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DYREKTOR




DYREKTOR

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

v'planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu,

v'wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

v'wspodlpraca z instytucjami, organizacjami dziatajacymi
w sprawach zatrudniania 1 przeciwdziatania bezrobociu,

v’ promocja ustug Urzedu,

v'inicjowanie i realizowanie projektow.



ZASTEPCA DYREKTORA
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ZASTEPCA DYREKTORA

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

v’ planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania,

v’ organizacja pracy Urzedu,

v’ koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora,

v’ podczas nieobecnosci Dyrektora przejecie wszystkich jego
zadan.



KSIEGOWA




KSIEGOWA

Do zadan Ksiggowej nalezy m.in.:

v przygotowywanie przelewow $wiadczen,
v ksiegowanie faktur,

v" analiza danych,

v’ sporzadzanie sprawozdan finansowych,
v’ prowadzenie dokumentacji stuzbowe;j.






SEKRETARKA

Do zadan Sekretarki nalezy m.in.:

v’ nadzorowanie przebiegu dnia pracy swoich
przetozonych,

v’ sporzadzanie notatek,

v umawianie na spotkania,

v’ posredniczenie w kontaktach miedzy Dyrektorem
| Interesantami oraz personelem.



PRAWNIK




PRAWNIK

Do zadan Prawnika w Urzedzie nalezy

m.in.:

v'rozpatrywanie odwotan od decyz;ji,

v'rozpatrywanie skarg i wnioskow,

v przygotowywanie projektow pism,

v'udzielanie porad z zakresu prawa
pracy.
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INFORMATYK

Do obowigzkoéw Informatyka nalezy:

v’ administracja siecia teleinformatyczna
oraz systemami komputerowymi,

v administrowanie strong internetowa,

v" udzielanie wsparcia w zakresie
techniczno-informatycznym.
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INSPEKTOR DS.
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY

Do zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny pracy
nalezy m.in.:

v" obstuga miejsca pracy w zakresie BHP (analizy i oceny
ryzyka itd.),

v’ stale zwigkszanie bezpieczenstwa w miejscu pracy,

v’ prowadzenie szkolen z zakresu BHP,

v’ czuwanie nad przestrzeganiem zasad BHP przez

pracownikOw 1 zwracanie 1m uwagi na nieprawidtowosci
w tym zakresie.



POSREDNIK PRACY

Oferty pracy




POSREDNIK PRACY

Do zadan Posrednika Pracy nalezy m.in.:

v'udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia poprzez
przekazywanie informacji o ofertach pracy I kierowanie ich
do pracodawcow na rozmowe kwalifikacyjna,

v'udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu
odpowiednich pracownikow, kierujac osoby, ktore najlepie;
speiniajg wymagania zgtoszone w ofercie pracy,

vinicjonowanie i organizowanie spotkan bezrobotnych

oraz poszukujacych pracy z pracodawcami w ramach gietd
1 targOw pracy.



ARCHIWISTA




ARCHIWISTA

Do obowigzkoéw Archiwisty nalezy m.in.:

v'nadzoér nad zbiorami dokumentow,

v’ gromadzenie akt,

v opisywanie oraz klasyfikowanie akt,

v’ przechowywanie i udostepnianie
potrzebnych dokumentow.
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SPECJALISTA DO SPRAW
ROZWOJU ZAWODOWEGO

Specjalista do Spraw Rozwoju Zawodowego m.in.:

v'wykonuje czynno$ci zwigzane z analizg rynku pracy
pod katem zapotrzebowania szkoleniowego (tworzy
baz¢ instytucji szkoleniowych 1 ofert edukacyjnych,
z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy),

v'planuje $ciezke rozwoju zawodowego 0sob
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

v'zajmuje sie organizacjg, monitoringiem
1 efektywnoscig szkolen.



/gadnij jaki to zawod
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DORADCA ZAWODOWY

Doradca zawodowy m.in.:

v udziela pomocy w wyborze zawodu i kierunku ksztalcenia
w formie grupowych I indywidualnych porad zawodowych,
uwzgledniajgc mozliwosci psychofizyczne 1 sytuacje
zyciowa klientéw, a takze potrzeby rynku pracy
oraz mozliwosci systemu edukacyjnego,

v pomaga nie tylko w wyborze zawodu i szkoly, ale takze
przy zmianie zawodu oraz w samozatrudnieniu
czy poszukiwaniu pracy,

v’ zaznajamia ze sposobami poszukiwania pracy
oraz mozliwosciami zawodowymi na rynku pracy.
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POWIATOWY URZAD PRACY
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