OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
1. nazwa instytucji-Powiatowy Urzad Pracy w Etku
2. komorka organizacyjna — Dzial Organizacyjno-Administracyjny

~

3. stanowisko samodzielne— specjalista ds. analiz rynku pracy

B. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:
1. Bezposredni przetozony: Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
2. Przelozony wyzszego szczebla: Dyrektor PUP Elk

C. MISJA I GLOWNE CELE W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ
URZEDU

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i ich analiza. Czuwanie nad jako$cia
danych oraz integracjag danych pochodzacych 2z innych komorek
organizacyjnych. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem monitoringu
zawoddéw nadwyzkowych 1 deficytowych.
Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy. Sporzadzanie
raportOw 1 prezentacji na potrzeby dyrekcji.

D. WYMOGI KWALIFIKACYJNE: zgodnie z obowigzujacymi przepisami: ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r.
poz.1202), regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy Etku wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2009 Dyrektora PUP w Etku z
dnia 15 czerwca 2009 r. ze zmianami.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Do zakresu zadan nalezy:

1. sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

2. analiza okreslonych danych statystycznych,

3. czuwanie nad jakoscig danych oraz integracja danych pochodzacych z
komorek organizacyjnych Urzedu,

4. realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem monitoringu zawodow
nadwyzkowych 1 deficytowych,

5. przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

6. przygotowywanie raportoOw i prezentacji na potrzeby dyrekcji,

7. zastepstwo informatyka w zakresie:
- dbania o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,
- nadzoru nad prawidlowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu

komputerowego,
- obslugi witryn internetowych,
- udzielania pomocy komoérkom organizacyjnym w publikacji biezacych

informacji,
- obstugi spraw zwigzanych z ,.e — urzegdem”,
- nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego,
8. obstluga spraw zwigzanych z ppoz i obrong cywilna,

F. OCENA REALIZACJI ZADAN:




1.

Podmiot  dokonujacy  oceny:  Kierownik  Dzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

Metody oceny:- monitoring prowadzonych zadan, kontrola wewngtrzna, ocena
okresowa.

Mierniki oceny: efektywnos¢, terminowos¢, systematycznos$¢, starannosc,
komunikatywno$¢, wspolpraca z innymi pracownikami, zyczliwos¢ i kultura
osobista.

G. ZAKRES I STOPIEN SAMODZIELNOSCI:
Praca wykonywana samodzielnie, wymagajaca szczegdlnej koncentracji,
koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji, zadan.

H. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

L

J.

1.

2.

3.

(o)

7.

8.

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych

obowigzujacych  przepisoOw prawa,

przestrzeganie postanowien regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie
porzadku,
przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych zawartych w kodeksie pracy, regulaminie pracy
oraz aktach wewnetrznych,
dbanie o dobro Urzegdu ,chronienie i whasciwe wykorzystanie mienia Urzedu, a
w szczegolnosci mienia powierzonego do uzytku indywidualnego oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazic¢
Urzad na szkodg,
powiadomienie swojego bezposredniego przelozonego Ilub przetozonych
wyzszego stopnia o wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciach, naduzyciach
czy dzialalnosci na szkod¢ Urzedu,

. dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiania w tym

celu odpowiedniej inicjatywy,

rzetelne 1 bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych
zadan, racjonalne gospodarowanie §rodkami publicznymi,

Sciste przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
Praca w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym w piwnicy budynku, przy

sztucznym oswietleniu, przy komputerze ponad 4 godziny,

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY:

I.
Z
3.

Sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe, skaner, drukarka
Oprogramowanie: Syriusz STD, Suse Linux , Novell, Microsoft Office
Inne urzadzenia telefon, fax, kserokopiarka




