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Administrator Data publikacji: 05.10.2020

Dyrektor

Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

1.

uhwn

No

9.

10.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz koordynowanie zadan zwigzanych

z promocjg petnego, produktywnego zatrudnienia mieszkancow powiatu swiebodzifskiego oraz
ustug Urzedu Pracy na zewnatrz.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy podlegtych komdrek.
Sprawowanie nadzoru nad wtfasciwg organizacjg i funkcjonowaniem urzedu.

Planowanie i realizowanie planu finansowego.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

Realizowanie zadan okreslonych w ustawie i innych przepisach prawnych.

Powotywanie Komisji zadaniowych, sktadajgcych sie z pracownikéw rdzinych komérek
organizacyjnych w celu witasciwej realizacji zadan w Urzedzie.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie petnomocnictwa Starosty Swiebodzinskiego.

Wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu.

Prowadzenie polityki kadrowej i szkoleniowej pracownikéw Urzedu.

Monika Wiktorowicz
Dyrektor
dyrektor@pup.swiebodzin.pl!

Zastepca Dyrektora

Do zadar i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

o 0

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz koordynowanie zadan zwigzanych

z promocjg petnego, produktywnego zatrudnienia mieszkancow powiatu swiebodzifskiego oraz
ustug Urzedu Pracy na zewnatrz.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy podlegtych komadrek.
Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisobw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie petnomocnictwa Starosty Swiebodzinskiego.

Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotan od decyzji.
Koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.

Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy

o0 szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikdw oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wykonywanie kontroli pracy podlegtych komdrek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Inicjowanie innych przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie
Swiebodzinskim.
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Natalia Chrustowska
Zastepca dyrektora
Natalia.Chrustowska@pup.swiebodzin.pl!

RES - Rejestracja i Ewidencja Swiadczen Tel. 68 38 210 52

Do zadan Rejestracji i Ewidencji Swiadczen nalezy:

1.

w

12.

Udzielanie klientom informacji z zakresu podstawowych praw i obowigzkéw przystugujacych
bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Ustalanie uprawnien z zakresu $wiadczen przystugujgcych osobom zarejestrowanym.

. Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisobw o postepowaniu

administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty Swiebodziriskiego.

. Wyznaczanie termindw zgtoszenia sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do stanowisk

zajmujacych sie aktywizacjg oséb zarejestrowanych w Urzedzie.

Naliczanie i sporzgdzanie list wyptat naleznych i nienaleznych $wiadczen oraz ich wyptacanie

i rozliczanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem do ubezpieczenia spotecznego

i zdrowotnego bezrobotnych, i innych uprawnionych oséb oraz sporzgdzanie i zgtaszanie
odpowiednich informacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

. Obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym wydawanie zaswiadczen, informacji

podatkowych (PIT11) oraz sporzgdzanie i zgtaszanie odpowiednich informacji do Urzedu
Skarbowego.

. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wyptate dodatku aktywizacyjnego.
10.
11.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o stypendium z tytutu podjecia nauki.

Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotan od decyzji oraz
kompleksowa realizacja odwotan prowadzonych z urzedu.

Wspbdtpraca z Urzedem Marszatkowskim i Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji
zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego panistw Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i innych panstw, ktére mogg korzystaé ze
swobody przeptywu oséb oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta obustronne
umowy miedzynarodowe.

Joanna Sutkowska
Specjalista ds. rejestracji, ewidencji i Swiadczen
j.sutkowska@pup.swiebodzin.pl

Mirela Ejsmont
Referent ds. rejestracji, ewidencji i Swiadczen
m.ejsmont@pup.swiebodzin.p!

CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej

PP - Posrednictwo Pracy ds. Bezrobotnych Tel: 68 38 210 57

1.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Udzielanie klientom Urzedu informacji o mozliwosciach pomocy, w tym o formach
subsydiowanego zatrudnienia oraz o poradnictwie zawodowym i szkoleniach.
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3.

v

o

9.

10.

Opracowanie we wspotpracy z klientami indywidualnego planu dziatania oraz nadzoér nad jego
realizacja.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
Realizowanie oraz monitorowanie ofert pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami

w zwigzku ze ztozong ofertg pracy.

. Wspétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach

uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania.

Opiniowanie wnioskéw w sprawie aktywnych form zatrudnienia realizowanych przez Urzad.
Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty.

Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotan od decyzji.

Izabela Szymariska
Posrednik pracy
i.szymanska@pup.swiebodzin.pl!

Maigorzata Grala
Posrednik pracy
m.grala@pup.swiebodzin.pl

Tomasz Biatkowski
Posrednik pracy
t.bialkowski@pup.swiebodzin.p!

