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Zarzadzenie NR 14/2018

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KONSKICH
z dnia 01.06.2018r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji projektu konkursowego
»Akcja Aktywizacja”

Na podstawie § 15 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Konskich z dnia 11 maja 2015 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powoluje Zesp6t do spraw realizacji projektu konkursowego ,,Akeja Aktywizacja” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, O$ priorytetowa 10.0
Otwarty rynek pracy, Dziatanie 10.2 Dzialanie na rzecz podniesienia aktywnosci zawodowej
0s6b powyzej 29 roku zycia, Poddziatanie 10.2.1. Wisparcie aktywnosci zawodowej o0séb
powyzej 29 roku zycia pozostajgcych bez zatrudnienia (projekty konkursowe).

§2
Zespolem do spraw realizacjii projektu kieruje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Konskich.
Zakres zadan w ramach projektu:
1. koordynacja prac zespotu do spraw realizacji projektu,
2. koordynacja i nadzér nad prawidtowsg realizacja projektu, w tym zgodnoSci realizacji
zadan z zapisami we wniosku o dofinansowanie projektu i jego harmonogramem,
3. zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu w ujgciu organizacyjnym
1 merytorycznym,
4. stala wspolpraca z cztonkami zespohu ds. realizacji projektu,
5. organizacja i uczestnictwo w spotkaniach i naradach czlonkéw zespolu ds. realizacji
projektu.
§3
Do zadan Zespotu nalezy:
1. Realizacja zadan zawartych we wniosku o dofinansowanie ww. projektu.
2. Czlonkowie Zespotu odpowiedzialni sg za prawidlowa realizacjg¢ ww. projektu.
3. Zadania poszczego6lnych os6b wchodzacych w sktad Zespotu okreslone sa w Zataczniku
nr 1 do Zarzadzenia.
§ 4
Za wprowadzenie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Kierownik Dzialu Organizacyjno —
Administracyjnego i Kadr.

§6
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
DYREKTO
Otrzymuja; Powiatowego Urzedi Pracy
g;i:: ?I? i Kpdr 7, M/T) mgr Bozdna Urban
CAZ

Filia PUP "\\
Cz%)onkowie z/espom %e"ﬁ.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 14

Zwiekszony zakres obowigzkéw sluzbowych czlonkéw zespolu bezposrednio
zaangazowanych w zarzgdzanie, rozliczanie, monitorowanie lub prowadzenie innych
dzialan administracyjnych w projekcie oraz dzialan zwigzanych z wdrazaniem polityki
rownych szans w okresie realizacji projektu konkursowego pn. ,Akcja Aktywizacja”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, O
priorytetowa: Otwarty rynek pracy, Dziatanie 10.2 Dzialania na rzecz podniesienia
aktywnosci zawodowej 0séb powyzej 29 roku zycia, Poddziatanie 10.2.1 Wsparcie aktywnosci
zawodowej o0sob powyzej 29 roku zycia pozostajgcych bez zatrudnienia (projekty

konkursowe).

Lp. |Imig i nazwisko

stanowisko

zadania

1 Beata Spizewska

Kierownik
Centrum Aktywizacji Zawodowej

—nadzor nad kadra realizujaca projekt
»Akcja Aktywizacja” w PUP Konskie —
Centrum Aktywizacji Zawodowej,

- wykonywanie zadan
Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji 1 uczestnictwa
w projekcie

2 Lukasz
Swierczynski

Z-ca Kierownika Dzialu CAZ

—nadzér nad kadra realizujacq projekt
»Akcja Aktywizacja” w PUP Konskie —
Centrum Aktywizacji Zawodowej

podczas nieobecnosci Kierownika /r

Dziatu,

3 Anna Sledz

Dzial Finansowo-Ksiegowy
Specjalista do spraw programow

— zarzadzanie projektem,

— monitorowanie wskaznikow produktu
i rezultatu projektu zgodnie

z kryteriami dostgpu okre$lonymi

w dokumentach dotyczacych realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,

— koordynowanie dziatan majacych
na celu realizacjg projektu zgodnie
zumowa i dokumentami
programowymi,

— monitoring realizacji projektu,

— przeptyw informacji, §cista
wspolpraca z cztonkami zespotu ds.
realizacji projektu,

— korespondencja i komunikacja z IP-
WUP Kielce,

-organizowanie spotkan z zespotem
projektowym;

— rozliczanie finansowe projektu,

— sporzadzanie wniosku o platnosé
(postep finansowy),

- wykonywanie zadan

Przewodniczacego Komisji
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Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie.

