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Do zakresu podstawowych zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

. Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

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

4. Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukéw.

5. Gromadzenie informacji dotyczgcych zadan i ustug Urzedu.

6. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

7. Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.
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. Opracowanie regulaminu pracy PUP.
. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

10. Opracowanie projektéw plandw pracy.

11. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu.

12. Obstuga kancelaryjna urzedu.

13. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

14. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz nadzdér nad bezpieczeistwem danych
osobowych.

15. Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikow.

16. Kontrola dyscypliny pracy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

18. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw.

20. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw urzedu.

21. Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.

22. Organizowanie kurséw i szkolen.

23. Wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcow.

24. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdw publicznych, w imieniu Ptatnika, w
tym sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych osdb bezrobotnych — obstuga programu Ptatnik.

25. Nadzor i korygowanie dokumentow wysytanych do ZUS.

26. Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie obstugi programu Ptatnik.

27. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

28. Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

29. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

30. Tworzenie bazy danych statystycznych.

31. Przygotowywanie raportéw.

32. Analiza okreslonych danych.

33. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

34. Nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym.

35. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

36. Archiwizacja dokumentdéw dotyczgcych bezrobotnych.

37. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

38. Administrowanie majatkiem urzedu.

39. Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno — biurowe.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby urzedu pracy.

41. Planowanie kontroli.
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42. Realizacja kontroli.

43. Ocena wnioskéw kontroli.

44. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
45. Analiza skarg i wnioskéw.

46. Realizacja postanowien ustaw:

a. o systemie ubezpieczen spotecznych,

b. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych,

c. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
d. prawo zamdwien publicznych,

e. o ochronie danych osobowych,

f. kodeks postepowania administracyjnego.
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