ZARZADZENIE NR 24/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 01.09.2015r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw projektow wspolfinansowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 8 1 § 8 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwalg nr 925/ZP/IV/14 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia
24 lipca 2014r.

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Powotuje Zespdt do spraw projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwany dalej ,,Zespotem".

§2

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) pozyskiwanie partneréw do realizacji projektow;

3) wdrazanie zatwierdzonych projektow i realizacja zalozonych w nich dzialan przy Sciste]
wspotpracy oséb wehodzacych w sktad Zespotu;

4) promocja realizowanych projektéw oraz upowszechnianie informacji o Europejskim
Funduszu Spotecznym;

S5) realizacja projektéw systemowych.

$3
W skiad Zespotu wchodza:

1) Dyrekcja Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie (Dorota Bizon - Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, Olimpia Bodek - Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie) - koordynowanie realizacji prac zespotu
w zakresie wdrazania projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych;
koordynowanie procesu opracowania i wdrazania projektéw; monitorowanie dziatan
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem; odpowiedzialnos¢ za kontakty
z mediami i Instytucja Wdrazajaca badz Instytucja Posredniczaca; zatwierdzanie
opracowywanych materiatdw informacyjno-promocyjnych; podpisywanie na podstawie
upowaznienia Starosty wszystkich dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu.

2) Kierownik Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy (Joanna Pytlinska) - koordynowanie
realizacji zadan Biura Projektéw oraz pracownikow Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy
w zakresie wdrazania projektow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych; koordynowanie procesu opracowania i wdrazania
projektéw; odpowiedzialno$¢ za kontakty z mediami, Instytucja Wdrazajaca badz



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Instytucja Posredniczaca; monitorowanie dziatan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
i harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek do projektow;

Pracownicy Biura  Projektéw  (Krystian  Grzybek, Klaudia  Lorek,
Beata Jurczyk-Popek) - gromadzenie informacji o mozliwosciach realizacji projektow;
opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw; koordynowanie
procesu wdrazania projektow; monitorowanie dziatan zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem i harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek do
projektéw; kompletowanie informacji o uczestnikach projektow; reagowanie na
potrzeby zglaszane przez beneficjentdw ostatecznych; sporzadzanie sprawozdan z
realizacji projektéw oraz ewaluacji; sporzadzanie wnioskéw o  platnosé;
opracowywanie materiatdéw informacyjno - promocyjnych; odpowiedzialnos¢ za
kontakty z Instytucja Wdrazajacg badz Instytucja Posredniczaca; gromadzenie
dokumentacji dotyczacej projektéow, obstuga programéw informatycznych zwigzanych
z realizacja projektow — miedzy innymi SOWA, SL2014, LSI RPO WSL 2014-2020;
opracowywanie analiz.

Kierownik Dzialu Finansowo - Kadrowego (Anna Brachaczek) - obstuga finansowa
projektéw; koordynowanie realizacji zadan pracownikow Dzialu Finansowo -
Kadrowego w ramach projektéw, wspotpraca z Biurem Projektow oraz Dyrekcja
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie.

Pracownicy Dzialu Finansowo — Kadrowego (Edyta Ochodek, Izabela Mach, Dorota
Holeksa, Alicja Kistowska, Mariola Haltof) - rozliczanie projektow; sporzadzanie
wnioskéw o platnosé; wspolpraca z biurem projektéw oraz Dyrekcja Powiatowego
Urzedu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzadzania 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 Swiadczen (Przemystaw Rudzinski) —
koordynowanie i wspolodpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje projektow
w zakresie realizowanym przez pracownikow Dzialu DR.

Pracownicy Dzialu Rejestracji Ewidencji i Swiadczen (Kinga Kowalska, Ewa
Szewczyk, Grazyna Ciemata, Wioletta Hojka) - przekazywanie informacji
o realizowanych projektach osobom bezrobotnym zglaszajacym sie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie; przygotowywanie decyzji administracyjnych
i postanowien dotyczacych realizowanych zadan w ramach projektow;

Kierownik Dzialu Organizacyjnego (Wojciech Zelga) — Administrator
Bezpieczenstwa Informacji; przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych,
techniczna obstuga programéw informatycznych zwiazanych z realizacja projektow —
miedzy innymi SOWA, SL2014, LSI RPO 2014-2020;

Pracownik Dzialu Organizacyjnego (Wojciech Labedz) — archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej z projektami;

10) Kierownik Dzialu Uslug Rynku Pracy (Magdalena Zdejszy) — konsultacje

i koordynowanie realizacji zadafi w ramach projektéw w zakresie realizowanym przez
Dzial Ustug Rynku Pracy, wspotodpowiedzialnos¢ za przeprowadzanie rekrutacji



beneficjentéw ostatecznych do projektéw; koordynowanie przekazywania informacji
o realizowanych projektach osobom bezrobotnym zglaszajacym sie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie; przygotowywanie 1 realizacja zamdwien publicznych.

