                                Zarządzenie nr 1 / 2009

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 5 marca 2009r.

w sprawie wprowadzania zmian w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu wprowadzonego Zarządzeniem Nr 6/2005

Dyrektora PUP z dnia 1 grudnia 2005r.

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarządza się co następuje:

§1

Rozdział IV otrzymuje brzmienie:

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwę i adres jednostki,

-określenie stanowiska,

-określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
-wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

-wskazanie wymaganych dokumentów,

-określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Ogłoszenie umieszcza się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez okres nie krótszy niż 14 dni kalendarzowych.

4. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 2.

5. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie.

§2
W rozdziale X § 12 pkt 2 – dodaje się:
c) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

d) skład komisji przeprowadzającej nabór.

§ 3

W rozdziale XI § 13,

pkt 1 otrzymuje brzmienie:

Informacje o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.

do pkt 2 c) dodaje się:

oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

§ 4
Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się ref. Organizacyjno-Administracyjnemu.

§5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.   

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 2 / 2009

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 6 marca 2009r.

w sprawie wprowadzania Regulaminu udzielania z Funduszu Pracy jednorazowych środków na podjecie działalności gospodarczej.

Na podstawie Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

(Dz. U. z 2008, Nr 69, poz. 415) i Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 stycznia 2009 r. w sprawie szczegółowych  warunków i trybu dokonywania refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych środków (Dz. U. Nr 5 poz. 26), zarządza się co następuje:

§1

Traci moc Zarządzenie nr 3 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 08.02.2006r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przyznawania z Funduszu Pracy, jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz refundacji miejsc pracy.

§2

Wprowadza się regulamin udzielania z Funduszu Pracy jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu ( załącznik nr 1).

§3

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom PUP.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 3/ 2009

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 23 kwietnia 2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę


Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (DZ. U. Nr 223, poz. 1458) zarządza się co następuje: 
§1

Zarządzenie określa sposób przeprowadzania służby przygotowawczej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu, w tym w szczególności:

1) osoby kwalifikujące się do odbycia służby przygotowawczej,

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracowników zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do służby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania służby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu służby przygotowawczej,

6) ramowy zakres służby przygotowawczej,

7) skład i uprawnienia stałej Komisji Egzaminacyjnej,

8) zakres i sposób prowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania zaświadczeń o ukończeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu.

§2

Do odbycia służby przygotowawczej kwalifikuje się osoba, o której mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych.

§3

1. Ustalenie, czy osoba ubiegająca się o zatrudnienie jest osobą, o której mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych, powierza się pracownikowi prowadzącemu kadry, który ustaleń dokonuje za pomocą stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
2. Informację o pozytywnym ukończeniu służby przygotowawczej przekazuje się:

1) Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy przed podpisaniem umowy o pracę,

2) Kierownikowi Referatu, do którego prowadzi się rekrutację, celem wykonania obowiązków określonych art., 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu tej osoby.

§4

1. Kierownik Referatu, po uzyskaniu informacji, o której mowa w § 3 ust. 2 

 Zarządzenia, nie później niż w ciągu 1 miesiąca od podjęcia zatrudnienia:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do służby przygotowawczej i sporządza opinię, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w której określa poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków na danym stanowisku oraz proponuje długość okresu służby przygotowawczej albo, 

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania służby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporządzając umotywowany wniosek.

2. Czynności, o których mowa w ust. 1 dokonuje się za pośrednictwem pracownika prowadzącego kadry.

§5

1. Po przekazaniu Dyrektorowi opinii lub wniosku, o których mowa w § 4 ust. 1 Zarządzenia, podejmuje on decyzje: 
1) o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie dłuższym niż trzy miesiące lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia służby przygotowawczej
2.
 Podjętą decyzję przekazuje się pracownikowi prowadzącemu kadry, który doręcza ją niezwłocznie pracownikowi i Kierownikowi Referatu, w którym pracownik jest zatrudniony, względnie Kierownikowi Referatu, w którym pracownik odbędzie praktykę w ramach służby przygotowawczej.
3. 
Za 1 miesiąc służby przygotowawczej uznaje się 20 przepracowanych dni.

4.
 Kierownik Referatu, w którym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania służby przygotowawczej, może wyznaczyć mu opiekuna spośród pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych.

§6

1. Kierownik Referatu, w którym pracownik odbywa służbę przygotowawczą monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spełniania oczekiwań przez pracownika odbywającego służbę przygotowawczą w czasie jej trwania, Kierownik Referatu, niezwłocznie wnioskuje o rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę.
3. Po upływie terminu, do którego służba przygotowawcza miała trwać. Kierownik Referatu wnioskuje o rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę albo o skierowanie go na egzamin końcowy.

