Zarzadzenie nr -55.12021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim
z dnia 04.11.2021 r.

w sprawie stosowania regulaminu organizacyjnego

Na podstawie Uchwaly nr OR.0025.199.2021 Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 3 listopada 2021 r. zmieniajacej uchwalg w sprawie regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim, zarzadzam co nastegpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim
oraz w Punkcie Filiainym w Orecie zmiang regulaminu organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Lidzbarku Warmifiskim stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzam tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim, wprowadzonego Zarzadzeniem 7/2020 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lidzbarku Warmifiskim z dnia 24.02.2020 r., z uwzglgdnieniem zmian

wprowadzonych niniejszym Zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Na podstawie art. 36 ust. | ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o sammzqdzw pownatoﬁ(}pr\n
(Dz. U. z 2020 poz. 920 z poZn. zm.) uchwala sig, co nastgpuje:
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§ 1. W uchwale Nr OR.0025.78.2020 Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego zdma +9{h“teg“o .’2020"' uigee] |

w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku Warmiriskim wprowadza
sig nastgpujgce zmiany:
1) § 11 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
., Wigloosobowe samodzielne stanowisko do spraw organizacyjno-administracyjnych — OA;”,
2) § 20 otrzymuje brzmienie:
»§ 20. Do zakresu zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjno-
administracyjnych — OA w szczegblnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektéw aktéw wewngtrznych PUP:
1) regulaminéw,
2) zarzadzen,
3) instrukcji.
2. Obstuga kancelaryjna urzgdu.
3. Obstuga posiedzeni PRRP i ich protokotowanie.
4, Prowadzenie archiwum zaktadowego.
5. Zabezpieczenie pracownikéw w grodki techniczno-biurowe.
6. Administrowanie majatkiem PUP oraz realizacja zadafi zwigzanych zadministrowaniem
budynku PUP i PF, w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,
2) nadz6r nad utrzymaniem czysto$ci na terenie PUP.
7. Administrowanie systemem komputerowym i baza danych:
1) nadz6r nad prawidtowodcia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
2) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
3) aktualizacja wersji systemu informatycznego Syriusz.

4) wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbgdnych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbiorow,

5) opracowywanie wnioskéw dotyczacych elektronicznego podpisu, elektronicznego obiegu
dokumentéw.,

8. Zarzadzenie bezpieczefstwem informacji:
1) opracowywanie projektu procedur zwigzanych z politykg bezpieczefistwa.
2) porzgdkowanie zbioréw danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.
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3) nadzér nad wlasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegolnych
stanowiskach.

4) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi program6w komputerowych.
9. Sporzadzanie sprawozdan, statystyk, analiz:

1) tworzenie bazy danych statystycznych o rynku pracy,

2) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodcei statystycznej,

3) sporzadzanie okresowych sprawozdar (miesigeznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych)
o rynku pracy,

4) sporzgdzanie wszelkiego rodzaju analiz statystycznych i informacji o rynku pracy,
10. Wykonywanie czynno$ci z zakresu kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

2) zglaszanie pracownik6w do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

3) sporzadzanie  statystycznych  sprawozdan zwigzanych  zzatrudnieniem  pracownikow
w PUP,

4) opracowywanie planu i organizacja szkolef pracownikéw.

11. Realizowanie zaméwiefi publicznych:
1) planowanie i realizacja zaméwiesi publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
2) sporzagdzanie sprawozdari z postepowati o udzielenie zaméwiefi publicznych.

12, Wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.”;

3) zalgcznik do regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku Warmisiskim
otrzymuje brzmienie, jak w zataczeniu do uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie zdniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warmifiskim.

STAROSTA
Ja rhaj
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