
PREZENTACJA WYBRANYCH ZAWODÓW 
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY 

W RYBNIKU
RAZEM TWORZYMY PRZYJAZNE MIEJSCE

POZNAJ 
ZAWODY



DYREKTOR



DYREKTOR

Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

✓planowanie i dysponowanie środkami budżetu Urzędu,

✓wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych,

✓współpraca z instytucjami, organizacjami działającymi 

w sprawach zatrudniania i przeciwdziałania bezrobociu,

✓promocja usług Urzędu, 

✓inicjowanie i realizowanie projektów.



ZASTĘPCA DYREKTORA



ZASTĘPCA DYREKTORA

Do zadań Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:

✓ planowanie, wytyczanie kierunków działania,

✓ organizacja pracy Urzędu,

✓ koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie 

wyznaczonym przez Dyrektora,

✓ podczas nieobecności Dyrektora przejęcie wszystkich jego 

zadań.



KSIĘGOWA



KSIĘGOWA

Do zadań Księgowej należy m.in.:

✓ przygotowywanie przelewów świadczeń,

✓ księgowanie faktur,

✓ analiza danych,

✓ sporządzanie sprawozdań finansowych,

✓ prowadzenie dokumentacji służbowej.



SEKRETARKA



SEKRETARKA

Do zadań Sekretarki należy m.in.:

✓ nadzorowanie przebiegu dnia pracy swoich 

przełożonych,

✓ sporządzanie notatek, 

✓ umawianie na spotkania,

✓ pośredniczenie w kontaktach między Dyrektorem 

i interesantami oraz personelem.



PRAWNIK



PRAWNIK

Do zadań Prawnika w Urzędzie należy 

m.in.:

✓rozpatrywanie odwołań od decyzji,

✓rozpatrywanie skarg i wniosków,

✓przygotowywanie projektów pism,

✓udzielanie porad z zakresu prawa 

pracy.



INFORMATYK



INFORMATYK

Do obowiązków Informatyka należy: 

✓ administracja siecią teleinformatyczną 

oraz systemami komputerowymi,

✓ administrowanie stroną internetową,

✓ udzielanie wsparcia w zakresie 

techniczno-informatycznym.



INSPEKTOR DS. 
BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY 

PRACY

BHP



INSPEKTOR DS. 
BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY 

PRACY
Do zadań Inspektora ds. Bezpieczeństwa i Higieny pracy 

należy m.in.:

✓ obsługa miejsca pracy w zakresie BHP (analizy i oceny 

ryzyka itd.),

✓ stałe zwiększanie bezpieczeństwa w miejscu pracy,

✓ prowadzenie szkoleń z zakresu BHP,

✓ czuwanie nad przestrzeganiem zasad BHP przez 

pracowników i zwracanie im uwagi na nieprawidłowości 

w tym zakresie.



POŚREDNIK PRACY

PRACA

Oferty pracy



POŚREDNIK PRACY

Oferty pracy

Do zadań Pośrednika Pracy należy m.in.:

✓udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy 

w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia poprzez 

przekazywanie informacji o ofertach pracy i kierowanie ich 

do pracodawców na rozmowę kwalifikacyjną, 

✓udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu 

odpowiednich pracowników, kierując osoby, które najlepiej 

spełniają wymagania zgłoszone w ofercie pracy,

✓inicjonowanie i organizowanie spotkań bezrobotnych 

oraz poszukujących pracy z pracodawcami w ramach giełd 

i targów pracy.



ARCHIWISTA

Oferty pacy



ARCHIWISTA

Oferty pacy Do obowiązków Archiwisty należy m.in.:

✓nadzór nad zbiorami dokumentów,

✓gromadzenie akt, 

✓opisywanie oraz klasyfikowanie akt,

✓przechowywanie i udostępnianie 

potrzebnych dokumentów.



SPECJALISTA DO SPRAW 
ROZWOJU ZAWODOWEGO

Oferty pacy



SPECJALISTA DO SPRAW 
ROZWOJU ZAWODOWEGO

Oferty pacy
Specjalista do Spraw Rozwoju Zawodowego m.in.:

✓wykonuje czynności związane z analizą rynku pracy 

pod kątem zapotrzebowania szkoleniowego (tworzy 

bazę instytucji szkoleniowych i ofert edukacyjnych, 

z uwzględnieniem potrzeb rynku pracy), 

✓planuje ścieżkę rozwoju zawodowego osób 

bezrobotnych oraz poszukujących pracy,

✓zajmuje się organizacją, monitoringiem 

i efektywnością szkoleń.



Zgadnij jaki to zawód

Chętnie pomogę 
w zaplanowaniu 
Twojej kariery 
zawodowej.



DORADCA ZAWODOWY

Doradca zawodowy m.in.:

✓ udziela pomocy w wyborze zawodu i kierunku kształcenia

w formie grupowych i indywidualnych porad zawodowych, 

uwzględniając możliwości psychofizyczne i sytuację 

życiową klientów, a także potrzeby rynku pracy

oraz możliwości systemu edukacyjnego,

✓ pomaga nie tylko w wyborze zawodu i szkoły, ale także 

przy zmianie zawodu oraz w samozatrudnieniu

czy poszukiwaniu pracy,

✓ zaznajamia ze sposobami poszukiwania pracy 

oraz możliwościami zawodowymi na rynku pracy.



Dziękujemy za uwagę ☺


