Do zada podstawowyctCentrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy realizacja zada

w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentow wypkacy.

W sktad CAZ wchodz nastpujace komérki organizacyjne:

1.

o 0k W N

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

Referat — Centrum Wspierania Przedsgbiorczosci,
Dziat Poradnictwa, Rozwoju i Aktywizacji Zawodowej,
Dziat Pasrednictwa Pracy,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektow,

Zespot ds. Projektow —zespot zadaniowy, powotywany okresowo w celu reajizada

zwiazanych z realizagjprojektow.

Ad. 1 Do podstawowych zaddziatu Instrumentow Rynku Pracy w szczegdlnéci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

opracowywanie i realizacja programu promocji zatiadia i aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie projekti@kalnych i innych dziatana rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

ustalanie, we wspotpracy z odpowiednimi komorkamdedu kierunkéw aktywizacji
bezrobotnych w ramach form subsydiowanych,

prognozowanie potrzeb aktywizacji bezrobotnychatalnym rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finawsmie robét publicznych,
inicjowanie, organizowanie, kierowanie, koordynoveairfinansowanie stg,
finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca odbywst@a, podgcia pracy, innej pracy
zarobkowej oraz kosztow zakwaterowania, finansoevinsztéw badalekarskich,
wspotudziat przy organizowaniu akcji promocyjnyalanimprez propagagych
aktywna¢ na rynku pracy,

prowadzenie sprawozdawcodz realizacji programow, raportow i analiz,

realizacja dziakaw zakresie promocji programow realizowanych pidezd
zwiazanych z aktywizagjlokalnego rynku pracy i promacgatrudnienia,
wspotdziatanie w zakresie realizacji lokalnych pemgdow rozwoju i wspierania
przedsgbiorczaci z udziatemsrodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy,
monitorowanie organizatorow z efektywscodeklarowanego zatrudnienia,
wydawanie zéwiadcze o odbyciu stau,

udzielanie bezrobotnym, poszukeym pracy i pracodawcom informacji o aigvosciach

aktywizacji zawodowej,



15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)

wspotpraca z siegiinstytucji doradczych, szkoleniowych i informacygh,
merytoryczne opracowywaniady zatwierdzanie materiatéw informacyjnych,
z zakresu realizowanych zaga

gospodarowanigrodkami FP i innymirodkami publicznymi na podstawie
dyspozycji Dyrektora Urgu, Zasg¢pcy Dyrektora lub informacji otrzymane]

z Dziatu Finansowo Kggowego w zakresie wykonywanych zadaviazanych
z realizacj - programow, projektéw i instrumentéw rynku prampz pozostatych zafla
biezaca weryfikacja niepodjych stypendiéw i innyckwiadczeé wyptacanych
w ramach programow realizowanych przez Dziat,

wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tite w celu whaciwej

i sprawnej realizacji zadeoraz profesjonalnej obstugi klientow,
przygotowywanie materiatow i informacji na posiedzePRZ,

biezacy monitoring stau u organizatora.

Ad. 2 Do podstawowych zadd&Referatu — Centrum Wspierania Przedsgbiorczosci w

szczegolnéci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie i realizacja programu promocji zatiadia i aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektikalnych i innych dziakana rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

ustalanie, we wspotpracy z odpowiednimi komorkamdgdu kierunkéw aktywizacji
subsydiowanej realizowanej na lokalnym rynku pracy,

prognozowanie potrzeb aktywizacji subsydiowandpkalnym rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finawsmie prac interwencyjnych oraz
prac spotecznieaytecznych,

dofinansowywanie wyposgania i doposzenia stanowiska pracy, pedja

dziatalnaci gospodarczej w tym kosztow pomocy prawnej, kitasji

i doradztwa,

wspotudziat przy organizowaniu akcji promocyjnyalanimprez propagagych
aktywnas¢ na rynku pracy,

prowadzenie sprawozdawcodz realizacji programow,

realizacja dziakaw zakresie promocji programoéw realizowanych pidezd

zwiazanych z aktywizagjlokalnego rynku pracy i promacgatrudnienia,



10) wspotdziatanie w zakresie realizacji lokalnych paogdw rozwoju i wspierania
przedsgbiorczaci z udziatemsrodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy,

11) wspotpraca z funduszami pgczkowymi i poeczeniowymi,

12) merytoryczne opracowywaniad zatwierdzanie materiatdw informacyjnych
z zakresu realizowanych zada

