Zarzadzenie nr 16/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

z dnia 28 maja 2021 roku

w sprawie powotania Zespotu ds. projektu konkursowego pn. ,Méj cel zatrudnienie”
wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
w ramach Osi priorytetowej | ,Rynek pracy otwarty dla wszystkich” Dziatania 1.2 ,,Wsparcie os6b
mtodych na regionalnym rynku pracy”, Poddziatania 1.2.1 »Wsparcie udzielane z Europejskiego

Funduszu Spotecznego Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj”

Na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promaocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z pdéin. zm.) oraz § 8 ust. 3
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwaty

nr 925/ZP/IV/14 Zarzadu Powiatu Cieszyriskiego z dnia 24 lipca 2014 r.

zarzgdzam co nastepuje:
81

Powotuje Zespét ds. projektu konkursowego pn. ,M6j cel zatrudnienie” — Powiatu

Cieszynskiego/Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, zwany dalej »Zespotem” w skiadzie:

1) Koordynator projektu — Joanna Pytliriska

Zastepca koordynatora - R6za Zaleska-Paliga

Obowigzki koordynatora: koordynacja dziatadn merytorycznych zwigzanych z realizacjg
projektu, nadzor nad zgodnoscig prowadzonych dziatan z zapisami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie i w umowie, w tym z budzetem i ustalonym harmonogramem oraz
reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek do projektu., opracowywanie i wprowadzanie
zmian we wnioskach o dofinansowanie projektu, koordynowanie  dziatan zgodnie
z zatwierdzonym whnioskiem i harmonogramem, podzial obowigzkéw pomiedzy osobami
zaangazowanymi w obstuge projektu, obstuga programéw informatycznych — miedzy innymi
SOWA, SL 2014, SEKAP, SYRIUSZ, udostepnianie dokumentacji instytucjom zewnetrznym
w celach kontrolnych. Scista wspétpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Katowicach.
Obowiazki zastgpcy koordynatora: koordynacja dziatai merytorycznych zwigzanych
z realizacjq projektu, nadzér nad zgodnoscig prowadzonych dziatar z zapisami zawartymi we

whniosku o dofinansowanie i w umowie, w tym z budzetem i ustalonym harmonogramem oraz




2)

reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek do projektu, kompletowanie informacji
0 uczestnikach projektu, sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé, sporzadzanie sprawozdan
z realizacji projektu, prowadzenie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projekt, obstuga programdéw informatycznych — miedzy innymi SOWA, SL 2014,
SEKAP, SYRIUSZ, opracowywanie materiatéw informacyjno- promocyjnych, udostepnianie
dokumentacji instytucjom zewnetrznym w celach kontrolnych, S$cista wspotpraca
z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Katowicach.

Specjalista ds. finansowych — Izabela Zientek.

Obowigzki: ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach projektu, pomoc przy
sporzadzaniu czesci finansowej wniosku o pfatnosé, opracowywanie zmian budzetowych
w wniosku o dofinansowanie, $cista wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Katowicach,
a takze z pozostalg kadrg realizujaca projekt, nadzor nad finansowym postepem projektu,
prowadzenie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji finansowej projektu.

Specjalista ds. rekrutacji/ doradca zawodowy — Martyna Mitrega, Fabiola Klaptocz, Anita
Hruby-Husar, Jolanta Krzykwa.

Obowigzki: prowadzenie rekrutacji wstepnej do projektu, kontaktowanie sie z potencjalnymi
uczestnikami projektu, udzielanie informacji o projekcie osobom zainteresowanym, objecie
indywidulanym poradnictwem zawodowym uczestnika projektu, udzielanie informacji
o zawodach rynku pracy, udzielanie porad dot. wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji lub tez
w razie potrzeby badanie zainteresowan i uzdolnien, opracowanie Indywidualnego Planu
Dziatania dla kazdego uczestnika projektu. Przeprowadzenie indywidualnej porady
motywujacej, w zespole z doradca klienta instytucjonalnego, dla uczestnikéw projektu
w zakresie diagnozowania barier wewnetrznych uczestnikow, nabycia/doskonalenia
umiejetnosci migkkich zwigzanych z aktywnym poszukiwaniem pracy, metod i technik
poszukiwania pracy, przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjnej,
adaptacji w nowym miejscu pracy, elementéw prawa pracy, w tym elementow
przeciwdziatania dyskryminacji na rynku pracy oraz réwnosci szans kobiet i mezczyzn,
wspotpraca z kadrg zaangazowang w realizacje projektu.

Doradca klienta instytucjonalnego — Matgorzata Szoblik, Urszula Bgczek.

Obowigzki: pomoc w odnalezieniu sie na lokalnym rynku pracy w celu znalezienia pracodawcy,
przedstawienie aktualnych oferty pracy, przekazanie uczestnikom wiedzy niezbednej do
odnalezienia sie na aktualnym rynku pracy oraz przygotowanie do skuteczniejszego dziatania
w zakresie poszukiwania pracy, w tym odbycia rozméw z pracodawcami, pomoc obejmuje
réwniez wyznaczenie przedmiotu poszukiwan oraz ukazanie najczesciej popetnianych btedéw
pojawiajacych sie w podaniach o prace, wspédtpraca z kadrg zaangazowang w realizacje

projektu.



5)

Specjalista ds. programéw — Marcelina Sobariska-Szczyrba, Matgorzata Stryczek.

Obowigzki: organizacja i realizacja bonéw zatrudnieniowych, bezposrednia wspdtpraca
z pracodawcami na kazdym etapie organizacji i realizacji bonéw zatrudnieniowych, rozliczanie
i kontrolowanie wnioskéw oraz uméw, monitorowanie efektéw realizowanego wsparcia,
rozliczanie kosztéw przejazdu uczestnikdw z miejsca zamieszkania do miejsca pracy i powrotu
do miejsca zamieszkania, gromadzenie, prowadzenie i archiwizacja dokumentacji oraz

wspotpraca z kadrg zaangazowana w realizacje projektu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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