ZARZADZENIE NR 1/2021
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Cieszynie
z dnia 04.01.2021r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw projektu pozakonkursowego
pn. ,,Aktywizacja os6b mlodych pozostajacych bez pracy w powiecie cieszynskim
(V)” wspélfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego

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 2020 r. poz. 1409 z pézn. zm.) oraz § 13
ust. 1 pkt 81 § 8 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
przyjetego Uchwalg nr 925/7ZP/1V/14 Zarzadu Powiatu Cieszyniskiego z dnia 24 lipca 2014 r.

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Powoluje¢ Zespol do spraw projektu pozakonkursowego pn. ,,Aktywizacja osdéb milodych
pozostajagcych bez pracy w powiecie cieszyfiskim (V), zwanego dalej ,projektem”,
realizowanego w ramach Poddziatania 1.1.1 Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj, wspotfinansowanego ze S$rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego, zwany dalej ,,Zespotem”.

§2

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wdrazanie zatwierdzonego projektu i realizacja zalozonych w nim dziatan przy Scistej
wspolpracy osob wechodzacych w sktad Zespotu;

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

§3
W sktad Zespolu wchodza:

1) Dyrekecja 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 zespotu
w zakresie wdrazania projektu; koordynowanie procesu opracowania i wdrazania
projektu;  monitorowanie  dziatan zgodnie z  zatwierdzonym  wnioskiem
i harmonogramem; odpowiedzialnosé za kontakty & mediami
i Instytucja  Posredniczacg;  zatwierdzanie  opracowywanych  materialow
informacyjno-promocyjnych; podpisywanie na podstawie upowaznienia Starosty
wszystkich dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kierownik Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy (Olimpia Bodek) - koordynowanie
realizacji zadan Biura Projektow oraz pracownikéw Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy
w zakresie wdrazania projektu, koordynowanie procesu opracowania i realizacji
projektu; odpowiedzialno$¢ za kontakty z mediami i Instytucja Posredniczacs;
monitorowanie dzialan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem oraz
reagowanie 1 nanoszenie niezbednych poprawek do projektu;

Pracownicy Biura Projektéw (Joanna Pytlifiska, Roza Zaleska-Paliga, Weronika
Twardon) - gromadzenie informacji o mozliwosciach realizacji projektu;
opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektu; koordynowanie
procesu wdrazania projekiu; monitorowanie dziatan zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem i harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie niezbednych poprawek do
projektu; kompletowanie informacji o uczestnikach projektu; reagowanie na potrzeby
zglaszane przez beneficjentéw ostatecznych; sporzadzanie sprawozdan z realizacji
projektu oraz ewaluacji; sporzadzanie wnioskdéw o platno$é; opracowywanie
materialéw informacyjno- promocyjnych; odpowiedzialnosé za kontakty z Instytucja
Posredniczaca; gromadzenie dokumentacji dotyczacej projektu, obstuga programéw
informatycznych zwigzanych z realizacjg projektu — miedzy innymi SOWA, SL2014,
SEKAP; opracowywanie analiz; organizowanie i realizacja instrumentéw rynku pracy
w ramach projektu.

Pracownicy Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy (Marcelina Sobanska-Szczyrba,
Malgorzata Szoblik, Bozena Skrobis§, Dominika Madzia, Anna Madzia, Urszula
Baczek, Regina Osuch, Malgorzata Stryczek) - sporzadzanie analiz; organizowanie i
realizacja instrumentéw rynku pracy w ramach projektu; rekrutacja i obstuga osob
zainteresowanych wzigciem udziatu w projekcie; obstuga i wspéipraca z pracodawcami
i uczestnikami, rozliczanie i kontrolowanie wnioskéw oraz uméw zwigzanych z
realizacjg instrumentdw rynku pracy w ramach projektu; obstuga i udzielanie informacji
pracodawcom; reagowanie na problemy beneficjentéw ostatecznych; monitorowanie
efektow realizowanych instrumentéw rynku pracy w ramach projektu; wspolpraca z
Biurem Projektéw oraz Dyrekcjg Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie w zakresie
sporzadzania sprawozdaii.

Kierownik Dzialu Finansowo - Kadrowego (Izabela Mach) - obsluga finansowa
projektu; koordynowanie realizacji zadaf pracownikéw Dzialu Finansowo -
Kadrowego w ramach projektu, wspoélpraca z Biurem Projektéw oraz Dyrekcja
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie.