PP — Posrednictwo Pracy ds. Przedsiebiorcéw i zatrudniania cudzoziemcéw

Tel: 68 38 210 53

Do zadan posrednictwa pracy ds. cudzoziemcéw nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Udzielanie klientom Urzedu informacji o mozliwosciach pomocy, w tym o formach
subsydiowanego zatrudnienia oraz o poradnictwie zawodowym i szkoleniach.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
Pozyskiwanie, realizowanie oraz monitorowanie ofert pracy.

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

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami

w zwigzku ze ztozong ofertg pracy.

Inicjowanie i realizowanie gietd i targdw pracy.

Wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania.

Informowanie zainteresowanych oséb o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz
sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach UE/EOG.

Obstuga ofert w zakresie pracy dla obywateli UE/EOG.

Realizowanie zadan w ramach sieci EURES oraz sporzgdzanie statystyk w tym zakresie.
Realizowanie zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw, w tym przeprowadzenie
procedur zwigzanych z wpisem do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy,
zezwolen na prace sezonowg oraz informacji starosty.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisébw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty.
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14.

Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotan od decyzji.

Monika Pretka
Posrednik pracy
m.pretka@pup.swiebodzin.pl

Natalia Dybko
Posrednik pracy
n.dybko@pup.swiebodzin.p!

Justyna Piwecka
Posrednik pracy
Jj.piwecka@pup.swiebodzin.pl

PZ - Poradnictwo Zawodowe Tel: 68 38 210 54

Do zadan poradnictwa zawodowego nalezy:

1.

LooNOUAW

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

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

Opracowanie we wspotpracy z klientami indywidualnego planu dziatania oraz nadzoér nad jego
realizacja.

Realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Pomoc osobom bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy w tworzeniu dokumentow aplikacyjnych.
Zapewnienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych dotyczacych rynku pracy.
Inicjowanie i organizowanie indywidualnych i grupowych informacji zawodowych.

Inicjowanie i organizowanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych.

Opiniowanie wnioskéw w sprawie aktywnych form zatrudnienia realizowanych przez Urzad.
Kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajgce wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, uczestnictwa w szkoleniu lub okreslenie
szczegblnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.
Diagnozowanie zainteresowan zawodowych oraz uzdolnied przedsiebiorczych przy uzyciu
standaryzowanych badan testowych.

Wydawanie opinii okreslajgcej umiejetnosci i predyspozycje zawodowe oraz kierunki
przekwalifikowania oséb poszukujgcych pracy, ktérym przyznano prawo do renty szkoleniowej.
Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy oraz w ich indywidualnym
rozwoju zawodowym.

Sporzadzanie i opracowanie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych.

Wspdtpraca z instytucjami zajmujgcymi sie poradnictwem zawodowym i informacjg zawodowa.
Wspdtpraca z Gminami w zakresie organizowania i realizowania Programu Aktywizacja

i Integracja.

Realizowanie zadan zwigzanych z zatrudnieniem socjalnym.

Wydawanie zaswiadczen, w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym na podstawie
upowaznienia Starosty.

Barbara Osadkowska
Doradca zawodowy
b.osadkowska@pup.swiebodzin.pl!

OS - Organizacja Szkoler Tel. 68 38 210 62
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Do zadan dziatu organizacji szkoler nalezy:

1. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych swiadczonych przez
Urzad oraz promowanie tych ustug.

2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb

szkoleniowych o0sdb uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie, upowszechnianie i realizowanie planu szkolen.

Zlecenie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym z zachowaniem obowigzujgcych

procedur.

Kierowanie oséb na szkolenia oraz monitorowanie przebiegu szkolen.

Realizowanie zadan z zakresu finansowania kosztoéw egzaminu lub uzyskania licencji.

Realizowanie zadan z zakresu finansowania kosztéw studiéw podyplomowych.

Realizowanie zadan z zakresu udzielania pozyczki szkoleniowe;.

Realizowanie zadan z zakresu szkoleA bezrobotnych na podstawie trdjstronnych umoéw

szkoleniowych.

10. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

11. Finansowanie kosztow przejazdu i zakwaterowania dla oséb skierowanych na szkolenie.

12. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z bonami szkoleniowymi.

13. Organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

14. Realizowanie zadan w zakresie Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie dziatan, na
rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow.

15. Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez Urzad oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w
tym zakresie.

16. Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisbw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty Swiebodzifskiego.

B W

WooNO W

Wioletta Mazur
Specjalista ds. rozwoju zawodowego
wioleta@pup.swiebodzin.pl

IRP - Instrumenty Rynku Pracy Tel: 68 38 210 63

Do zadan dziatu instrumentdw rynku pracy nalezy:

1. Sporzadzanie planu i podziatu przyznanych oraz pozyskanych srodkéw finansowych
w ramach zadan ustug i instrumentdéw rynku pracy.

2. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy oraz innych dziatan
zwigzanych z aktywizacjg zawodowa wynikajgcych z ustawy.

3. Rozliczanie i monitorowanie uméw w zwigzku z udzielanym przez PUP wsparciem bezrobotnym,
pracodawcom, przedsiebiorcom i jednostkom.

4. Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez Urzad oraz sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w tym
zakresie.
5. Monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje instrumentéw
rynku pracy.

6. Dokonywanie okresowych analiz efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku pracy.

Maigorzata Florianowicz
Specjalista ds. aktywizacji
m.florianowicz@pup.swiebodzin.pl

Anna Czapliriska
Specjalista ds. aktywizacji
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a.czaplinska@pup.swiebodzin.pl

PR — Programy Tel: 68 38 210 63

Do zadan dziatu ds. programéw nalezy:

1.

2.

w

Nouk

%

Planowanie i pozyskiwanie srodkéw w ramach projektéow, programéw finansowanych z EFS oraz z
innych zrodet finansowania.

Badanie sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz rozpoznanie potrzeb pracodawcéw

i pracobiorcéw w zakresie zatrudnienia w celu sporzadzania projektéw i programow.
Przygotowywanie i realizowanie projektéw, programéw w ramach ustug rynku pracy
(m. in. programy z rezerwy Ministra, specjalne oraz Program Aktywizacja i Integracja).
Promowanie projektéw i programow.

Monitorowanie i badanie efektywnosci wykonywanych zadan.

Sporzadzanie wnioskdéw o ptatno$é we wspdtpracy z komérka finansowo — ksiegowa.
Sporzgdzanie analiz, sprawozdan oraz informacji z przebiegu realizacji projektéw

i programoéw.

Wspotpraca z Jednostka Zarzadzajgca i Wdrazajacg w zakresie realizacji projektow

i programow.

Monika Koczela
Specjalista ds. programow
m.koczela@pup.swiebodzin.pl

AO — Komorka ds. organizacyjno-administracyjnych Tel: 68 38 210 64

Do zadan komérki ds. organizacyjno — administracyjnych nalezy:

1.

v

© 0N

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen, procedur

i instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidtowego funkcjonowania Urzedu.
Monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o
zakresie wprowadzonych zmian.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz przedktadanie propozycji ich zatatwienia Dyrektorowi
Urzedu.

Sporzadzanie sprawozdan i raportdw dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

Obstuga organizacyjna Urzedu w zakresie wspdtpracy z Zarzagdem, PRRP, Radg Powiatu lub innymi
organami albo instytucjami.

Kompleksowa obstuga sekretariatu Urzedu.

Administrowanie i zabezpieczanie sprawnosci technicznej mienia oraz majatku Urzedu.
Opracowywanie, weryfikowanie i realizowanie planéw zakupow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynkéw wynikajgcych

z przepisOw prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen oraz zapotrzebowaniem materiatowo —
technicznym z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych.

Inicjowanie i przeprowadzanie procedury inwentaryzacyjnej.

Wdrazanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg szkolen pracownikéw Urzedu.

Realizowanie zadan w zakresie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Nadzorowanie i aktualizacja strony BIP i strony internetowej Urzedu.
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19.

20.
21.
22.

Realizowanie zadan zgodnie z przepisami w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz obrony cywilne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Srodka transportu bedgcego wtasnoscig Urzedu.
Realizowanie zadan w zakresie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem czystosci, konserwacja
oraz nadzorowaniem i kontrolowaniem wykonywanych zadan.

Adrian Buzek

Samodzielny referent
kadry@pup.swiebodzin.pl
a.buzek@pup.swiebodzin.pl

ASI| - Dzial administracji sieci informatycznej Tel: 68 38 210 64

Do zadan dziatu administracji sieci informatycznej nalezy:

1.

Pao T o

vk

© 0N

10.
. Utrzymywanie elektronicznej skrzynki podawczej.
12.
13.

14.

Nadzorowanie nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
w Urzedzie.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanych z obstugg informatyczng Urzedu,

w tym:

sprzetu komputerowego,

stosowanych systemow,

oprogramowania i ich licencji,

baz danych,

uprawnien pracownikdw w zakresie dostepu do systeméw informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych.

. Zapewnienie wdrozenia nowych innowacji technicznych w zakresie informatyki.

Administrowanie siecig komputerowa, w tym archiwizowanie bazy danych.

Prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania.

Wdrazanie i aktualizowanie danych zawartych w BIP i strony internetowe;j.

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego.

Nadzdér nad rozwojem, eksploatacjg i legalnoscig oprogramowania.

Wspdtpraca z Departamentem wtasciwym ds. informatyki w Ministerstwie i innymi instytucjami w
zakresie informatyki.

