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ZARZADZENIE NR 9/2023
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Cieszynice
z dnia 04.04.2023r.
w sprawic powolania Zespolu do spraw projcktu nickonkurencyjnego
pn. ,Aktywizacja 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Cieszynie (I)” wspolfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus (EFS +)

Na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023r. poz. 735) oraz § 13
ust. I pkt 8 i § 8 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie
przyjetego Uchwalg nr 925/ZP/IV/14 Zarzgdu Powiatu Cieszynskiego z dnia 24 lipca 2014r.

zarzadzam co nast¢puje:

§1
Powoluje¢ Zespol (zwany dalej ,,Zespolem™) do spraw projektu niekonkurencyjnego pn.
~Aktywizacja osob bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszynie (I)”, zwanego dalej ,,projektem”, realizowanego w ramach programu Fundusze
Europejskie dla $lgskiego 2021-2027, Priorytet FESL.05 Fundusze Europejskic dla rynku
pracy, Dzialanie FESL.05.01 Aktywizacja zawodowa poprzez PUP.

§2

Do zadan Zespolu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu w celu pozyskania §rodkéw z Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

2) wdrazanie zatwierdzonego projektu i realizacja zatozonych w nich dzialan przy scislej
wspolpracy oséb wchodzgeych w sklad Zespolu;

3) promocja realizowanego projektu oraz upowszechnianie informacji o Europejskim
Funduszu Spolecznym Plus;

§3
W sklad Zespolu wchodza:

1) Dyrekeja Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie (Anna Stefaniak-Bacza - Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, Dorota Bizon - Zastgpca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie) - koordynowanie realizacji prac zespolu
w zakresie wdrazania projektu; koordynowanie procesu opracowania i wdraZzania
projektu;  monitorowanie  dzialan zgodnie z  zatwierdzonym  wnioskiem
i harmonogramem; odpowiedzialnos¢ za kontakty z mediami i Instytucjg
Posredniczacy; zatwierdzanie opracowywanych materialow
informacyjno-promocyjnych; podpisywanie na podstawie stosownego upowaznienia
wszystkich dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu;

2) Kierownik Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy (Olimpia Bodek) - koordynowanie
realizacji zadan Biura Projektow oraz pracownikéw Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy
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w zakresie wdrazania projektu, koordynowanie procesu opracowania i realizacji
projektu; odpowiedzialno§¢ za kontakty z mediami i Instytucja Posredniczgca;
monitorowanie dzialan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem oraz
reagowanie i nanoszenie niezbgdnych poprawek do projektu;

Pracownicy Biura Projektéw (Roza Zaleska-Paliga, Paula Zbozien-Matuszek) -
gromadzenie informacji o mozliwosciach realizacji projektu; opracowywanie
wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu; koordynowanie procesu wdrazania
projektu;  monitorowanie  dzialan  zgodnie z  zatwierdzonym  wnioskiem
i harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek do projektu;
kompletowanie informacji o uczestnikach projektu; reagowanie na potrzeby zglaszane
przez beneficjentdw ostatecznych; sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu oraz
ewaluacji; sporzadzanie wnioskdw o platnoéé; opracowywanie materialéw
informacyjno-  promocyjnych; odpowiedzialno$¢ za kontakty z Instytucja
Posredniczgcey; gromadzenie dokumentacji dotyczacej projektu, obstuga programéw
informatycznych zwigzanych z realizacja projektu — migdzy innymi LSI 2021 oraz CST
2021; opracowywanie analiz; organizowanie i realizacja instrumentéw rynku pracy
w ramach projektu;

Kierownik Dzialu Finansowo - Kadrowego (Izabela Stanik, lzabela Zientek) -
obstuga finansowa projektu; koordynowanie realizacji zadan pracownikéw Dziatu
Finansowo — Kadrowego w ramach projektu, wspélpraca z Biurem Projektéw oraz
Dyrekcjg Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie;

Pracownicy Dzialu Finansowo — Kadrowego (Monika Madzia, Magdalena Janik,
Alicja Kistowska, Klaudia Heller, Martyna Heller) - rozliczanie projektu; sporzgdzanie
wnioskéw o piatnosé; wspdlpraca z Biurem Projektow oraz Dyrekcja Powiatowego
Urzgdu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzgdzania sprawozdan; przeprowadzanie
naboru nowych pracownikéw; prowadzenie dokumentacji kadrowej; ewidencja
absencji, czasu pracy, badan okresowych; naliczanie wynagrodzen; organizowanie
szkolen dla pracownikow;

Kierownik Dzialu Rejestracji Ewidencji i Swiadczei (Przemyslaw Rudzinski) —
koordynowanie i1 wspélodpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje projektu
w zakresie realizowanym przez pracownikéw Dzialu Rejestracji, Ewidencji
i Swiadczeﬁ;

