szkoleniowej dla potrzeb rynku pracy,

g) wspotpraca z organizacjami pracodawcoéow, bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi
oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie wspoéttworzenia i realizacji polityki
rynku pracy,

h) wspotudziat w realizacji zadarn zmierzajgcych do przeciwdziatania bezrobociu i
tagodzenia jego skutkow,

i) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,

J) wykonywanie innych zadarn zleconych przez Dyrektora.

§ 16

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow
komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspotpraca z WUP i Starostwem Powiatowym,

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub Zastepcy
Dyrektora PUP,

3) szczegb6towe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktbw normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegélnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komérki z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla plan kontroli wewnetrznej PUP,

7) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Bezpieczernstwa Informaciji i
nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowarn, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw,

10) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i

opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

12) ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnoséci dla podlegtych

pracownikow,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosé,.

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w

pracy pracownika z innych przyczyn,

15) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,

kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo zadaé od kierownictwa PUP
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.



