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Dziat Organizacyjno- Administracyjny

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:
W zakresie obstugi kancelaryjnej PUP:

prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz faktur;

zamawianie pieczeci na potrzeby PUP oraz ich ewidencjonowanie;

obstuga narad, spotkan organizowanych przez Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracjg skarg i wnioskdw,
obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej i faxu,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

prowadzenie rejestru delegacji,

zamawianie materiatéw biurowych,

W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

® biezgce administrowanie pomieszczeniami, w ktérych ma siedzibe PUP, ustalanie planéw
remontdw i napraw oraz zlecanie wykonania remontdéw, napraw, konserwacji oraz przegladow,

® realizacja zadan dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

® prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — gospodarczym oraz nabywaniem

rzeczowych aktywoéw trwatych,

nadzér nad realizacjg umow zapewniajgcych dostawy niezbednych mediéw,

prowadzenie spisu rzeczowych aktywow trwatych, aktualizowanie tych

danych, oznakowywanie oraz w razie potrzeby zbywanie lub likwidowanie,

prowadzenie archiwum jednostki,

przechowywanie aktow wewnetrznych dotyczgcych funkcjonowania urzedu,

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy i gromadzenie w tym zakresie wytworzonej dokumentacji,

nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt,

® przygotowywanie i koordynowanie dziatan na rzecz poprawy dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw PUP,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr,

prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw,

organizowanie badan lekarskich pracownikéw w ustalonych prawem terminach,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z delegacjami stuzbowymi pracownikéw,

sporzgdzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ewidencji tych
upowaznien,

® organizowanie stuzby przygotowaweczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw,

® prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym, ocenami okresowymi pracownikow,
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® wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.
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