13) obstuga merytoryczno — finansowa wspierania przédsiczcci wsrod bezrobotnych
poprzez przyznawanigodkow na podjcie dziatalnéci gospodarczej oraz refundacja
kosztow wyposzenia stanowisk pracy dla oséb bezrobotnych,

14) gospodarowanigrodkami FP i innymirodkami publicznymi na podstawie
dyspozycji Dyrektora Urgu, Zasgpcy Dyrektora lub informacji otrzymane;j
z Dziatu Finansowo Ksggowego w zakresie wykonywanych zadaviazanych
z realizacy - programéw, projektdw i instrumentow rynku pramgz pozostatych zada

15) sporadzanie raportow, analiz i sprawozaddotyczcych realizowanych zada
i pomocy publicznej,

16) nadzorowanie i monitorowanie udzielanej przezadmomocy publicznej oraz badanie
skutecznéci i efektywndaci udzielanej pomocy publicznej,

17) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

18) obstuga merytoryczno — finansowa wspierania samadaienia osob
niepetnosprawnych na otwartym rynku pracy,

19) obstuga merytoryczno — finansowa wspierania pravode zatrudniajcych osoby
niepetnosprawne,

20) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi kita w celu wiaciwej
i sprawnej realizacji zadeoraz profesjonalnej obstugi klientow,

21) przygotowywanie materiatow i informacji na posiedizePRZ.

Ad. 3 Do podstawowych zadéDziatu Poradnictwa, Rozwoju i Aktywizacji Zawodowg

nalezy realizacja ustug w zakresie informacji zawodowpgradnictwa zawodowego, pomocy

w aktywnym poszukiwaniu pracy i organizacji szkokgodnie

z obowhzujacymi procedurami i standardami oraz przygotowaniaadowego dorostych, a

w szczegolngci:

1) opracowywanie i realizowanie planéw dziatania,

2) udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lubzadkujacemu pracy lub grupie oséb
bezrobotnych i poszukagych pracy o zawodach, rynku pracy orazzhwmsciach

szkolenia i korzystania z przygotowania zawodowegstych,



3) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu luszpupcemu pracy z
wykorzystaniem standaryzowanych metod utatyeggh wybor zawodu, zmign
kwalifikacji, podicie lub zmiar zatrudnienia, w tym badanie zainteresowazdolnier
zawodowych,

4) udzielanie informacji 0 mdiwosciach | zasadach korzystania z ustug szkoleniovoyala
promowanie tych ustug,

5) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowponad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy,

6) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagaogioz, siecy instytucji doradczych,
szkoleniowych i informacyjnych oraz ze szkotamizazymi z terenu dziatania Uydu,

7) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczekarskie umdiwiajace wydanie
opinii 0 przydatnéci do pracy i zawodu, kierunku szkolenia lub odbgiga
przygotowania zawodowego dorostych,

8) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i spedjalna lokalnym rynku pracy,

9) okreslanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i innypinauvnionych osob oraz dobér
kandydatow na szkolenia,

10)przygotowanie i upowszechnienie planu szkaleaz planu przygotowania zawodowego
dorostych,

11)organizowanie szkofezgodnie ze standardami i ustaavzamowieniach publicznych
oraz ocena ich efektywsa,

12)prowadzenie dokumentacji dotycej realizowanych szkaie

13)przygotowywanie dokumentacji do ikmowego rozliczenia siz przeprowadzonych
kursow i szkolé z jednostkami szkatymi,

14)przyznawanie stypendiow bezrobotnym odbyegin szkolenie oraz przygotowanie
dorostych,

15)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotycych finansowania kosztow egzaminéw,
studiéw podyplomowych lub uzyskania licencji orgpizadzanie umow w tym zakresie,

16)organizowanie szkofedla oséb niepetnosprawnych z PFRON i innych @ogiw oraz
prowadzenie prawidtowej dokumentacji w tym zakresie

17)monitorowane przebiegu szkale

18)tworzenie dosipu do informacji i elektronicznych baz danych,

19)inicjowanie przygotowania zawodowego dorostych galea:



a)

b)

udzielaniu informacji pracodawcom i osobom uprawagia do przygotowania
zawodowego dorostych o ovosciach i zasadach korzystania z tego instrumentu
rynku pracy oraz promowanie tej formy aktywizagiwodowej,

diagnozowaniu potrzeb osob zarejestrowanych w Rowian Urzdzie Pracy pod
wzgledem uczestnictwa w programie przygotowania zawogowerostych,
pozyskiwaniu od pracodawcOw propozycji utworzeniajst przygotowania
zawodowego dorostych,

planowaniu dziakaw zakresie organizacji przygotowania zawodoweguoskgch,
sporadzaniu i upowszechnianiu rocznego planu jego ragjiizzawierajcego

w szczegOInéci prognozowait

liczbe tworzonych miejsc przygotowania zawodowego dowdshiczly uczestnikdw
przygotowania zawodowego dorostych w podziale m&tyczra nauk; zawodu
dorostych i przyuczenie do pracy dorostych,

wysoka¢ srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie przygotowzaaeodowego
dorostych.