Pracownicy Dzialu Rejestracji Ewidencji i Swiadezen (Kinga Kowalska, Ewa
Marosz, Iwona Szatanik, Aneta Sikorska, Paula Czerwonka) przekazywanie informacji
o realizowanym projekcie osobom bezrobotnym zglaszajgcym sie w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Cieszynie; przygotowywanie decyzji administracyjnych
i postanowien dotyczacych realizowanych zadan w ramach projektu;

Kierownik Dzialu Organizacyjnego (Wojciech Zelga) - przygotowywanie i realizacja
zamOwien publicznych, techniczna obstuga programéw informatycznych zwigzanych
z realizacjg projektu — miedzy innymi LSI 2021 oraz CST 2021;

Pracownik Dzialu Organizacyjnego (Adrian Kocur) — archiwizowanie dokumentacji
zwigzane] z projektem;



10) Kicrownik Dzialu Ustlug Rynku Pracy (Magdalena Zdejszy) — konsultacje
1 koordynowanie realizacji zadan w ramach projektu w zakresie realizowanym przez
Dzial Uslug Rynku Pracy, wspdlodpowiedzialno$é za przeprowadzanie rekrutacji
beneficjentéw ostatecznych do projektu; koordynowanie przekazywania informacji
o realizowanym projekcie osobom bezrobotnym zglaszajgcym si¢ w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie; przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych;

11) Pracownicy Dzialu Uslug Rynku Pracy (Katarzyna Brzoza, Anita Hruby-Husar,
Katarzyna Kubat, Arkadiusz Grygierek, Jolanta Krzykwa, Fabiola Klaptocz, Mariusz
Plinta, Dawid Swiniarski, Aneta Frejek, Patrycja Fober, Olga Betlejewska-Gabzdyl,
Martyna Mitrgga, Weronika Twardon, Aleksandra Knauer, Anna Grenda-Czakon,
Katarzyna Litke, Dorota Noworyta) - rekrutacja i obstuga oséb zainteresowanych
wzicciem udziatu w projekceie, posrednictwo pracy w zakresie realizowanego projekiu;
obstuga i wspétpraca z uczestnikami projektu; reagowanie na problemy zglaszane przez
uczestnikow projektu; poradnictwo zawodowe dla beneficjentow ostatecznych;
wspélpraca w zakresie reagowania na sytuacje problemowe beneficjentéw
ostatecznych; identyfikacja potrzeb, diagnozowanie mozliwosci w zakresie
doskonalenia zawodowego, w tym identyfikacja stopnia oddalenia od rynku pracy
beneficjentow ostatecznych (ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i realizacja
Indywidualnego Planu Dzialania); kompleksowe i indywidualne posrednictwo pracy
w zakresie wyboru zawodu zgodnego z kwalifikacjami i kompetencjami beneficjentow
ostatecznych; opracowywanie analiz  dotyczgcych potrzeb szkoleniowych;
koordynowanie szkolent w ramach projektu; rekrutacja oséb zainteresowanych
szkoleniami; obstuga beneficjentdw ostatecznych biorgcych udziat w szkoleniach oraz
instrumentach rynku pracy; wspolpraca z Biurem Projektow oraz Dyrekcjg
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzgdzania sprawozdan;

12) Pracownicy Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy (Joanna Pytlinska, Marcelina
Sobanska-Szczyrba, Malgorzata Szoblik, Anna Madzia, Urszula Baczek, Karolina
Pierchala, Malgorzata Stryczek, Bozena Skrobis, Sabina Szottysik, Dorota Borowicz,
Anna Andrzejczak, Joanna Stebel) — sporzgdzanie analiz; organizowanie 1 realizacja
instrumentéw rynku pracy w ramach projektu; rekrutacja i obsiuga o0séb
zainteresowanych wzigciem udziatu w projekcie; obstuga i wspoétpraca z pracodawcami
i uczestnikami, rozliczanic 1 kontrolowanic wnioskéw oraz umow zwigzanych
z realizacjg instrumentéw rynku pracy w ramach projektu; obsluga i udzielanie
informacji pracodawcom; reagowanie na problemy beneficjentdéw ostatecznych;
monitorowanie efektéw realizowanych instrumentdw rynku pracy w ramach projektu;
wspolpraca z Biurem Projektow oraz Dyrekcja Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
w zakresie sporzadzania sprawozdan;

§4
Kierownicy Dzialow wyznaczg sposrod pracownikow wymienionych w  §3  osoby
odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zadan.

§5
Czlonkowie Zespolu na biezaco be¢dg konsultowali sic w sprawach dotyczacych realizacji
projektu. W razie potrzeby beda sporzadzane dokumenty wewnetrzne potwierdzajace ustalenia.



§6
Kazdy czlonek zespotu jest zobowigzany do zapoznania si¢ z dokumentami dotyczacymi
okresu programowania 2021- 2027.

§7
Korespondencja dotyczaca projektu, ktora trafia do Powiatowego Urzedu Pracy przekazywana
jest niezwlocznie Dyrekcji Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie oraz pracownikom Biura

Projektow.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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