Zarzgdzenie nr 11/2023

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

z dnia 14 lipca 2023 r.

w sprawie powolania Zespoltu d.s. projektu pilotaiowego
pn. ,Mtodziez w punkt” realizowanego w ramach naboru na projekty pilotazowe pod nazwga

»Czas na Miodych — punkty doradztwa dla mtodziezy”

Na podstawie art. 8 wust. 1 pkt. 24 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ({tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 735)
oraz § 13 wust. 1 pkt 8 i &§ 8 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwatg nr 925/2ZP/1V/14 Zarzgdu Powiatu Cieszynskiego z dnia 24 lipca
2014r.

zarzadzam co nastepuje:
§1

Powotuje Zespdt ds. projektu pilotazowego pn. ,Milodziez w punkt”, zwany dalej ,Zespotem”,

w skiadzie:

1)} Koordynator projektu — Réza Zaleska-Paliga
Obowigzki: koordynacja dziatarh merytorycznych zwigzanych z realizacjg projektu, nadzér nad
zgodnoscia  prowadzonych  dziatan z  zapisami  zawartymi w  umowie,
w tym z hudzetem i ustalonym harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie niezbednych
poprawek do projektu. Koordynacja podziatu obowigzkéw pomiedzy  oscbami
zaangazowanymi w obsiuge projektu, udostepnianie dokumentacji instytucjom zewnetrznym
w celach kontroinych. Opracowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych, scista
wspotpraca z Dyrektorem Departamentu Rynku Pracy w Ministerstwie Rodziny i Polityki
Spotecznej, ktory dziala na podstawie petnomocnictwa wydanego przez Ministra Rodziny
i Polityki Spotecznej,

2) Zastepca koordynatora— Weronika Twardon
Obowigzki: koordynacja dziatan merytorycznych zwigzanych z realizacjg projektu, nadzér nad
zgodnoscig prowadzonych dziatarh z zapisami zawartymi w umowie, w tym z budietem

i ustalenym harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek



3)

4)

5)

6)

7)

do projektu, kompletowanie informacji o uczestniczkach projektu, prowadzenie, gromadzenie
i archiwizacja dokumentacji zwigzanych 1z realizacja projektu, obstuga programu
informatycznego — SYRIUSZ, opracowywanie materiatdow informacyjno-promocyjnych,
udostepnianie dokumentacji instytucjom zewnetrznym w celach kontrolnych, Scista
wspolpraca z Dyrektorem Departamentu Rynku Pracy w Ministerstwie Rodziny i Polityki
Spotecznej, ktéry dziata na podstawie petnomocnictwa wydanego przez Ministra Rodziny
i Polityki Spoleczne;j,

Specjalista ds. finansowych — Magdalena Janik

Obowigzki: ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach projektu oraz opracowywanie
zmian budzetowych. Nadzér nad finansowym postepem projektu, prowadzenie, gromadzenie
i archiwizacja dokumentacji finansowej projektu. Scista wspdipraca z Dyrektorem
Departamentu Rynku Pracy w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej, ktory dziata na
podstawie petnomocnictwa wydanego przez Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne], a takie
z pozostaty kadrg realizujaca projekt,

Specjalista ds. kadr — Klaudia Heller

Obowigzki: rozliczanie i wyptacanie miesiecznych dodatkow dla pracownikdw obstugi projektu
w ramach wykonywanych zadan, wspotpraca z koordynatorem,

informatyk — Jakub Kaszok

Obowigzki: zakup sprzetu komputerowego w ramach projektu. Naprawa zglaszanych przez
pracownika  punktu/kcordynatora usterek. Konfiguracja sprzetu komputerowego,
oprogramowania, aplikacji i programoéw, konserwacja sprzetu. Dbanie o baze danych
i wprowadzanie aktualizacji majgcych na celu usprawnianie pracy w punkcie,