§7

1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych, w szczególności poprzez:
1)  Teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacją i zadaniami Urzędu Pracy oraz funkcjonowaniem referatu, w której ta osoba ma być zatrudniona.

2) Zapoznanie z podstawową terminologią zawodową.
3) Zapoznanie z procedurami i związanymi z nimi dokumentami obowiązującymi w danej komórce.

4) Zapoznanie z wiedzą z zakresu przepisów niezbędnych do samodzielnego wykonywania obowiązków służbowych oraz umiejętności praktycznego stosowania tych przepisów.

2. Ramowy zakres służby przygotowawczej określa Załącznik nr 1 do Zarządzenia.

§8

1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed komisją egzaminacyjną.

2. Egzamin składają także osoby zwolnione od odbycia służby przygotowawczej.

3. Ustala się stały skład komisji egzaminacyjnej: pracownik ds. kadr lub wyznaczona przez niego osoba, Kierownik Referatu, lub wyznaczona przez niego osoba, osoba wyznaczona przez Dyrektora lub osoby te osobiście.
§9

1. Egzamin przeprowadzony jest w formie pisemnej.

2.  Test egzaminacyjny od momentu podjęcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez Dyrektora.

3.  Ujawnienie części testu stanowi podstawę odpowiedzialności dyscyplinarnej.

4. Test egzaminacyjny składa się z 45 pytań, obejmujących zagadnienia teoretyczne objęte programem służby przygotowawczej na danym stanowisku oraz z części praktycznej polegającej na opracowaniu co najmniej 4 zadań z zakresu obowiązków służbowych pracownika.
5. Na pytania zawarte w części testowej możliwa jest więcej niż jedna poprawna odpowiedź, za którą przyznawane jest od 0 do 7 punktów.

6. W części praktycznej za każde poprawnie wykonane zadanie przyznawane jest od 0 do 2 punktów.

7. Zdającemu przysługuje prawo zapoznania się z ocenianym testem. Udostępnienie dokumentu odbywa się w obecności, co najmniej jednego członka komisji.

§10

1. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczególne pytania, biorąc pod uwagę poprawność i kompletność odpowiedzi.
2. warunkiem zdania egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest uzyskanie przez zdającego co najmniej 48 punktów, sumując część teoretyczną i praktyczną testu egzaminacyjnego.

3. Egzamin kończący służbę przygotowawczą trwa 60 min.

§11

1. Po zakończeniu egzaminu Komisja przystępuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje się następującą skalę sumując wyniki części teoretycznej i praktycznej egzaminu: 

1) 75 – 78 punktów – ocena bardzo dobra

2) 58 – 74 punkty – ocena dobra

3) 48 – 57 punktów – ocena dostateczna.

§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół, który jest podpisany przez wszystkie osoby wchodzące w skład komisji egzaminacyjnej.

2. pracownik, który zdał egzamin otrzymuje zaświadczenie według ustalonego wzoru, stanowiącego załącznik nr 2 do Zarządzenia.
3. Test  pisemny, protokół oraz zaświadczenie składa się do akt osobowych zdającego egzamin.

4. Kopie zaświadczenia, protokołu egzaminu  oraz testu można wydawać zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemnym i uzasadnionym wniosku.

§13

Zarządzanie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 4 z 2009r.

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 8 maja 2009r.

w sprawie  powołania Komisji przetargowej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu

Na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.) oraz Zarządzenia Nr 2 z 2008r. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 3 marca 2008r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych, zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych oraz organizacji, trybu pracy i zakresu obowiązków członków Komisji przetargowej prowadzącej postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu, zarządza się co następuje:

§1
Powołuje się Komisję Przetargową w składzie:

1. Magdalena Kuś – Przewodniczący

2. Katarzyna Lenarcik – Sekretarz 

3. Krystyna Tokarska – Członek.

§2

Zadania Komisji Przetargowej określa Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowiązków członków komisji przetargowej prowadzącej postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego – załącznik nr 2 do Zarządzenia Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 3 marca 2008r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych, zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych oraz organizacji, trybu pracy i zakresu obowiązków członków Komisji przetargowej prowadzącej postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu.
§3

Traci moc Zarządzenie Nr 5/2007 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 1 marca 2007r. w sprawie powołania Komisji Przetargowej w PUP w Grójcu.
§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 5/2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 26 maja 2009r.


w sprawie powołania Komisji Konkursowej celem przeprowadzenia naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu.
Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz na podstawie rozdz. II § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu,

zarządza się co następuje:

§1
Powołuje się Komisję Konkursową do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko Kierownika w Referacie Usług i Instrumentów Rynku Pracy w składzie:
1. Marzanna Skoczek – Przewodniczący
2. Magdalena Kuś – Członek 

3. Katarzyna Lenarcik – Sekretarz 

§2
 Komisja z przeprowadzonego naboru kandydatów na wolne stanowisko w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu sporządzi protokół.
§3

Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się Referatowi Organizacyjno

 – Administracyjnemu.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 6/2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 26 maja 2009r.

w sprawie powołania komisji do spraw likwidacji trwałych i pozostałych środków trwałych.