11) Pracownicy Dzialu Uslug Rynku Pracy (Katarzyna Brzoza, Patrycja Fober,
Katarzyna Kubat, Arkadiusz Grygierek, Barbara Szajter, Anna Andrzejczak, Jolanta
Krzykwa, Magdalena Wdjcik, Katarzyna Drézd, Mariusz Plinta, Dorota Noworyta,
Anna Grenda-Czakon, Beata Pleciak, Aneta Kusnierz, Marlena Blicharz, Magdalena
Bielesz-Dadok) — rekrutacja i obsluga osob zainteresowanych wzieciem udziatu w
projektach, posrednictwo pracy w zakresie realizowanych projektow; obsluga i
wspolpraca z uczestnikami projektow; reagowanie na problemy zglaszane przez
uczestnikow projektéw; poradnictwo zawodowe dla beneficjentow ostatecznych;
wspoOipraca w zakresie reagowania na sytuacje problemowe beneficjentow
ostatecznych; identyfikacja potrzeb, diagnozowanie mozliwosci
w zakresie doskonalenia zawodowego, w tym identyfikacja stopnia oddalenia od rynku
pracy beneficjentéw ostatecznych (ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i realizacja
Indywidualnego Planu Dziatania); kompleksowe 1 indywidualne posrednictwo pracy
w zakresie wyboru zawodu zgodnego z kwalifikacjami i kompetencjami beneficjentow
ostatecznych;  opracowywanie analiz  dotyczacych potrzeb  szkoleniowych;
koordynowanie szkolen w ramach projektéw; rekrutacja oséb zainteresowanych
szkoleniami; obstuga beneficjentow ostatecznych bioracych udziat w szkoleniach oraz
instrumentach rynku pracy; wspolpraca Biurem Projektow oraz Dyrekcja Powiatowego
Urzedu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzadzania sprawozdan.

12) Pracownicy Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy (Karolina Kabiesz, Alicja Wieja,
Marcelina Sobanska-Szczyrba, Joanna Stebel, Maltgorzata Szoblik, Anna Madzia, Olga
Betlejewska-Gabzdyl, Urszula Baczek) - sporzadzanie analiz; organizowanie
i realizacja instrumentéw rynku pracy w ramach projektéw; rekrutacja i obstuga osob
zainteresowanych wzieciem udzialu w projektach; obsluga 1 wspolpraca
z pracodawcami 1 uczestnikami, rozliczanie i kontrolowanie wnioskow oraz umow
zwigzanych z realizacja instrumentéw rynku pracy w ramach projektow; obstuga
i udzielanie informacji pracodawcom; reagowanie na problemy beneficjentow
ostatecznych; monitorowanie efektéw realizowanych instrumentow rynku pracy
w ramach projektéw; wspolpraca z Biurem Projektéw oraz Dyrekcja Powiatowego
Urzedu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzadzania sprawozdan.

§4
Kierownicy Dziatdéw wyznacza sposrdd pracownikoéw wymienionych w  §3, osoby
odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zadan.

§5
Czlonkowie Zespotu na biezaco beda konsultowali sie w sprawach dotyczacych realizacji
projektdw wspdtfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego. W razie potrzeby beda sporzadzane dokumenty wewngtrzne
potwierdzajace ustalenia.



§6
Kazdy czlonek zespotu jest zobowigzany do zapoznania si¢ z dokumentami dotyczacymi
okresu programowania 2014-2020.

§7
Korespondencja dotyczaca projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, ktéra trafia do Powiatowego Urzedu Pracy
przekazywana jest niezwlocznie Dyrekcji Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie oraz
pracownikom Biura Projektow.

§8
W przypadku projektow konkursowych kazdorazowo powolywany bedzie zarzadzeniem
Dyrektora odrebny zespdl projektowy.

§9
Traci moc Zarzadzenie nr 21/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia
15.05.2015r. w sprawie powolania Zespolu do spraw projektow wspolfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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