05.05.2024 Dzial Ustug Rynku Pracy

Dzial Ustug Rynku Pracy

PUP Nowe Miasto Lubawskie Data utworzenia: 07.01.2019

Do zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy w ramach posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego oraz
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, nalezy:

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w pozyskaniu zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach

zawodowych,

pozyskiwanie krajowej oferty pracy,

6. upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy,
udostepnianej przez Ministra wtasciwego do spraw pracy,

7. udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy,
z zachowaniem przepisdw o ochronie danych osobowych,

8. inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,

9. podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami z obszaru objetym dziataniem Urzedu,

10. prowadzenie kart i rejestréw pracodawcdw,

11. prowadzenie kartoteki oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

12. informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13. udzielanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz pracodawcom wyjasnien i informacji
dotyczgcych mozliwosci i zakresu pomocy okreslonej w ustawie,

14. kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na zgtoszone oferty pracy oraz stazu, w tym
oferty subsydiowane ze srodkow publicznych,

15. promowanie wsréd klientéw Urzedu bondw szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych oraz na
zasiedlenie,

16. rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie przedmiotowego zadania,

17. Swiadczenie ustug w ramach sieci EURES w zakresie i trybie, okreslonym dla Urzedu,

18. udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogtoszen w zakresie realizowanych zadan,

19. wspodtpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien grup pracownikéw z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy,

20. wspodtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy — upowszechnianie krajowych ofert pracy,
zgtaszanych przez pracodawcédw do innego urzedu,

21. wspdtpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych z promocja
zatrudnienia, m.in. Ochotniczym Hufcem Pracy, Agencjami Zatrudnienia, WUP w zakresie
Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,

22. wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robét publicznych, prac spotecznie-uzytecznych (w tym Program Aktywizacja i
Integracja), kontraktdw socjalnych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o
zatrudnieniu socjalnym,

23. wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego, polegajgca na:

a. opiniowaniu wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego, w zakresie mozliwosci skierowania bezrobotnych posiadajgcych kwalifikacje
niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy,

b. wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby

ubiegajace sie o pozyczke na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej,

kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

d. monitorowaniu, we wspoétpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia na utworzonych

stanowiskach pracy, przez wymagany okres, skierowanego bezrobotnego,
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24. realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy przez cudzoziemcéw spoza UE i EOG, na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

a. wydawanie zezwolen (decyzji) na prace sezonowg,

b. rejestrowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,

c. sporzadzanie informac;ji Starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy lub o negatywnym
wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy, w przypadku ubiegania sie pracodawcy o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcom,

d. w zakresie realizowanych zadan z obszaru zatrudniania cudzoziemcéw, posrednicy pracy
wspotpracujg z instytucjami i organami, m.in.: ZUS, Strazg Graniczng, PIP, Krajowg
Administracjg Skarbowg, Urzedem ds. Cudzoziemcéw,

25. w ramach poradnictwa zawodowego pomoc osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w
wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowe;j,
a takze w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
poprzez:

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

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i
uzdolnien zawodowych,

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

d. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

26. udzielanie pomocy pracodawcom:

a. w doborze kandydatéw do pracy, sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw, poprzez udzielenie
porad zawodowych,

27. wspoétpraca doradcow zawodowych ze szkotami ponadpodstawowymi, w zakresie:

a. promoc;ji kierunkéw ksztatcenia,

b. promocji kurséw kwalifikacyjnych, organizowanych w szkotach,

c. prowadzenia zajec¢ z uczniami, ukierunkowanych na wzmacnianie potencjatu zawodowego,

d. nawigzania kontaktow ucznidw z pracodawcami, poprzez organizacje wspdlnych spotkan,

28. organizowanie i realizowanie programéw specjalnych oraz projektow pilotazowych,

29. realizowanie programdw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

30. przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

31. opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy z zakresu
zadan stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia,

32. wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

33. prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy, dokonywanie
stosownych zapiséw informacji oraz uaktualnianie danych w kartach rejestracyjnych oraz w
informatycznej bazie danych,

34. w zakresie rejestracji bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy do zadan dziatu nalezy:

a. rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy za posrednictwem formularza
elektronicznego,

c. wprowadzanie danych osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy danych oraz ich
uaktualnianie,

d. udzielanie informacji osobom rejestrujgcym sie o ustugach $wiadczonych przez PUP,

e. udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych
prawach i obowigzkach bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

f. przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepisdw o postepowaniu
administracyjnym majacych na celu udzielenie odpowiedzi na wnioski, zapytania i pisma
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kierowane przez organy, jednostki i osoby uprawnione do zgdania tychze informacji na
temat oséb figurujgcych w ewidencji i zbiorach danych pozostajgcych w dyspozycji PUP i
przedktadanie ich osobom upowaznionym do podpisywania,
g. przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do Dziatu Ewidencji i Swiadczen w celu
wyrejestrowania bezrobotnego lub poszukujgcego pracy.
35. zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientéw PUP,
36. aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan przez dziat.
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