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

4, Anna Polak

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Specjalista ds. programow

- realizacja zamowien publicznych

w ramach projektu,

— zbieranie danych o
uczestnikach/czkach projektu,

— wprowadzanie danych,

o uczestnikach/czkach projektu do SL
2014,

— postep rzeczowy realizacji projektu
we wniosku o ptatnosé,

— monitorowanie wskaznikow produktu
i rezultatu projektu zgodnie

z kryteriami dostgpu okreslonymi

w dokumentach dotyczacych realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,
-promocja i informacja dotyczaca
realizacji projektu,

-zastgpstwo podczas nieobecnosci
koordynatora.

- wykonywanie zadan Sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej wynikajacych
z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie

- udziat w komisji przetargowej w
postgpowaniu na organizacjeg i
przeprowadzenie szkolen dla oséb
bezrobotnych bedacych Uczestnikami
Projektu

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

3 Karolina Kuleta

Specjalisci ds. programow

— zbieranie danych

o0 uczestnikach/czkach projektu,

— wprowadzanie danych,

o0 uczestnikach/czkach projektu do SL
2014,

— postep rzeczowy realizacji projektu
we wniosku o platnosc,

Vololo
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Monika Pawlik

— monitorowanie wskaznikow produktu
i rezultatu projektu zgodnie

z kryteriami dostepu okreslonymi

w dokumentach dotyczacych realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,
-promocja i informacja dotyczaca
realizacji projektu,

-zastepstwo podczas nieobecnosci
koordynatora.

- wykonywanie zadan Sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej wynikajacych
z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

Jolanta
Augustyniak

Beata Sokolowska

Dagmara Milcarz

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Doradcy zawodowi

- ustalanie profilu dla osoby
bezrobotnej,
— udzielanie porad zawodowych,
— objecie uczestnikow/czek projektu
IPD,
- wykonywanie zadan Czlonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych
z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie.
- przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

10.

11.

Anna Smak

Wojciech
Wisniewski

Doradca zawodowy-stazysta

Doradca zawodowy-stazysta

— udzielanie porad zawodowych,

- wykonywanie zadan Cztonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie,

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

12.

Bozena Pancer

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Posrednicy pracy

— realizacja zadania dotyczacego
refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

— dbato$¢ o odpowiednie
kwalifikowanie uczestnikow projektu,
zgodnie z kryteriami i wskaZznikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji

i uczestnictwa w projekcie, wniosku

o dofinansowanie realizacji projektu
oraz wytycznymi dotyczacymi realizacji
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13.

Katarzyna
Wojciechowska

14.

Katarzyna
Wezykowska

Specjalista ds. programéw - stazysta

projektu ,,Akcja Aktywizacja”
-przyjmowanie wnioskow o refundacje
kosztow wyposazenia/doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

-zawieranie umow w ramach
POWYZszego,

— wydawanie skierowan do pracy,

— kontrola realizacji umdw,

- wykonywanie zadan Czlonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacjg
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,

4

15

Dorota Lyczek

16.

Renata Owczarek

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Posérednicy pracy

—realizacja zadania: staze,
— dbatosé¢ o odpowiednie kwalifikowanie
uczestnikow projektu, zgodnie
z kryteriami 1 wskaznikami zawartymi
w Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie, wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu oraz wytycznymi
dotyczacymi realizacji projektu ,,Akcja
Aktywizacja”— weryfikacja i realizacja
wnioskow,
— zawieranie umow z pracodawcami,
— wydawanie skierowan na staz,
— monitoring realizacji stazy
— kontrola realizacji umow,
- wykonywanie zadan Cztonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajace
z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie
- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

17.

Maria Kalwinska

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Koordynator zespotu ds. programow i
instrumentow rynku pracy
Poérednik pracy

— realizacja zadania: prace
interwencyjne,

— dbatoé¢ o odpowiednie
kwalifikowanie uczestnikdw projektu,
zgodnie z kryteriami i wskaznikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji i
uczestnictwa w projekcie, wniosku

o dofinansowanie realizacji projektu
oraz wytycznymi dotyczacymi realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

— przyjmowanie wnioskdw o organizacje
prac interwencyjnych,

— weryfikacja i realizacja,

\\.
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— zawieranie umow z pracodawcami,
— wydawanie skierowar,
— kontrola realizacji umow,
- wykonywanie zadan Cztonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych
z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie,
- koordynacja i realizacja zadania zwrot
kosztow opieki nad dzieckiem/dzie¢mi
lub osobg zalezna w oparciu
o Regulamin przyznawania i wyplaty
refundacji kosztow opieki nad
dzieckiem/dzie¢mi lub osoba zalezna
- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