20)Organizacja przygotowania zawodowego dorostychgaole:

a)

b)

dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, w ppagkach, gdy dostarcaapne
uczestnikom wiedzy teoretycznej niedbej do wykonywania zadaawodowych,
naborze i kwalifikowaniu os6b uprawnionych do odhygrzygotowania zawodowego
dorostych,

zawieraniu i realizacji umoéw w sprawie przygotowaanawodowego dorostych,
nadzorowaniu przebiegu przygotowania zawodowegodiyeh,

dokonywaniu wyboru instytucji egzaminagjch,

prowadzeniu analiz jakoi, skutecznéci i efektywndci przygotowania zawodowego

dorostych.

21)przygotowanie bezrobotnych i poszuaych pracy do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,

22)wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jega@naikOw przez udzielanie porad

zawodowych indywidualnych,

23) realizacja ustugi w zakresie pomocy w aktywnymzobévaniu pracy w tym:

a) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szka@eakresu umiefnosci

poszukiwania pracy,

b) inicjowanie i organizowanie z#j aktywizacyjnych,



24)udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydaiywracy poprzez udzielanie
informacji i prowadzenia doradztwa w tym zakresie,
25)wspotpraca z @odkami pomocy spotecznej i innymi placéwkami w rzsie
upowszechniania informaciji o ustugach poradnictaadowego i szkoleniach,
26)organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez prapacych aktywné¢ na rynku pracy,
27)inicjowanie i wspieranie tworzenia klubéw pracykedemickich biur karier,
28)finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca odbywaagg w zakresie poradnictwa
zawodowego i szkolenia,
29)wspieranie pracodawcow w realizacji strategii rogwiaadr i rozwoju szkole,
30)realizacja przepisow ustawy prawo zamawgelblicznych, i pomocy publicznej w
odniesieniu do realizowanych zaddziatu,
31)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tia w celu widciwej
i sprawnej realizacji zadeoraz profesjonalnej obstugi klientow zgodnie
z obowhzujacym prawem oraz przgfymi zasadami, wspotpraca z jednostkami
samoradu terytorialnego i organami administracji publiegw zakresie wspierania
aktywndaici spotecznej w obszarze dziatadnbpazytku publicznego
i wolontariatu przez bezrobotnych,
32)gospodarowanigrodkami Funduszu Pracy i innydmnodkami publicznymi na podstawie
dyspozycji Dyrektora Urgu, Zasg¢pcy Dyrektora lub informacji otrzymanej z Dziatu
Finansowo Ksigowego, w zakresie wykonywanych zadaviazanych z realizagj
szkole, pazyczek szkoleniowych, studiow podyplomowych, finamaaie kosztow
egzaminow lub uzyskania licencji, wspierania roawogwodowego, poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej, Klubu Pracy opazostatych zada
33)merytoryczne opracowywaniedy zatwierdzanie materiatow informacyjnych
z zakresu realizowanych zada
34)sporadzanie analiz, raportow i sprawozddotyczcych realizowanych zada
35)przygotowywanie materiatdow i informacji na posiedizePRZ.

Ad. 4 Do zakresu podstawowych zadaziatu Pasrednictwa Pracy nalezy realizacja ustug
pasrednictwa pracy zgodnie z obawujacymi procedurami, standardami, a w szczegdino
1) promocja zatrudnienia i promocja ustug kha,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia,



