocy
adekwatnych do ich sytuacji i potrzeb.

27. Kierowanie oséb bezrobotnych na badania lekarskie w zwigzku z korzystaniem przez te osoby z
okreslonych w ustawie form pomocy.

28. Wspodtpraca z pracodawcami.

29. Organizacja targéw pracy i gietd pracy.

30. Wspdtpraca z uprawnionymi organami dotyczgca obstugi cudzoziemcéw w zakresie
odpowiadajgcym ich uprawnieniom wynikajagcym z prawa UE.

31. Realizacja zadan posrednictwa pracy zgodnie z zasadami: dostepnosci, dobrowolnosci, réwnosci i
jawnosci, w oparciu o szczegdétowe warunki realizacji ustug rynku pracy.

32. Gromadzenie informacji dotyczgcych planowanych zwolnien grupowych oraz nadzér nad
realizacjg zadan dot. zakresu i form pomocy oferowanych przez PUP zwalnianym pracownikom.

33. Opracowanie na kazdy rok propozycji, kryteridw i preferencji przyznawania bezrobotnemu i
pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP.

34. Prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla polskich pracodawcdéw,
zainteresowanych rekrutacjg cudzoziemcéw z panstw UE/EOG.

35. Prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla zagranicznych pracodawcow,
zainteresowanych rekrutacjg polskich bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

36. Informowanie polskich bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia za
granicg w panstwach UE/EOG.

37. Informowanie cudzoziemcéw z panstw UE/EOG poszukujgcych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia w Polsce.

38. Informowanie:

a. polskich bezrobotnych lub poszukujgcych pracy nt. materiatéw o warunkach zycia i pracy oraz
sytuacji na rynkach pracy za granicg w panstwach UE/EOG dostepnych na stronach
internetowych www.eures.europa.eu oraz www.eures.praca.gov.pl,

b. cudzoziemcow z panstw UE/EOG nt. materiatéw o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na
rynku pracy w Polsce dostepnych na stronach internetowych www.eures.praca.gov.pl oraz www.
eures.praca.gov.pl.

39. Podczas kontaktu z polskimi pracodawcami:

a. informowanie o rodzaju dziatan EURES realizowanych na ich rzecz, w tym o sposobie
postepowania przy miedzynarodowym posrednictwie pracy w ramach sieci EURES,

b. przekazanie ulotek i materiatéw informacyjnych o dziataniach sieci EURES, bedacych w
dyspozycji PUP,

c. informowanie o mozliwosci korzystania ze stron internetowych EURES, w tym informacji i
narzedzi dostepnych dla polskich pracodawcéw na portalu EURES Komisji Europejskiej www.eures.
europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl,

d. prowadzenie statej wspotpracy z pracodawcami polskimi majgcymi problemy z rekrutacjg
pracownikéw.

40. Wspodtpraca z prywatnymi agencjami zatrudnienia, w tym z podmiotami wspotpracujgcymi w
ramach sieci EURES.

41. W przypadku prowadzenia promocji ustug posrednictwa pracy — promowanie posrednictwa pracy
w ramach sieci EURES z wykorzystaniem dostepnych w PUP materiatow informacyjnych i
promocyjnych EURES.

42. Korzystanie z ogélnodostepnych informacji na portalu EURES Komisji Europejskiej www.eures.
europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl.

43. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan EURES, obejmujgcej efekty dziatarn danego PUP.
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44. Monitorowanie przeptywu z PUP do WUP krajowych ofert pracy do rozpowszechnienia za granica
za posrednictwem doradcéw EURES oraz przeptywu zagranicznych ofert pracy EURES
wptywajgcych z WUP do PUP.

45. Prowadzenie rejestrow ofert pracy EURES.

46. Utrzymywanie kontaktu z WUP i przekazywanie pozyskanych informacji nt. EURES odpowiednim
pracownikom PUP.

47. Biezace Sledzenie oraz przekazywanie informacji z zakresu EURES dostepnych na portalu EURES
Komisji Europejskiejwww.eures.europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES www.eures.
praca.gov.pl a takze wykorzystanie dostepnych na obu stronach narzedzi.

48. Promocja dziatarn EURES, z wykorzystaniem dziatan zapisanych w ‘strategii Informacyjnej i
Komunikacyjnej EURES' Komisji Europejskie;.

49. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdélnosci:

a. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu i podejmowaniu pracy i
samozatrudnieniu.

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybdér zawodu,

zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i
uzdolnien zawodowych,

c. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu i kierunku szkolenia,

d. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

50. Udzielanie pracodawcom pomocy poprzez:

a. dobdr kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b. wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdéw poprzez udzielanie porad

zawodowych.

51. Realizowanie zadan poradnictwa zawodowego zgodnie z zasadami: dostepnosci, dobrowolnosci,
réwnosci, swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia, bezptatnosci, poufnosci i ochrony

danych.

52. Monitorowanie i koordynacja realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy.
53. Realizacja postanowien ustaw:

a. o systemie ubezpieczen spotecznych,
b. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

c. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
d. prawo zamédwien publicznych,

e. o ochronie danych osobowych,

f. kodeks postepowania administracyjnego,

g. o cudzoziemcach.

