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WYDZIAt ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

Opracowywanie sprawozdawczosci i statystycznej informacji dot. oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analiz rynku pracy.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Olkuszu.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Olkuszu.
Administrowanie siecig komputerows i bazg danych.

Prowadzenie strony internetowe;j.

Wspétpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkoler pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Olkuszu.

Gospodarowanie $rodkami ZFSS.

Sprawy administracyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Olkuszu.

kierownik: mgr Janina Sliwa - Zagata

e-mail: j.sliwa@olkusz.praca.gov.pl

telefon: 32 7065813

WYDZIAL FINANSOWY

Planowanie srodkéw finansowych.

® Obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu tj. Budzetu, Funduszu Pracy, ZFSS i PFRON.
® Catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg wyptat $wiadczen z Funduszu Pracy bezrobotnym i

poszukujgcym pracy oraz kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami cywilno-
prawnymi.

Wspdtpraca przy opracowywaniu projektéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, rezerwy Funduszu Pracy MRPiPS i innych srodkéw publicznych.

Nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych Powiatowego Urzedu Pracy w Olkuszu.

Gtéwny Ksiegowy
kierownik: Beata Habryn

e-mail: b.habryn@olkusz.praca.gov.pl
telefon: 32 7065846

https://olkusz.praca.gov.pl/en/urzad/wydzialy
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WYDZIAL EWIDENCII, SWIADCZEN | INFORMACII

® Prowadzenie kompleksowej obstugi oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy dot.: rejestracji
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

® Wydawanie decyzji, zaswiadczen, informacji PIT-11.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym.

kierownik: mgr Joanna Matusiak

e-mail: j.matusiak@olkusz.praca.gov.pl
telefon: 32 7065821

WYDZIAt KONTROLI WEWNETRZNEJ, ORZECZNICTWA | WINDYKACII

® Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanie z przygotowywaniem i przeprowadzaniem kontroli
wewnetrznych.

® Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg kontroli Urzedu przez
organy kontroli zewnetrznej oraz przygotowywanie informacji o sposobie wykorzystania uwag i
wykonania zalecen pokontrolnych.
Prowadzenie kompleksowe] obstugi klienta w zakresie przyznania dodatku aktywizacyjnego.
Prowadzenie monitoringu zewnetrznego podmiotdw korzystajgcych z dofinansowania ze
srodkéw Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych w zakresie realizacji umoéw wynikajacych z
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub podmiotéw i oséb fizycznych
whioskujgcych o wsparcie przewidziane w ustawie.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w trybie wznowienia postepowan
administracyjnych zakoriczonych decyzjami ostatecznymi.

® Prowadzenie windykacji i egzekucji wierzytelnosci Funduszu Pracy oraz innych
srodkéw Publicznych.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami.
Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w oparciu o ustawe — Prawo zamowien publicznych.

kierownik: Anna Sarota

e-mail: a.sarora@olkusz.praca.gov.pl
telefon: 32 7065844

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

CAZ DZIAt POSREDNICTWA PRACY | CUDZOZIEMCOW

® Promocja ustug posrednictwa pracy, posrednictwa EURES oraz zatrudnienia cudzoziemcow.
® Prowadzenie kompleksowej obstugi oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
® opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatan,
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® informowanie o przystugujgcych prawach i obowigzkach,
® wydanie biezgcych zaswiadczen.
® Wspodtpraca z pracodawcami:
® pozyskiwanie, przyjmowanie, upowszechnianie oraz realizowanie ofert pracy,
® fagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw
z przyczyn niedotyczgcych pracownika.
Realizowanie dziatan z zakresu sieci EURES.
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy.
® Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.
® QOpracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy.

kierownik: mgr Beata Jackowska

e-mail: b.jackowska@olkusz.praca.gov.pl
telefon 32 7065833

CAZ DZIAt. PORADNICTWA ZAWODOWEGO | SZKOLEN

Udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

Udzielanie informacji zawodowych indywidualnych i grupowych osobom zainteresowanym.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Udostepnianie zasobéw informacji zawodowych w siedzibie Urzedu do samodzielnego

wykorzystania.

® Kierowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne i
lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia.

® Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd osdb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy oraz udzielanie pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i
jego pracownikow.

® Planowanie srodkdéw Funduszu Pracy i innych srodkow publicznych na zadania realizowane przez
komérke.

® Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

® Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg szkolen w tym szkolenn w ramach bonu

szkoleniowego.

Prowadzenie spraw z zakresu rent szkoleniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow egzaminu i licencji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw studiéw podyplomowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczki szkoleniowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przygotowania zawodowego dorostych.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

Promocja Powiatowego Urzedu Pracy.

kierownik: mgr Izabela Polner

e-mail: i.polner@olkusz.praca.gov.pl
telefon: 32 7065820
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CAZ DZIAt INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Promocja instrumentéw rynku pracy.
Planowanie podziatu sSrodkéw Funduszu Pracy oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych oraz monitorowanie ich wykorzystania.
® Realizowanie instrumentdéw rynku pracy dla oséb bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu, oraz ich monitorowanie.
® Wspodtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy i
PFRON.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.
Monitoring zawartych uméw pod katem deklarowanego zatrudnienia przez pracodawce.
Ocena efektywnosci realizowanych instrumentéw rynku pracy.
Przygotowywanie informacji na posiedzenie Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Sporzadzanie wykazu pracodawcéw i 0séb, z ktédrymi zawarto umowy w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz umieszczanie ich na tablicy ogtoszen urzedu na okres 30 dni.

kierownik: mgr Magdalena Klich

e-mail: m.klich@olkusz.praca.gov.pl
telefon: 32 7065819

CAZ SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROJEKTOW | PROGRAMOW

® Pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na realizacje dziatah zmierzajgcych do tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacje zawodowa.
® Koordynowanie programoéw i projektéw.

e-mail: k.filo@olkusz.praca.gov.pl
b.szostak@olkusz.praca.gov.pl

telefon: 32 7065843
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