Plan dziatlalnosci Powiatowego Urzedu Pracy wytyczajqcy najwazniejsze cele i zadania do realizacji w roku 2012

Najwazniejsze Mierniki okreslajgce stopien wykonania celu . . . .
. . Komorka organizacyjna, pracownicy
Lp. | Cele na 2012 rok zadania stuiqce odpowiedrialni za wokonanie zadania
realizacji celu Planowana wartos¢ do P g @y g
Nazwa miernika osiqgnigcia na koniec
roku
1. Promocja
trudnieni .
zattudnienia ) Liczba o0s6b, ktore
Szkolenia . : 105
ukonczyty szkolenie
Studia podyplomowe IAczbapoépmanych 10
umow
Finansowanie kosztow | Liczba podpisanych 10 CAZ
egzaminow/ licencji umow
Przygotowanie Liczba skierowanych 5
zawodowe dorostych 0s6b
Staze Liczba skierowanych 250

0sOb
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Prace spotecznie

Liczba skierowanych

uzyteczne 0s6b 30
Prace interwencyjne Liczba sk1eErowanych 90
0s0b
Liczba 0s6b, ktorym
Srodki na rozpoczgcie | przyznano $rodki na
dziatalnosci rozpoczecie 40
gospodarczej dziatalnosci
gospodarczej
Refundacja kosztow Liczba osob,lectcziryrp
doposazenia lub przyzhano retundacje
kosztéw doposazenia 20

wyposazenia
stanowiska pracy

lub wyposazenia
stanowiska pracy

Organizacja Targow
Pracy

- liczba Targéw
Pracy
- liczba uczestnikow
- liczba pracodawcow

- 1 Targi Pracy
- 500 uczestnikow
- 20 wystawcow

Organizacja Gietd
Pracy

- liczba Gield Pracy
- liczba uczestnikow
- liczba pracodawcow

- 8 Gield Pracy
- 100 uczestnikow
- 8 pracodawcow

CAZ
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Wizyty v Liczba wizyt 60
pracodawcow
Poradnictwo . . .
zawodowe Liczba O(S)(r): dObJ etych 1300
indywidualne porada
Poradnictwo Liczba spotkan
zawodowe grupowe grupovyych/ liczba 12/120
0sob objetych porada
Informacja zawodowa | Liczba 0séb objetych 40
indywidualna informacja
Liczba spotkan
Informacja zawodowa | grupowych/ liczba
. . 36/500
grupowa 0sob objetych
informacja
Zajecia aktywizacyjne ) 0 o
Liczba uczestnikdw 60%

dla kobiet

CAZ
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skutkow

Zajecia aktywizacyjne
dla os6b do 25 roku Liczba uczestnikow 23%
zycia
Zajecia aktywizacyjne
dla 0s6b powyzej 50 Liczba uczestnikéw 17%
roku zycia
Zajecia aktywizacyjne
dl,a O.SOb be; Liczba uczestnikow 20%
doswiadczenia
zawodowego
Zajecia aktywizacyjne | Liczba uczestnikow 500
Pelne i efektywne
wykorzystanie ..
srodkow Funduszu B.leza‘ce )
Pracy przyznanych momtorqwame
PUP Trzebnica na wydaﬂ’(ow na Ilos¢ przegladow o
. poszczegolne formy oS 4 (co najmniej raz na
realizacjg o monitorujacych
: aktywizacji . kwartat)
programoéw na . wydatki
.. zawodowej
rzecz promocji finansowane z
zatrudnienia, algorytmu FP
tagodzenia &

CAZ
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bezrobocia 1

aktywizacji

zawodowe;j

(,algorytm™)

Wystapienie do Opracowanie wniosku

MPiPS o 0 przyznanie

przyznanie dodatkowych $rodkow

dodatkowych Funduszu Pracy z Todé h
srodkow FP z rezerwy ministra 0SC opracowanyc

rezerwy Ministra

na realizacje¢ programu

wnioskow o

na realizacje na rzecz promocji dpgzifinanleh !
programu rynku zatrudnienia, OdaLowye
pracy na terenie tagodzenia skutkow Srodkow FP
powiatu bezrobocia
trzebnickiego 1 aktywizacji
zawodowej
Pelne i efektywne
wykorzystanie
dodatkowych Biezace
srodkow Funduszu lezace
Pracy 7 rezerwy monltorqwanle
ministra wydatlfow na
przyznanych PUP poszczego@ne fqrmy Ilos¢ przegladow o
: aktywizacji oS 4 (co najmniej raz na
Trzebmca . zawodowej momtomja:(.:ych kwartal)
na realizacjg progra finansowane ze wydatki
m ez Srodkow FP
zatrudnienia, pozyskanych z
tagodzenia rezerwy MPIPS
skutkow

bezrobocia

CAZ
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1 aktywizacji
zawodowej (W
przypadku
pozyskania
dodatkowych
srodkow)