Specjalista ds. rekrutacji — Katarzyna Kubat, Aneta Frejek, Patrycja Fober, Arkadiusz Grygierek
Obowigzki: rekrutacja osdb do innowacyjnych form aktywizacji. Stworzenie zespotu
wspierajacego osoby, ktore skorzystaly z bonu na prawo jazdy w celu pomocy opracowaniu
Sciezki powrotu na rynek pracy, wspotpraca z doradcami klienta instytucjonalnego w celu
poszukiwania pracodawcow. Wspotpraca z kadrg zaangazowang w realizacje projektu,
Doradca zawodowy — Fabiola Klaptocz, Anita Hruby-Husar, Jolanta Krzykwa, Martyna Mitrega
Obowigzki: opracowanie indywidualnego planu dziatania, wydawanie, przeprowadzanie dla
uczestniczek projektu indywiduainych porad motywujacych w zakresie diagnozowania barier
wewnetrznych nabycia/doskonalenia umiejetnosci migkkich zwigzanych z aktywnym
poszukiwaniem pracy, metod i technik poszukiwania pracy, przygotowywania dokumentow
aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjnej, adaptacji w nowym miejscu pracy. Wspétpraca
z kadrg zaangazowang w realizacje projektu,

Doradca klienta instytucjonalnego — Malgorzata Szoblik, Urszula Baczek

Obowigzki: Scista wspolpraca z doradcg klienta indywidualnego, pomoc w szukaniu
organizatorow praktyk z mentorem, pomoc w negocjacjach z pracodawcg oraz praca w ramach

zespotu wspierajacego uczestnikéw, ktorzy skorzystali z bonu na prawo jazdy. Wspdipraca



z caly kadrg odpowiedzialng za realizacje projektu. Wspéipraca z kadra zaangazowang
w realizacje projektu,

9) Specjalista ds. programéw — Karolina Pierchata, Marcelina Sobanska Szczyrba
Obowigzki: przygotowanie procedur projektowych wraz z dokumentacja, realizacja nowego
instrumentu,,staz/praktyka”, rozliczanie, dziatanie zgodnie z harmonogramem realizacji zadari
wyptacanie , stypendium”, utrzymywanie statego kontaktu z uczestnikiem projektu oraz
organizatorem praktyk, inicjowanie dziatan zapobiegawczych w przypadku wystapienia
zagrozen realizacji projektu. Wspotpraca z kadrg zaangazowana w realizacje projektu,

10) Specjalista ds. rozwoju zawodowego — Dorota Noworyta, Katarzyna Litke, Mariusz Plinta
Obowigzki: realizacja wsparcia bon na prawo jazdy, przygotowanie procedur projektowych
wraz z dokumentacjg realizacja nowego instrumentu bon na prawo jazdy kat. B, utrzymywanie
statego kontaktu z uczestnikiem projektu oraz organizatorem szkolenia, inicjowanie dziatari
zapobiegawczych w przypadku wystapienia zagrozen realizacji projektu. Wspdtpraca
z kadrg zaangazowang w realizacje projektu,

11) Pracownicy petnigcy dyzur w punkcie — Patrycja Fober, Aneta Frejek, Weronika Twardon,
Arkadiusz Grygierek, Katarzyna Kubat, Olga Betlejewska-Gabzdyl, Katarzyna Brzoza, Anna
Grenda Czakon, Dawid Swiniarski, Aleksandra Knauer, Dorota Bartdg, Izabela Bfazik, Kinga
Kowalska, Ewa Marosz, Sylwia Pigtek, Katarzyna Sidzina, Iwona Szatanik, Karina Tabor, Anna
Madzia, Dorota Borowicz, Anna Andrzejczak, Sabina Szottysik, Matgorzata Stryczek, Bozena
Skrobis
Obowigzki: petfnienie przez wyznaczonych pracownikéw PUP rotacyjnie dyzuréw
od poniedziatku do pigtku w punkcie doradczym. Pracownicy PUP zapewniajg kompleksowg
obstuga osob korzystajacych z punktu. Wspdtpraca z kadra zaangazowang w realizacje

projektu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