Na podstawie § 19 Instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w PUP Grójec – załącznik nr 8 do zarządzenia nr 1 Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 03.01.2002r. w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukcji kontroli finansowej, obiegu dowodów finansowo – księgowych, zakładowego planu kont oraz szczegółowych zasad wykonywania działalności kontrolnej przez Powiatowy Urząd Pracy w Grójcu, zarządza co następuje:
§1

1. Powołuje się Komisję do spraw likwidacji środków trwałych i pozostałych środków trwałych w składzie:

1. Katarzyna Lenarcik – Przewodniczący,

2. Katarzyna Gargol – Członek komisji,

3. Jarosław Pardej – Członek komisji.

2. W skład Komisji jako członkowie mogą być powoływane dodatkowo inne osoby, jeżeli będzie wymagać tego fachowe określenie stopnia zużycia środka trwałego lub pozostałego środka trwałego oraz w razie nieobecności jednego z członków komisji w celu zastępstwa.
§2

1. Zadaniem Komisji jest kwalifikowanie składników majątku do przekazania lub likwidacji.

2. Z przeprowadzonej oceny Komisja sporządza protokół.
3. Protokół podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu.

4. zatwierdzony stanowi podstawę do przeprowadzenia likwidacji lub przekazania składników majątku oraz podstawę do dokonania stosownych zmian w zapisach księgowych.

§3
Składniki majątku trwałego (urządzenia biurowe, elektroniczne i odpady użytkowe)

przekazywane są do podmiotu posiadającego uprawnienia w zakresie odbioru i utylizacji odpadów, który pozwala na przejęcie odpowiedzialności za odbierane odpady i gwarantuje bezpieczeństwo prawno – administracyjne oraz tryb postępowania z odbieranymi odpadami.
§4

Wykonanie zarządzenia powierza się Referatowi Organizacyjno – Administracyjnemu.

§5

Uchyla się zarządzenie nr 4/07 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 15 lutego 2007 r. w sprawie powołania Komisji Likwidacyjnej.
§6

zarządzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 8/2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 4 czerwca 2009r.

w sprawie wprowadzania Regulaminu przyznania dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia.

Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z póz. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 września 2006 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia (Dz. U. Nr 186, poz. 1373), zarządza się co następuje:

§1
Traci moc Zarządzenie nr 4 Dyrektora  Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu z dnia 290lipca 2005r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu określającego przyznawanie dodatków do wynagrodzeń dla pracowników publicznych służb zatrudnienia.

§2

Wprowadza się Regulamin przyznawania dodatku do wynagrodzenia dla pracowników publicznych służb zatrudnienia, stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia.

§3
Wykonanie zarządzenia powierza się Referatowi Organizacyjno – Administracyjnemu. 

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr 9/2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 15 czerwca 2009r.

w sprawie wprowadzania Regulaminu Pracy Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu


Na podstawie ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. nr 223, poz. 1458), oraz art. 104 Kodeksu Pracy, zarządza się co następuje:

§1

Ustala się Regulamin Pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu, stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia.

§2

Traci moc zarządzenie nr 4 z dnia 30 października 2002r. w sprawie Regulaminu Pracy Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu.
§3

Wykonanie zarządzenia powierza się Referatowi Organizacyjno – Administracyjnego.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr10/2009

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia16 czerwca 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu.

     Na podstawie art. 772 Kodeksu Pracy oraz  Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. nr 223, poz. 1458)

 i Rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) zarządza się co następuje:

§1

Ustala się Regulamin wynagradzania pracowników w Powiatowym Urzędzie Pracy w Grójcu, stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia.

§2

Traci moc zarządzenie nr 8 z dnia 1 sierpnia 2008r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników  Powiatowego Urzędu Pracy 

w Grójcu.

§3

Wykonanie zarządzenia powierza się Referatowi Organizacyjno 

– Administracyjnemu.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

Zarządzenie nr  12/2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu

z dnia 10 listopada 2009r.

w sprawie ustalenia 24 grudnia dniem wolnym od pracy dla pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu.

      Na podstawie art. 130 § 2  Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy 

(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) zarządza się co następuje:

§ 1

Ustala się dzień 24 grudnia 2009r. dniem wolnym od pracy dla pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu.

§ 2

Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się Referatowi Organizacyjno – Administracyjnemu.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń oraz na stronie internetowej Powiatowego Urzędu Pracy w Grójcu.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                            Marzanna Skoczek