Pozyskanie
srodkow na
realizacj¢ projektu

Opracowanie wniosku
o dofinansowanie

Ilo$¢ opracowanych

systemowego PO projektu PO wnioskow o 1
KAPITAL na 2011 KAPITAL na 2011 dofinansowanie
rok
rok
Pelne i efektywne Biezace
wykorzystanie monitorowanie
dodatkowych wydatkow na
srodkow poszczegblne formy . ,
przyznanych PUP aktywizacji Tlos¢ P rzeglqdow 12 (co najmniej raz na
Trzebnica zawodowej momtomja:c.:ych miesiac)
na realizacje projek | finansowane w ramach wydatki
tu systemowego projektu systemowego
PO KAPITAL na PO KAPITAL w 2011
2011 rok rok
Osiagnigcie Biezace
wskaznikow monitorowanie stopnia
zaplanowanych we osiagnigcia
wniosku o wskaznikow Ilos¢ przegladow
dofinansowanie zaplanowanych we monitorujacych 12 (co najmniej raz na
projektu wniosku o stopien osiagnigcia miesiac)
systemowego PO dofinansowanie wskaznikow
KAPITAL na 2011 | projektu systemowego
rok PO KAPITAL na 2011

rok

CAZ




Plan dziatlalnosci Powiatowego Urzedu Pracy wytyczajqcy najwazniejsze cele i zadania do realizacji w roku 2012

8. Pelne i efektywne
wykorzystanie
srodkow .
Biezace
pozyskanych przez . . o .
X monitorowanie Ilos¢ przegladow o
PUP Trzebnica , : o 4 (co najmniej raz na
na realizacje projek wydatkéw projektu momtomja:(.:ych kwartat)
INWESTYCJA W wydatki
wINWESTYCIA | 1 ADRY 11 EDYCIA
W KADRY - 11
EDYCJA na 2011
rok
9. Osiagnigcie Biezace
wskaznikow monitorowanie stopnia
zaplanowanych we osiagnigcia
wniosku o wskaznikow Ilos¢ przegladow
dofinansowanie zaplanowanych we monitorujacych 4 (co najmniej raz na
projektu wniosku o stopien osiagnigcia kwartat)
INWESTYCJA W dofinansowanie wskaznikow
KADRY —1I projektu
EDYCJA na 2011 INWESTYCJA W
rok KADRY -II EDYCJA
10. | Pelne i efektywne
wykorzystanie
srodkow .
Biezace
pozyskanych przez . .
. monitorowanie 1 ,
PUP Trzebnica K ke Ilos¢ przegladow o
na realizacjg projek wydatkow projektu monitorujacych 4 (co najmnie] raz na
PROFESJONALNA . kwartat)
tu KADRA _ 11 wydatki
PROFESJONALN EDYCJA
A KADRA - 11
EDYCJA na 2011

rok

CAZ




Plan dziatlalnosci Powiatowego Urzedu Pracy wytyczajqcy najwazniejsze cele i zadania do realizacji w roku 2012

11. | Osiagnigcie Biezace
wskaznikow monitorowanie stopnia
zaplanowanych we osiagnigcia
wniosku o wskaznikow . lads
dofinansowanie zaplanowanych we Tlos¢ przegladow S
. . monitorujacych 4 (co najmniej raz na
projektu wniosku o topieh osiaeniec kwartal) CAZ
PROFESJONALN dofinansowanie T
A KADRA - 11 projektu WeKaZIIKow
EDYCJA na 2011 PROFESJONALNA
rok KADRA —1I
EDYCJA
12. 1. Przeniesienie
infrastruktury
teleinformatycznej do
nowej siedziby:
- wykonanie
okablowania
strukturalnego w
Zachowanie nowej siedzibie
ciaglosci Urzedu, loéé i st
dziatalnosci 08¢ awarii syli emu 1 KI
Urzedu - przystosowanie W clagl Toku

nowej serwerowni,

- przenoszenie i
podiaczanie stanowisk
roboczych.

2. Zabezpieczenie
bazy danych:
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- zakup macierzy
zabezpieczajacej przed
utrata danych,

- aktualizacja baz
danych,

- nadzo6r nad
wlasciwym i
prawidlowym
wykorzystaniem
oprogramowania na
poszczegbdlnych
stanowiskach,