Centrum Aktywizacji Zawodowej

18. |Barbara Gasinska Koordynator zespolu ds. ustug rynku | — realizacja zadania: szkolenia,

pracy i rozwoju zawodowego — przygotowanie uméw szkoleniowych,
— kierowanie uczestnikow projektu
Specjalisci do spraw rozwoju na szkolenia,
zawodowego — dbatos¢ o odpowiednie

kwalifikowanie uczestnikéw projektu,
zgodnie z kryteriami i wskaznikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji i
uczestnictwa
w projekcie, wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu oraz wytycznymi
dotyczacymi realizacji projektu ,,Akcja
Aktywizacja”,
— monitoring realizacji szkolen,
—ustalanie profilu dla osoby bezrobotnej,
- wykonywanie zadan Cztonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych
z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekeie.
- udzial w komisji przetargowej
w postepowaniu na organizacjg
i przeprowadzenie szkolen dla os6b
bezrobotnych bedacych Uczestnikami
Projektu
- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

19. | Monika Przybyla Specjalisci do spraw rozwoju — realizacja zadania: szkolenia,
zawodowego — przygotowanie umow szkoleniowych,
— kierowanie uczestnikow projektu

na szkolenia,

— dbalosé o odpowiednie (’4
kwalifikowanie uczestnikéw projektu,
zgodnie z kryteriami i wskaznikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji
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1 uczestnictwa

w projekcie, wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu oraz wytycznymi
dotyczacymi realizacji projektu ,,Akcja
Aktywizacja”,
— monitoring realizacji szkolen,
—ustalanie profilu dla osoby bezrobotnej,
- wykonywanie zadan Cztonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekceie

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,, Akcja Aktywizacja”

Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

20. | Gajos - Zajae — ustalanie profilu dla osoby
Agnieszka Poérednicy pracy bezrobotnej,
— realizacja poérednictwa pracy,
— objecie uczestnikow/czek projektu IPD
21. | Zi6lkowski Artur
22 | Tadeusz Jurga 4
23. | Salata Wioletta
24, |Janus Edward
25. |Salata Tomasz
Filia PUP w Staporkowie
—nadzoér nad kadra realizujaca projekt
26. | Wojciech »Akcja Aktywizacja” w Filii PUP
Oweczarek Z-Ca Dyrektora w Staporkowie

— monitorowanie i koordynacja dzialan
projektowych,

N —
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27

Anna Owczarczyk

Referat CAZ

Kierownik

—nadzor nad kadra realizujaca projekt
w Filii PUP w Staporkowie,

— monitorowanie i koordynacja dziatan
projektowych,

- realizacja zadania: prace
interwencyjne,

- dbalo$¢ o odpowiednie
kwalifikowanie uczestnikow projektu,
zgodnie z kryteriami i wskaZnikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji

i uczestnictwa w projekcie, wniosku

o dofinansowanie realizacji projektu
oraz wytycznymi dotyczacymi realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,
— przyjmowanie wnioskOw o organizacje
prac interwencyjnych, — weryfikacja

i realizacja,
— zawieranie umow z pracodawcami,
— wydawanie skierowan,
— kontrola realizacji umow,
— zbieranie danych o
uczestnikach/czkach projektu,

- wykonywanie zadan Czfonka Komisji
Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie

- przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

28.

Aneta Skorupa

Filia PUP w Staporkowie
Referat CAZ
Specjalista do spraw rozwoju
zawodowego

- realizacja zadania: szkolenia

— przygotowanie umow szkoleniowych,
— kierowanie uczestnikow projektu

na szkolenia,

-dbatos¢ o odpowiednie
kwalifikowanie uczestnikow projektu
w obrebie gminy Staporkow,

z zgodnie z kryteriami i wskaznikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji

i uczestnictwa w projekcie, wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu oraz
wytycznymi dotyczacymi realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

— monitoring realizacji szkolen,

— ustalanie profilu dla osoby
bezrobotnej,

— objecie uczestnikéw/czek projektu
IPD.

