Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélno$ci nalezy:
1) w zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych:
a) opracowanie projektu Statutu PUP,
b) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP,
c) opracowanie projektu Regulaminu Pracy PUP,
d) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,
e) opracowywanie projektow regulamindw i procedur wewngtrznych,
f) opracowywanie planow pracy PUP i sprawozdan z ich realizacji,
g) opracowywanie planow kontroli wewngtrznej PUP i sprawozdan z ich wykonania,
h) wykonywanie kontroli wewngtrznej,
1) obstluga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy w Rawie Mazowieckiej,
J) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
K) obstuga kancelaryjna,
I) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
m) skreslony,
n) administrowanie majatkiem,
0) ubezpieczanie mienia,
p) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow,
q) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i pozostatych sktadnikow majatku PUP,
r) zaopatrzenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe i socjalne,
S) obstuga gospodarcza, porzadkowa i konserwacyjna pomieszczen PUP,
t) obstuga $rodkow transportu oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga
srodkow transportu,
u) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych.
2) w zakresie zadan kadrowo-ptacowych:
a) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urzednicze,
b) organizowanie stuzby przygotowawczej,
C) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i pozostatej dokumentacji kadrowej,
e) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

f) naliczanie ptac pracownikow PUP i prowadzenie dokumentacji ptacowe;,



g) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Urzedem Skarbowym i Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa w zakresie rozliczen wynagrodzen pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikow,

i) prowadzenie spraw zwiazanych =z przeszeregowaniem 1 awansowaniem
pracownikow,

J) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow,

K) organizowanie szkolen pracownikow,

I) organizacja i nadzor nad przebiegiem stazy odbywanych w PUP,

m)organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

n) obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

0) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

3) w zakresie zadan informatyki:

a) nadzor nad prawidlowym dziataniem Systemu Informatycznego,

b) ochrona i zabezpieczanie Systemu Informatycznego,

€) nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych zgromadzonych
w Systemie Informatycznym,

d) administrowanie siecia komputerowa i baza danych PUP,

e) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacja sprzetu komputerowego,

f) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania,

g) przygotowywanie raportow, informacji dla potrzeb kierownictwa,

h) tworzenie i aktualizacja danych na stronie internetowej BIP,

I) ustalanie potrzeb i zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania i materiatdow
eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidlowe dzialanie systemu
informatycznego.,

J) wspoélpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia, na
podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, rejestrow
centralnych,

K) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych  wykonywa¢ lub  wykonujacych prace na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.