- tworzenie
niezbgdnych kopii
zapasowych i
zabezpieczanie
zbioréw

3. Przeprowadzenie
okresowych
przegladow i
konserwacji sprzgtu
(komputerow,
drukarek, itp.)
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Remont pomieszczen

w nowej siedzibie Liczba pomieszczen 18
Urzedu
Wymiana pieczgci Liczba nowych
: : 20
Urzedowych pieczeci
Zakup materiatow Liczba zamowien
biurowych, drukéw publicznych !
’ (z ust. o finansach)
, Ilo$¢ ,,awarii” w
Plan urlopow dzialalnosci Urzedu 0
Zamobwienia publiczne losé Zamowien 5
publicznych
13. o
Podniesienie
kwalifikacji Szkolenia Tlos¢ przes’zkolonych 66
zawodowych 0s6b

pracownikow

KO
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Zakup materialow

KO
informacyjnych Ilo$¢ zakupionych 5
(ksiazek, biuletynow, materialow
itp.)
14. | Doskonalenie Efekt lizaci
aktywnej polityki cklywna rea’lizacja Liczba wolnych
rynku pracy ushig posrednictwa micisc br 60
racy- pozyskiwanie cJsc pracy
p zgloszonych do PUP
ofert pracy
Liczba 0sob
Targi Pracy uczestniczaca w 50
Targach pracy
Liczba 0sob
Gieldy Pracy uczestniczaca w 30 PF
Gietdach pracy
Skierowania do Liczba skierowanych
specjalisty ds. rozwoju os6b do spec. ds. 30
zawodowego rozwoju zawodowego
. ) Liczba skierowanych
Skierowania do 0s6b do doradcy 300

doradcy zawodowego

zawodowego
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Liczba os6b objetych

IPD IPD 500

Liczba os6b

Porada grupowa skierowanych do 60 PF
porady grupowe;j
Szkolenia z .LICZba 0s6b
aktywnego sklerowanych na
. . szkolenie z 150
poszukiwania pracy KYWheeo
Klub Pracy axtywneg
poszukiwania pracy
15. | Doskonalenie

aktywnej polityki Liczba 0sob

rynku pracy Targi Pracy uczestniczaca w 450
Targach Pracy
Liczba os6b
Gieldy Pracy uczestniczaca w 70 PE
Gietdach Pracy

Liczba 0s6b

Dni Kariery uczestniczaca w 75

Dniach Kariery
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(
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X ; Liczba skierowanych
Skierowania do -
0s6b do doradcy 700
doradcy zawodowego
zawodowego
e G
Skierowania do L Selnes,
L : skierowanych do
specjalisty ds. rozwoju 2 150
specjalisty ds.
zawodowego :
rozwoju zawodowego
T g o e GO P PE
Skierowania do L 1¢zba osdh
e S skierowanych do
specjalisty ds. dotacji i i . 100
& specjalisty ds. dotacji
refundacji : 2
i refundacji
ST e Rl B
Liczba 0s6b
Szkolenia z skierowanych na
aktywnego szkolenie z 350
poszukiwania pracy aktywnego
poszukiwania pracy
Sporzadzita: Zatwierdzam:
30.11.2011'@@ J 30.11.201
data i podpis data i podpjs
13
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Komorki
c . . o rganizacyjn
Najwaznieszje zadania stuzace realizacji organizacy] ¢/
Lp. Cele pracownicy
celu e Y 1.
odpowiedzialni za
wykonanie zadania
1.0bstuga klientow:
L. Poslmes’le'me - udzielanie informacji,
jakosci
swiadczonych |- rejestracja 0séb bezrobotnych
ushig

i poszukujacych pracy,

- prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych

i poszukujacych pracy,

- wydawanie decyzji administracyjnych,

- wznawianie postepowan administracyjnych,

- naliczanie zwrotdéw nienaleznie pobranych
Swiadczen,

- prowadzenie korespondencji z innymi
instytucjami, zaktadami pracy, bezrobotnymi i
poszukujgcymi pracy,

- wydawanie zaswiadczen,

- zgtoszenie i wyrejestrowanie oséb bezrobotnych PE i PF
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
cztonkow ich rodzin,

- potwierdzenie ubezpieczenia zdrowotnego,

- przyjmowanie wnioskéw o dodatek
aktywizacyjny,

- przyjmowanie wnioskéw na stypendia z tytutu
kontynuowania dalszej nauki,

2. Archiwizacja kart rejestracyjnych;

3. Sporzadzanie i rozliczanie list wypfat zasitkdw
dla bezrobotnych, stypendiéw i dodatkdéw
aktywizacyjnych;

4. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach
(PIT 11);

5. Sporzadzanie deklaracji ZUS DRA,;

6. Sporzadzanie korekt w dokumentach ZUS.
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Ksiggowanie wszystkich dokumentéw
dotyczacych okresu Sprawozdawczego,
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty.
Rzetelne i terminowe sporzadzanie
Sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Terminowe
Sporzadzanie
sprawozdan
finansowych

Regularne monitorowanie stanu Srodkéw na
rachunku bankowym.

Potwierdzanie przez Gléwnego Ksiggowego
zapewnienia srodkow w planie finansowym
PUP przed dokonaniem zakupu lub wyplaty,
ewentualnie wezesniejsze dokonanie zmian w
planie finansowym.

Potwierdzenie dokonanego przelewu na
dokumencie Zrodtowym poprzez Wpisanie
daty operacji- przelewu.

Terminowe
regulowanie
zobowigzan

Sporzadzita: Zatwierdzam;,

30.11.2011 30.11.201

data i podpis