-udzial w komisji przetargowe;j

W postgpowaniu na organizacjg

i przeprowadzenie szkolen dla osob
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bezrobotnych bedacych Uczestnikami
Projektu

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

29. |Karolina Bednarz Filia PUP w Staporkowie — realizacja zadania: staze,
Referat CAZ - dbatos¢ o odpowiednie kwalifikowanie
Posrednik pracy uczestnikdéw w obrebie gminy
Staporkdw,

z zgodnie z kryteriami 1 wskaznikami
zawartymi w Regulaminie rekrutacji

i uczestnictwa w projekcie, wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu oraz
wytycznymi dotyczacymi realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,

— przyjmowanie wnioskéw dot.
organizacji stazy — weryfikacja

i realizacja,

-zawieranie umow z pracodawcami
-wydawanie skierowar na staz,

- monitoring realizacji stazy,

-kontrola realizacji umow,

-zbieranie danych o uczestnikach/czkach
projektu,

- objecie uczestnikow/czek projektu
IPD.

- wprowadzanie danych o
uczestnikach/czkach projektu w obrebie
gminy Staporkoéw do SL2014,

— postep rzeczowy realizacji projektu
we wniosku o ptatnosé

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

Filia PUP w Staporkowie
Referat CAZ
30. |Justyna Polewana — ustalanie profilu dla osoby
bezrobotnej,
— objecie uczestnikow/czek projektu
Poérednicy pracy IPD,

M — posrednictwo pracy
% “I31. |Urszula Kurcbart

3 T
ygﬂ. 32. | Elzbieta Kuleta
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33.

Dorota Qussar

Filia PUP w Staporkowie
Referat CAZ

Doradca Zawodowy

—udzielanie porad zawodowych

w ramach projektu,

— ustalanie profilu dla osoby
bezrobotnej,

— objecie uczestnikéw/czek projektu
IPD. :

— wykonywanie zadan Czlonka Komisj(

Rekrutacyjnej wynikajacych

z regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”

34.

Bozena Milewicz

Dzial Finansowo- Ksiggowy
Glowny ksiggowy

—nadzor nad rozliczeniem finansowym
projektu, monitoring prawidlowosci
wydatkowania §rodkéw finansowych.
projektu

s

35.

Maria Pilarska

Zastepca Glownego Ksiggowego

—nadzér nad rozliczeniem finansowym
projektu, monitoring wydatkow,

N

36.

Agnieszka Rudnik

Specjalista do spraw programow-stazysta

— monitorowanie wskaznikow produktu
i rezultatu projektu zgodnie

z kryteriami dostepu okre$lonymi

w dokumentach dotyczacych realizacji
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,

— monitoring realizacji projektu,

— przeptyw informacji, Scista
wspodlpraca z czlonkami zespotu ds.
realizacji projektu,

— korespondencja i komunikacja z IP-
WUP Kielce,

— rozliczanie finansowe projektu,

— sporzadzanie wniosku o ptatnos¢
(postgp finansowy),

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,

37

Beata Fabicka

Dzial Organizacyjno -
-Administracyjny i Kadr

Kierownik Dzialu

- Realizacja dziatan dotyczacych
przechowywania dokumentéw
zwiazanych z realizacja umowy-
archiwizacja dokumentow zgodnie

Z zapisami umowy

o dofinansowanie projektu

- sporzadzenie dokumentacji zwigzanej
z wyplata dodatkéw do wynagrodzen dla
cztonkdw zespotu ds. realizacji projektu
»Akcja Aktywizacja”

- przygotowanie projektow uchwat

1 zarzadzefl zwiazanych z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,
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- Polska
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38.

Jacek Werens

Dziat Organizacyjno- Administracyjny
i Kadr

Zastepca Kierownika

—nadzor nad przestrzeganiem ustawy
o ochronie danych osobowych zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie
projektu.

-nadzor nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych

oraz warunkdw technicznych

1 organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych

—prowadzenie ewidencji pracownikow
upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych w zwiazku

z wykonywaniem umowy,

-§cista wspotpraca z firma zewnetrzng w
zakresie kompleksowej ochrony danych
osobowych

- przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektu ,,Akcja Aktywizacja”,

39.

Dariusz Przybyla

Informatyk

— zamieszczanie informacji o projekcie
na stronie internetowej PUP,
— nadzdr nad procedura bezpieczenstwa
danych osobowych przetwarzanych 4
w systemie SL 2014 ~ 4
g

/

40.

Ewa Pedryc

Dziat Ewidencji Swiadczen

Kierownik Dziatu

- sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym list wyplat §wiadczen
dla uczestnikow/czek wynikajacych

z uczestnictwa w poszczegolnych
formach wsparcia

41.

Aneta
Lewandowska

Inspektor

-naliczanie list wyptat §wiadczen dla
uczestnikow/czek wynikajacych

Z uczestnictwa w poszczegdlnych
formach wsparcia /

DYREKTOR

Powiatowego Upzedu Pracy
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