Referat Instrumentdéw i Ustug Rynku Pracy
Do zakresu podstawowych zadan Referatu Instrumentdéw i Ustug Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.
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2.
3.

Nou bk
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Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisdw prawnych, zakresu zadan PUP,
ustug i instrumentdw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukow.

Gromadzenie informacji dotyczgcych zadan i ustug Urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

Opracowanie na kazdy rok propozycji, kryteriéw i preferencji przyznawania bezrobotnemu i
pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP.

Organizacja:

a. prac spotecznie uzytecznych (w tym w ramach Programu Aktywizacja i Integracja),
b. prac interwencyjnych;

C. robét publicznych;

d. stazy, w tym w ramach bonéw stazowych;

e. refundacji podmiotowi prowadzgcemu dziatalno$é gospodarczg kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

f. finansowania kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w
zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez wojewddzki
urzad pracy w ramach posrednictwa pracy;

g. przyznawania bezrobotnemu/absolwentowi centrum integracji spotecznej srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej;

h. refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem;

i. refundacji kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w
zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

j. refundacji czesci kosztow wynagradzania i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, w tym w ramach bondéw zatrudnieniowych;

k. finansowania kosztow zakwaterowania w ramach bondw na zasiedlenie;

I. przyznawania stypendiéw w okresie kontynuowania nauki;

m. zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania;

n. realizacja zleconych dziatan aktywizacyjnych;

poprzez:

przygotowanie umow i porozumien,
przyjmowanie wnioskow dotyczgcych form pomocy kierowanych do pracodawcow
(klientow PUP),

® przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez
przekazywanie do Referatu Finansowo — Ksiegowego dyspozycji wypftat,
monitorowanie realizacji umoéw,
rozliczanie bezrobotnych i pracodawcéw z udzielanych form pomocy,

® opracowywanie materiatéw statystycznych.

. Organizacja:

a. szkolen, w tym w ramach bondéw szkoleniowych;

b. finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych;

c. finansowania kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;
d. dofinansowania studiow podyplomowych;
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e. udzielania pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia;

f. czesciowego finansowania kosztoéw szkolen;

g. przygotowania zawodowego dorostych;

h. szkolen bezrobotnych na podstawie tréjstronnych umoéw szkoleniowych;

poprzez:

przygotowanie umow i porozumien,
przyjmowanie wnioskéw dotyczacych form pomocy kierowanych do klientéw PUP,
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez
przekazywanie do Referatu Finansowo — Ksiegowego dyspozycji wypftat,
monitorowanie realizacji umoéw,
rozliczanie bezrobotnych i pracodawcéw z udzielanych form pomocy,

® opracowywanie materiatéw statystycznych.

10. Realizacja dziatann w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

11. Realizacja przyznanych grantow na utworzenie stanowiska pracy.

12. Przyjmowanie i opiniowanie wnioskdw o refundacje kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezna.

13. Przyjmowanie i opiniowanie wnioskdéw o wypfate stypendium z tytutu kontynuowania naukiiich
realizacja.

14. Realizowanie zadan zgodnie z zasadg réwnosci, w oparciu o szczegdétowe warunki realizacji ustug
rynku pracy.

15. Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wypftat.

16. Pobieranie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen pienieznych i innych wyptat z
Funduszu Pracy oraz funduszy celowych, z wytgczeniem 20 ust. 28.

17. Przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramach realizacji wtasnych zadan.

18. Sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0séb, z ktérymi zawarto umowy.

19. Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi i dostawy zgodnie z
ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.

20. Przygotowanie merytoryczne i finansowe wnioskéw do Europejskiego Funduszu Spotecznego i
innych programoéw.

21. Nadzor nad realizacjg projektéw wdrazanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach.

22. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg programdéw wdrazanych przez PUP Mystowice oraz
programow tworzonych przez organy nadrzedne.

23. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektéw i innych programéw.

24. Promocja projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

25. Poszukiwanie zrddet finansowania dla zadan spdjnych programem dziatania Powiatowego Urzedu
Pracy w Mystowicach.

26. Wspdtdziatanie z gminami, organizacjami pozarzgdowymi i innymi partnerami spotecznymi przy
realizacji projektow, inspirowanie i popularyzowanie ich przedsiewziec.

27. Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy.

28. Okreslenie priorytetdw dziatania w zakresie polityki rynku pracy oraz precyzowanie celdw i metod
ich osiggania w zasiegu lokalnym i regionalnym.

29. Opracowywanie i realizacja innych programdw i ich monitoring.

30. Prowadzenie analiz okresowych skutecznosci zastosowanych instrumentéw, ustug i programoéw
oraz ocena ich efektywnosci.

31. Wspodtpraca z partnerami rynku pracy.

32. Realizacja postanowien ustaw:

a. o systemie ubezpieczen spotecznych,

b. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

c. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
d. prawo zamédwien publicznych,
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e. o ochronie danych osobowych,
f. kodeks postepowania administracyjnego,
g. o pomocy publiczne;.
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