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Dziaty

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie utworzone zostaty nastepujace komérki organizacyjne:

1.

2.
3.
4,

Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérego wchodza:

a. Dziat Ustug Rynku Pracy
b. Dziat Instrumentéw i Programow Rynku Pracy

Dziat Ewidencji i Swiadczen
Dziat Finansowo-Ksiegowy
Dziat Administracyjno-Organizacyjny

Dziaty to komdrki organizacyjne zajmujace sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych realizacja w jednej komédrce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Dziat Ewidencji i Swiadczery

Do gtéwnych zadan Dziatu nalezy:

rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,
formalna obstuga ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych oséb bezrobotnych,
wydawanie zaswiadczen klientom PUP.

Dziat Ustug Rynku Pracy

Do gtéwnych zadan Dziatu nalezy:

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom
w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe,
ustalanie i realizacja indywidualnego planu dziatania dla 0séb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

inicjowanie i organizowanie szkolen oséb uprawnionych (grupowych i indywidualnych),
udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych,

pozyskiwanie, upowszechnianie oraz realizacja ofert pracy,

realizacja zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
poszczegblnymi paristwami w ramach dziatan sieci EURES,

inicjowanie i wdrazanie instrumentow rynku pracy m.in. stazy, przygotowan zawodowych
dorostych,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

realizowanie zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, tj. udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw

i pracodawcy.

Dziat Instrumentdw i Programéw Rynku Pracy

Do gtéwnych zadan Dziatu nalezy:

prowadzenie projektéw wspodtfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej,
rozliczanie, monitorowanie i kontrola wydatkowania srodkow finansowych na aktywizacje
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
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badanie efektywnosci dziatan aktywizujgcych rynek pracy,
przygotowywanie projektow plandéw ilosciowo-wartosciowych dla potrzeb aktywizacji lokalnego
rynku pracy,
® pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania oraz mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw na aktywizacje osdb bezrobotnych,
opracowywanie projektow na rzecz rynku pracy,
promocja projektéw,
sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania srodkow,
kontrola i biezacy nadzér nad realizacjg projektow,
organizacja i realizacja instrumentéw rynku pracy, w tym: udzielanie pomocy finansowej na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, organizowanie zatrudnienia
w ramach prac interwencyjnych, organizowanie stazy, organizowanie prac spotecznie-
uzytecznych, wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy poprzez zwrot kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

Dziat Administracyjno-Organizacyjny

Do gtéwnych zadan Dziatu nalezy:

® opracowywanie projektow wewnetrznych regulamindw i innych wewnetrznych aktéw
normatywnych stanowigcych podstawe funkcjonowania PUP,

obstuga kancelaryjna PUP,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw,

administrowanie siecig komputerowg i bazami danych,

rozwdj i eksploatacja oprogramowania komputerowego,

administrowanie majgtkiem PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz zwigzanych z
administrowaniem majgtkiem PUP.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do gtéwnych zadan Dziatu nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej PUP,

® opracowywanie projektow plandw finansowych PUP iich zmian oraz dokonywanie biezgcych
analiz z wykonania plandw,

® nadzodr i biezagcy monitoring wydatkowania Srodkéw Funduszu Pracy i innych pozyskanych
srodkéw w ramach programow i projektow z zewnetrznych zrédet finansowania,
biezgca kontrola zawieranych uméw pod wzgledem finansowym,

® sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych dotyczgcych realizowanych zadan,
rozliczanie i prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy oraz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

® wspdtpraca z bankiem w zakresie wyptat Swiadczen dla bezrobotnych,
rozliczanie list wyptat zasitkdw dla bezrobotnych i innych swiadczen wyptacanych bezrobotnym i
innym uprawnionym osobom,

® naliczanie wynagrodzen i Swiadczen finansowanych z funduszu ubezpieczen spotecznych oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich rozliczeniem,

® sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy.
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