3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackévmio poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,
4) przyjmowanie ofert pracy,
5) segmentacja rynku pracy,
6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydataclpidmy, w zwazku ze zgtoszan
ofertg pracy,
7) kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukuyich pracy na zgtoszone oferty pracy,
8) wspotpraca z innymi uedlami w zakresie dystrybuciji ofert pracy,
9) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyekariormacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejomaeza kierunkach ksztatcenia
I sytuacji demograficznej,
10)pozyskiwanie informacji z innycirédet niezlsdnych do oceny sytuacji na rynku pracy,
11)dokonywanie okresowych ocen sytuacji na rynku pracy
12)informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianachaialnym rynku pracy,
13)inspirowanie i organizowanie gietd pracy i innyamkaktéw z pracodawcami,
bezrobotnymi i poszukagymi pracy,
14)udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w uzyskaniu zatrudnienia i
przedstawienie propozycji odpowiedniego zatrudmdunb innej pracy zarobkowej,
15)przedstawianie bezrobotnym lub poszuakym pracy maliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innejgyraarobkowej,
16)podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnyposzukugcymi pracy,
17)podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawgami
18)informowanie bezrobotnych o movosci przekwalifikowania i organizowanych
szkoleniach,
19)wspoétpraca w zakresie monitoringu zawodow deficytolwvi nadwykowych,
20)wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwa@mmnitorowanych,
21)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkacy w zwizku
Z postpowaniem o wydanie zezwolenia na praadzoziemca,
22)wspotpraca z inspekgpracy w zakresie kontroli legalém zatrudnienia,
23)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi kiia w celu wiaciwe;j
i sprawnej realizacji zadeoraz profesjonalnej obstugi klientow zgodnie
Z obowhzujacym prawem i przytymi zasadami,

24)organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez prapacych aktywné¢ na rynku pracy,



25)wspotpraca z jednostkami samaaim terytorialnego, opiekspoteczi i organami
administracji publicznej, ZUS oraz KRUS,

26)merytoryczne opracowywaniedy zatwierdzanie materiatdw informacyjnych
z zakresu realizowanych przez dziat zgda

27)sporadzanie analiz i sprawozflaotyczcych realizowanych zada

28)obstuga 0so6b niepetnosprawnych,

29)informowanie bezrobotnych o przystugcych im prawach
i obowiazkach,

30)wprowadzanie i aktualizacja zapisow w komputerowlyahach danych

w zakresie realizowanych zadprzez Dziat Pérednictwa Pracy,

31)realizacja standardow ustug EURES:

- informowanie o maliwosciach zatrudnienia, warunkaeiicia i pracy oraz sytuacji ha
rynkach pracy w kraju i gpstwach UE / EOG,

- informowanie pracodawcow z kraju o pisvosciach zatrudnienia lub poszukaych
pracy z pastw UE/EOG,

- prowadzenie midzynarodowego goednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutadjezrobotnych lub poszukigych pracy bdacych
obywatelami pastw UE/EOG, zainteresowanych pedgm zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

- prowadzenie midzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy zngawa
UE/EOG zainteresowanego rekrutalbpzrobotnych lub poszukigych pracy bdacych
obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej, zainteresowghrpodgciem zatrudnienia w
paastwach UE/EOG,

32)informowanie pracownikéw publicznych gluzatrudnienia oraz zazkow zawodowych
i organizacji pracodawcow o ustugach EURES,

33)przygotowywanie materiatdow i informacji na posiedizePRZ.

Ad. 5 Do podstawowyclzada Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektowalezy:

1) pisanie projektow,

2) rozpoznawanie nuhiwosci aplikacji projektow zwizanych z aktywizagjlokalnego
rynku pracy,

3) przygotowywanie merytoryczne i finansowe wnioskédodinansowanie realizacji
projektéw i innych nieztdnych dokumentéw w ramach programow operacyjnych

wspoffinansowanych zg@odkow UE, zwtaszcza EFS oraz innyaiddet,



4)
5)

6)

7)
8)
9)

proponowanie sktadu osobowego zespotdéw projektowkclordynatoréw projektow,
wspotpraca z InstytugjWdrazajaca i Zarzadzapca w trakcie realizacji projektu oraz
partnerami biarcymi udziat w projekcie zakresie realizowanych grigzad programow
wspoftfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spoegpz i innychsrodkow
publicznych,

planowanie i koordynacja wydatkowasi@dkow z Funduszu Pracyriodkow
publicznych w zakresie wykonywanych zadaviagzanych z realizagjprojektéw,
wspoifinansowanych zgodkow UE,

koordynacja dziakaw zakresie promocji projektow,

koordynacja dzialaw zakresie prac zespotu ds. projektow,

opracowywanie materiatow zgdanych z realizagjprojektow: umowy, procedury,

protokoty i harmonogramy,

10)sporadzanie raportow, analiz i sprawozddotyczicych realizowanych zada

11)monitoring uczestnikdw projektu i dzigtaealizowanych w projekcie,

12)przygotowywanie materiatdw do kontroli projektow.