Utrzymywanie witryny internetowej Urzedu.

Tworzenie bazy danych statystycznych, sprawozdan, raportow, analiz rynku pracy.
Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w zakresie spraw dotyczgcych informatyki zgodnie z przepisami.

Maciej Malinowski
Informatyk
m.malinowski@pup.swiebodzin.pl!

Sekretariat Tel: 68 38 210 66

Do zadan sekretariatu nalezy:
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10.
. Uporzgdkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng, dokumentacji

Kompleksowa obstuga sekretariatu.

Organizowanie witasciwego obiegu dokumentdw, przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,
rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu
korespondenciji.

Rozdzielanie pism i korespondencji na poszczegdlne komarki/stanowiska.

Obstuga interesantéw, udzielanie im informaciji.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Obstuga telefonow i taczenie rozmoéw do odpowiednich komadrek/stanowisk.

Potwierdzanie delegacji stuzbowych na wniosek osdb.

Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran itp.

Wykonywanie czynno$ci urzedowych (potwierdzanie kopii dokumentéw z oryginatami).
Wspétpraca z innymi komdrkami w zakresie realizowanych zadan.

do sktadnicy akt z zakresu realizowanych spraw.

Ewelina Rosiriska

Sekretarka
sekretariat@pup.swiebodzin.pl
zisw@praca.gov.pl

FK — Dziat finansowo-ksiggowy Tel: 68 38 210 61

Do zadan i kompetencji Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Kierowanie i nadzorowanie pracy komoérki finansowo-ksiegowej oraz sprawowanie nadzoru
formalnego nad stanowiskami pracy, ktdére wykonujac zadania publiczne, posrednio lub
bezposrednio powodujg powstanie wydatkéw publicznych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Wykonywanie zadan gwarantujgcych wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem finansowym
Urzedu.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny

z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Kierowanie pracg komorki finansowo-ksiegowej dokonywanie podziatu obowigzkéw pomiedzy
poszczegdblnych pracownikdéw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

. Sporzadzanie analiz umozliwiajgcych efektywne i adekwatne wykorzystywanie zasobow jednostki

organizacyjnej.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu.

Organizowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.
Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu.

Przygotowywanie i realizowanie projektéw planéw finansowych i ich zmian na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkow.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie Dyrektora
Urzedu o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.
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15.

16.

Egzekwowanie od pracownikdéw sprawne;j i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz udzielanie
im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.
Wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo wydatkéw publicznych.

Elzbieta Bielecka

Gtéwny ksiegowy

Tel: 68 38 210 59
ksiegowa@pup.swiebodzin.pl

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

ounkwnPRE

N

10.
11.

12.
13.

Planowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

Realizowanie zadan finansowych.

Kontrolowanie wydatkéw.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych.

Dokonywanie przelewéw na rzecz uprawnionych i kontrahentéw.

Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi jednostkami
w zakresie rozliczen finansowych Urzedu.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu, funduszu inwestycyjnego, FP, EFS i ZFSS.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i
obowigzujgcym porzadkiem prawnym.

Rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym.

Prowadzenie spraw z zakresu wyptat wynagrodzen oraz innych naleznosci przystugujgcych
pracownikom.

Prowadzenie windykacji wierzytelnosci.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku i sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,
dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

Barbara Czepukowicz
Starszy ksiegowy

Danuta Olechnowicz
Starszy ksiegowy

Dorota Seroczyriska
Ksiegowy

ksiegowa@pup.swiebodzin.p!

https://swiebodzin.praca.gov.pl/ru/urzad/wydzialy 9/9


mailto:ksiegowa@pup.swiebodzin.pl
mailto:ksiegowa@pup.swiebodzin.pl

	Wykaz wydziałów Powiatowego Urzędu Pracy w Świebodzinie
	Dyrektor
	Zastępca Dyrektora
	REŚ - Rejestracja i Ewidencja Świadczeń Tel. 68 38 210 52
	CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej
	PP - Pośrednictwo Pracy ds. Bezrobotnych  Tel: 68 38 210 57
	PP – Pośrednictwo Pracy ds. Przedsiębiorców i zatrudniania cudzoziemców  Tel: 68 38 210 53
	PZ - Poradnictwo Zawodowe Tel: 68 38 210 54
	OS -  Organizacja Szkoleń Tel. 68 38 210 62
	IRP - Instrumenty Rynku Pracy  Tel: 68 38 210 63
	PR – Programy Tel: 68 38 210 63
	AO – Komórka ds. organizacyjno-administracyjnych Tel: 68 38 210 64
	ASI – Dział administracji sieci informatycznej Tel: 68 38 210 64
	Sekretariat Tel: 68 38 210 66
	FK – Dział finansowo-księgowy  Tel: 68 38 210 61


