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Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdélnosci nalezy:

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

opracowywanie projektéow plandw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna PUP w tym nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

dystrybucja korespondencji PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,

10. kontrola dyscypliny pracy,

11. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

13. organizowanie szkolen pracownikéw PUP,

14. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

16. prowadzenie procedury naboru pracownikdw na potrzeby Urzedu,

17. prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej,

18. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji w zakresie
spraw pracowniczych,

19. prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz w PUP,

20. gospodarowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

21. nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

22. nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

23. administrowanie sieciag komputerowg i bazg danych PUP,

24. planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, materiatéw
eksploatacyjnych i czesci zamiennych oraz czuwanie nad ich wtasciwym przechowywaniem,

25. tworzenie bazy danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu
rynku pracy,

26. prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony BIP PUP,

27. prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP, infokioskéw oraz informacji
wyswietlanych na monitorach LCD,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczeristwa w PUP,

29. zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemach teleinformatycznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz obowigzujgca polityka bezpieczenstwa,

30. nadawanie i ograniczanie uprawnien w porozumieniu z Dyrektorem, do korzystania z zasobéw
sieci i Internetu,

31. prowadzenie skfadnicy akt,

32. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw obiektéw PUP,

33. prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku PUP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

34. zakup srodkdéw techniczno — biurowych niezbednych do funkcjonowania PUP,

35. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja techniczng srodkéw trwatych oraz innego
wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, napraw,

36. ochrona obiektu oraz utrzymanie czystosci pomieszczen PUP,

37. gospodarowanie srodkami transportu, matg poligrafig oraz Srodkami fgcznosci,

38. obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,
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39. wspodtdziatanie z Dziatem Finansowo Ksiegowym w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i
spotecznego w tym zgtaszanie pracownikdw i uprawnionych cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych,

40. prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilng,

41. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

42. biezgce i terminowe opracowanie raportéw i analiz z zakresu zadan realizowanych przez Dziat
Organizacyjno-Administracyjny z wykorzystaniem baz danych,

43. sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.
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