Pracownicy Dzialu Finansowo - Kadrowego (Izabela Zientek, Monika Madzia,
Magdalena Materna, Magdalena Janik, Alicja Kistowska) - rozliczanie projektu;
sporzadzanie wniosk6w o platno$¢; wspdlpraca z Biurem Projektow oraz Dyrekcjg
Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzgdzania sprawozdan;
przeprowadzanie naboru nowych pracownikow; prowadzenie dokumentacji kadrowej;
ewidencja absencji, czasu pracy, badan okresowych; naliczanie wynagrodzen;
organizowanie szkolen dla pracownikow.

Kierownik Dzialu Rejestracji Ewidencji i Swiadezen (Przemyslaw Rudzifski) -
koordynowanie i wspdlodpowiedzialno§¢ za prawidtowg realizacje projektu
w zakresic realizowanym przez pracownikéw Dziatu Rejestracji, Ewidencji
i Swiadczen.



8) Pracownicy Dzialu Rejestracji Ewidencji i Swiadczen (Kinga Kowalska, Iwona
Szatanik, Aneta Sikorska, Daria Madzia) - przekazywanie informacji o realizowanym
projekcie osobom bezrobotnym zglaszajacym si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Cieszynie; przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych
realizowanych zadan w ramach projektu;

9) Kierownik Dzialu Organizacyjnego (Wojciech Zelga) - przygotowywanie i realizacja
zamdwien publicznych, techniczna obstuga programéw informatycznych zwigzanych
z realizacjg projektu — miedzy innymi SOWA, SL.2014, SEKAP;

10) Pracownik Dzialu Organizacyjnego (Adrian Kocur) - archiwizowanie dokumentacji
zwigzanej z projektem;

11) Pracownicy Dzialu Organizacyjnego (Michat Raszka, Jakub Kaszok) - techniczna
obstuga programdéw informatycznych zwigzanych z realizacjg projektu - miedzy innymi
SOWA, SL2014, SEKAP;

12) Kierownik Dzialu Uslug Rynku Pracy (Magdalena Zdejszy) - konsultacje
i koordynowanie realizacji zadai w ramach projektu w zakresie realizowanym przez
Dzial Ustug Rynku Pracy, wspolodpowiedzialno$é za przeprowadzanic rekrutacji
beneficjentow ostatecznych do projektu; koordynowanie przekazywania informacji
0 realizowanym projekcie osobom bezrobotnym zglaszajgcym sie w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Cieszynie; przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych.

13) Pracownicy Dzialu Uslug Rynku Pracy (Katarzyna Brzoza, Anita Hruby-Husar,
Katarzyna Kubat, Arkadiusz Grygierek, Jolanta Krzykwa, Fabiola Kiaptocz, Katarzyna
Litke, Dorota Noworyta, Mariusz Plinta, Dawid Swiniarski, Aneta Kusnierz, Oliwia
Jankowska-Bachorz, Patrycja Fober, Olga Betlejewska-Gabzdyl, Martyna Mitrega,
Anna Grenda-Czakon) - rekrutacja i obstuga 0s6b zainteresowanych wzigciem udziatu
w projekeie, posrednictwo pracy w zakresie realizowanego projektu; obshiga
1 wspolpraca z uczestnikami projektu; reagowanie na problemy zglaszane przez
uczestnikéw projektu; poradnictwo zawodowe dla beneficjentéw ostatecznych;
wspllpraca w zakresie reagowania na sytuacje problemowe beneficjentow
ostatecznych; identyfikacja potrzeb, diagnozowanie mozliwosci w  zakresie
doskonalenia zawodowego, przygotowanie 1 realizacja Indywidualnego Planu
Dziatania); kompleksowe i indywidualne posrednictwo pracy
w zakresie wyboru zawodu zgodnego z kwalifikacjami i kompetencjami beneficjentéw
ostatecznych; opracowywanie analiz  dotyczacych potrzeb szkoleniowych;
koordynowanie szkolefi w ramach projektu; rekrutacja oséb zainteresowanych
szkoleniami; obstuga beneficjentéw ostatecznych biorgcych udzial w szkoleniach oraz
instrumentach rynku pracy; wspélpraca z Biurem Projektéw oraz Dyrekejg
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie w zakresie sporzadzania sprawozdan,
przygotowywanie i realizacja zaméwien publicznych.

§4
Kierownicy Dzialow wyznacza sposrod pracownikéw wymienionych w  §3, osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegdlnych zadarn.




§5
Czlonkowie Zespolu na biezaco beda konsultowali sie w sprawach dotyczacych realizacji
projektu. W razie potrzeby beda sporzadzane dokumenty wewngtrzne potwierdzajace ustalenia.

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

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

§8
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia

18.03.2019. w sprawie powolania Zespotu do spraw projektow wspolfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

S RALCHPRAWNY
o —[t ks
& mgr A /{’, Mertuszka

39/14



