Uchwala Nr 33.57.2015
Zarzgdu Powiatu w Lesku
z dnia 27 sierpnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku stanowigcym

zatgcznik do Uchwaty Nr 156.333.2014 Zarzadu Powiatu w Lesku z dnia 2 pazdziernika

2014 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1)

2)

w § 15 po pkt 5 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:

,»0) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji,
informatyki i statystyki - PBI”;

§ 18 otrzymuje brzmienie:

»y 18 Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno -
Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektow regulaminéw i innych wewngtrznych aktow
normatywnych dotyczacych organizacji pracy Urzedu oraz projektow zmian tych
aktow,

2) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentéw
1 informacji w Urzedzie,

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

5) zakladanie 1 prowadzenie list obecnosci oraz rejestru wyj$¢ pracownikow,
kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie rejestru polecen wyjazdoéw
stuzbowych pracownikow,

6) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw, dobor kadr - organizowanie konkurséw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikdw,



3)

9) koordynacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow Urzedu,

11) opracowywanie  obowiazujacej  sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP,

14) organizowanie pracy sekretariatu oraz obshuga kancelaryjna Urzedu,

15) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora oraz obstuga techniczna
Powiatowej Rady Rynku Pracy,

16) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz jej
rozdzial zgodnie z dekretacja z wykorzystaniem elektronicznego obiegu
dokumentow,

17) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i przekazywanie korespondencji
wychodzacej do Urzgdu Pocztowego,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

19) administrowanie majgtkiem Urzedu,

20) planowanie i zabezpieczenie pracownikoéw Urzedu w $rodki techniczno - biurowe,
sprzet 1 inne narzedzia pracy,

21) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzgdu w odpowiednie pieczgcie,
szyldy, tablice informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, informacyjnej
funkcji urzgdu oraz zasad estetyki,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
Urzedu,

23) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w skiadnicy
akt,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
Urzedu, wspoélpraca z wlascicielem budynku,

25) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

26) wspoldziatanie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji
wydatkow osobowych Urzedu,

27) koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez Urzad,

28) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

29) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w urzedzie,

30) koordynacja dziatan z tego zakresu realizowanych przez inne komorki
organizacyjne.”;

po § 20 dodaje si¢ § 20a w brzmieniu:

»§ 20a Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa
informacji, informatyki i statystyki w szczegélnosci nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych Urzedu oraz zarzadzanie
licencjami oprogramowania,
2) dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,




3) administrowanie witrynami internetowymi,

4) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

5) nadzoér informatyczny nad prawidlowym funkcjonowaniem elektronicznego
obiegu dokumentow,

6) realizowanie zadan okreslonych dla administratora bezpieczenstwa informacji
w Urzedzie,

7) przygotowanie sprawozdan i informacji  dotyczacych stanu i struktury
bezrobocia,

8) przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy lokalnego rynku
pracy, Powiatowej Rady Rynku Pracy, Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,

9) przygotowanie informacji publicznych 1 ich udostepnienia zgodnie
z ustawg o Biuletynie Informacji Publicznej i ochronie danych osobowych,

10) audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

11) biezaca kontrola i ustalanie potrzeb zwigzanych ze sprzgtem i oprogramowaniem
komputerowym,

12) instalowanie i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowej w Urzedzie,

14) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem i utrzymaniem we
wlasciwym stanie technicznym samochodu stuzbowego

15) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

16) konserwacje i drobne naprawy sprzgtu biurowego i innych urzadzen.”;

4) Schemat organizacyjny PUP w Lesku otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku.

§3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia 25 czerwea 2015 r.




