PRACOWNICY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W Powiatowym Urzedzie Pracy w ltawie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

. Inspektor Ochrony Danych,

. Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
. Dzial Finansowo-Ksiegowy,

. Dziat Ustug Rynku Pracy,

. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

. Filia w Kisielicach,

. Filia w Lubawie,

. Filia w Suszu,

© 00 N o O B~ W N e

. Filia w Zalewie,

10. Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci — Inkubator Technologiczny.

KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ILAWIE

GLOWNY KSIEGOWY

Zakres obowiazkoéw 1 uprawnien Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy,
a mianowicie:

- ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Do kompetencji Gtownego Ksiegowego Powiatowego Urzgdu Pracy w tawie,

w szczegllnosci nalezy:

1. Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkoéw budzetowych Powiatowego
Urzedu Pracy w Itawie.

2. Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie §rodkéw Funduszu Pracy.

3. Kontrola dyscypliny budzetowej srodkéw budzetowych i Funduszu Pracy.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

KIEROWNIK DZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINEGO

Kompetencje:

1. Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie.

2. Prowadzenie statystyki MP i PS o rynku pracy.

3. Sporzadzanie informacji i analiz o rynku pracy oraz realizowanych programach na rzecz
przeciwdzialania bezrobociu w powiecie.



o

Archiwizacja akt osobowych bezrobotnych oraz innych dokumentéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Itawie.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie.
Nadzorowanie spraw administracyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie, w tym
gospodarowania mieniem powierzonym przez powiat w uzytkowanie.

KIEROWNIK DZIALU USLUG RYNKU PRACY

Kompetencje:

1.
2
3.
4.
5

6.

10.

11.

12.

Rejestracja zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga 0s6b uprawnionych do zasitku i $wiadczenia przedemerytalnego.

Udzielanie klientom Powiatowego Urz¢du Pracy w Itawie informacji z zakresu praw

I obowigzkow 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wydawanie decyzji w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu osoby
bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, zawieszeniu, wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium
lub $§wiadczenia przedemerytalnego oraz wstrzymaniu, zawieszeniu, wznowieniu
wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku przedemerytalnego.

Rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych i przedstawianie

wnioskow Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w [tawie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz

0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych

I poszukujacych pracy.

Prowadzenie dla bezrobotnych zajg¢ i warsztatow aktywnego poszukiwania pracy

w ramach Klubu Pracy.

Prowadzenie ustug posrednictwa pracy — pozyskiwanie ofert pracy, kierowanie

bezrobotnych do pracy oraz udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu

odpowiednich pracownikéw.

Nadzor nad prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawie wydania

zezwolenia na prac¢ sezonowg oraz w sprawie wpisu o$wiadczen o powierzeniu

wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen, a w tym nad:

1) wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zatrudniania cudzoziemcow na
podstawie udzielonego upowaznienia,

2) prowadzeniem rejestru spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg oraz w jego
ramach ewidencji wnioskOw w sprawie pracy sezonowej, a takze rejestru spraw
dotyczacych o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
w jego ramach ewidencji os§wiadczen,

3) pozyskiwaniem od organéw Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy, ZUS
oraz Krajowej Administracji Skarbowej informacji umozliwiajacych ustalenie
okolicznosci niezbednych do przeprowadzenia postgpowania w sprawie wydania
zezwolenia na prace sezonowg oraz wpisu o$wiadczenia do ewidencji oswiadczen,

4) wydawaniem informacji o mozliwosci zaspakajania potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi.



Z-CA DYREKTORA DS. RYNKU PRACY )
W ZAKRESIE KIEROWANIA DZIALEM INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Kompetencje:

1. Organizacja szkolenh 1 przekwalifikowan dla o0s6b bezrobotnych oraz dla oséb
niepetnosprawnych, zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w I[tawie.

2. Opracowywanie programOw na rzecz przeciwdziatania bezrobociu, w celu pozyskania srodkow
z Funduszu Pracy, z funduszy przedakcesyjnych, strukturalnych lub innych $rodkow
pozabudzetowych.

3. Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan Dziatlu Instrumentéw Rynku Pracy,
a dotyczacych:

1) organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych, prac interwencyjnych i robot
publicznych,

2) organizacji miejsc pracy dla absolwentow ( staze i umowy absolwenckie),

3) organizacji programow specjalnych,

4) studiow podyplomowych,

5) udzielania dotacji dla bezrobotnych na uruchomienie wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j

6) pracodawcom refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy w PUP
Itawa oraz kosztéw przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy do
potrzeb o0sob niepelnosprawnych;

7) refundacji kosztow podrozy i zakwaterowania osobom podejmujacym pracg, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych, prac spotecznie uzytecznych lub odbywania zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy poza
miejscem stalego zamieszkania,

8) przyznawania $wiadczen przyshugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

9) refundacji sktadki ZUS zakladom pracy z tytutu statego zatrudnienia kierowanych osob
bezrobotnych,

4. wspétudziat w realizacji zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji na
przedsiewziecia finansowane ze srodkdw pomocowych,

5. powotywanie zespotow do realizacji poszczegdlnych projektow,

6. koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektow,

7. koordynowanie kontroli u pracodawcéw jednoosobowych podmiotéw gospodarczych;

8. podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacja nalezno$ci powstalych w wyniku

nieprawidlowego wywigzywania si¢ z przez pracodawcow lub osoby bezrobotne
z zawartych umow;

Z-CA DYREKTORA DS. PRZEDSIEBIORCZOSCI
KIERUJE | ORGANIZUJE PRACA INKUBATORA TECHNOLOGICZNEGO

Kompetencje:

1) promocja ushug Urzgdu Pracy w zakresie zadan wynikajacych z funkcjonowania
Inkubatora Technologicznego,
2) przygotowanie i wdrozenie koncepcji funkcjonowania Inkubatora Technologicznego,
3) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Inkubatora
Technologicznego,
4) koordynowanie i organizowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP, a w szczeg6lnosci:
— zapewnienie realizacji zadan zgodnie z obowigzujacym prawem,
— zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
problemow, w tym planowanie i wytyczanie kierunku dziatania,



5)
6)
7)

opracowywanie badan i analiz, danych statystycznych,

opracowywanie planéw 1 programoéw lokalnego rynku pracy,

aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora PUP,

wspolpraca z organizacjami pracodawcow, oséb bezrobotnych, wladzami
szkolnymi i instytucjami szkolagcymi, zwigzkami zawodowymi oraz innymi
partnerami spotecznymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku
pracy,

wspoétudziat w realizacji zadan zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu
1 tagodzenia jego skutkow,

pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy, w tym m.in. z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikoéw,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
inicjowanie 1 organizowanie dziatan doradczych, w tym szczegélnie
informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach wsparcia przez podmioty
zewnetrzne, w tym przez Polska Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci,
Warminsko-Mazurska Agencj¢ Rozwoju Regionalnego i inne.

zabezpieczenie pomieszczen 1 wyposazenia obiektu,

nadzor nad wlasciwg eksploatacja sprzetu informatycznego,

zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petlnomocnictw.

KADRA KIEROWNICZA

Gléowny Ksiegowy

imi¢ ( pierwsze i drugie ) i nazwisko:

IWONA KATARZYNA PRZYBYLA-CHOJNACKA

data urodzenia: 01.05.1967 rok

poziom i kierunek wyksztatcenia: wyzsze — Pedagogika Pracy
data zatrudnienia na w/w stanowisku: 01.01.1993 rok

Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego

imie ( pierwsze i drugie ) i nazwisko: HALINA PODGORSKA
data urodzenia: 19.08.1962 rok

poziom i kierunek wyksztatcenia: wyzsze administracyjne

data zatrudnienia na w/w stanowisku: 01.12.2003 rok

Kierownik Dzialu Ustug Rynku Pracy

imig¢ ( pierwsze i drugie ) i nazwisko: LUCYNA KRAJEWSKA
data urodzenia: 11.10.1972 rok

poziom i kierunek wyksztalcenia: wyzsze administracyjne

data zatrudnienia na w/w stanowisku: 15.11.2000 rok



Inspektor Ochrony Danych
Jakubiak Andrzej - Inspektor Ochrony Danych

KOMORKI ORGANIZACYJNE

Dzial Finansowo - Ksiegowy

Bukowska Anita - Starszy inspektor
Patorska Kamila - Specjalista ds. programow
Kaska Edyta - Ksiggowy

Dzial Organizacyjno — Administracyjny

Ciesinska Malgorzata - Starszy inspektor
Wisniewska Ewa - Starszy inspektor powiatowy
Folga Artur - Informatyk

Dzial Uslug Rynku Pracy

Szauer Aleksandra - Specjalista ds. rejestracji
Dabrowska-Wilk Justyna - Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen
Kasprowicz Anna - Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen
Warszawa Danuta - Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen
Albrewczynski Pawet - Posrednik pracy

Budzinska Marzena - Posrednik pracy

Kalbarczyk Marcin - Posrednik pracy

Lorkowski Mirostaw - Posrednik pracy

Przednik Stanistaw - Po$rednik pracy

Meszko Dorota - Doradca zawodowy

Szmycinska Joanna - Doradca zawodowy

Rzepka Anna - Doradca zawodowy

Dzial Instrumentow Rynku Pracy

Nehring Lidia - Starszy inspektor

Jozwiak Alicja - Starszy specjalista ds. windykacji
Kazata Anna - Specjalista ds. rozwoju zawodowego
Wolf-Kitkowska Ewelina - Specjalista ds. rozwoju zawodowego
Dorociak Ewa - Specjalista ds. programow
Falkowska-Paszynin Monika - specjalista ds. programow

Kaska Jakub - Specjalista ds. programow
Krotowski Witold - Specjalista ds. programow

Zielinska Renata - Specjalista ds. programow



Filia w Kisielicach
- telefon: (055) 275-61-61
- adres siedziby Filii: 14-220 Kisielice , ul. Polna 1

Sitnik Lidia - Posrednik Pracy % etatu
Uschpelkat Krzysztofa - Posérednik Pracy

Filia w Lubawie
- telefon: 645-24-94
- adres siedziby Filii: 14-260 Lubawa, Fijewo 73

Grabowska Lucyna - Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen
Kowalczyk Dariusz - Posrednik pracy

Filiaw Suszu
- telefon: 648-26-70
- adres siedziby Filii: 14-240 Susz, ul. Piastowska 7

Kuc Ewa - Specjalista ds. ewidencji 1 $wiadczen
Matusiewicz Katarzyna - Posrednik pracy
Skibinska Anita - Posrednik pracy ¥ etatu

Filiaw Zalewie
- telefon: 089 758-88-78
- adres siedziby Filii: 14-230 Zalewo, ul. Traugutta 4

Grabowska Monika - Posrednik Pracy

Osrodek Wspierania Przedsiebiorczosci — Inkubator technologiczny
- telefon: 89 6717910, 89 6717911
- adres siedziby: 14-200 Itawa, ul. Andersa 12

Wierzchowski Wojciech - Doradca zawodowy



