ZARZADZENIE Nr 13/2020
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
# dnia 13 pazdziernika 2020r.

w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku w zwigzku

z zagrozeniem COVID-19 oraz umieszezeniem Powiatu Otwockiego w ,,0bszarze czerwonym™

Na podstawie arl. 3, art 9 oraz art. 207 ustawy z dnia 24 pazdziernika 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. #2020r. poz. 1320), art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych
rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdrzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakainych oray wywolanych nimi sytuacji keyvzysowych (Dz. U, z 2020 1., poz. 374 7 poim.
zm.), Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020r. w sprawic zakaZzenia
koronawirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. z 2020r.. poz. 325). Rozporzadzenia Rady Ministrow » dnia
9 pa‘dsermika 2020r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazdow 1 zakazow
w zwigzku 2 wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020r., poz.17538) oraz Zarzadzenia Starosty

Orwockiego z dnia 10.04.2020r. Nr 28/2020 zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku z zagrozeniem spowodowanym rozpreestrzenianicmn sic wirusa
SARS-CoV-2 oraz umieszczeniem Powiatu Otwockicgo w .,obszarze czerwonym”, o ktorym mowa
w § 1 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku 7z wyslapiemiem stanu  epidemii
(Dz. U. » 2020r., poz.1758) od 14 pazdziernika 2020r. do odwotania wprowadzam nastepujacc
zasady pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku:

1} Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku pracuje w trybie »mianowym od poniedziatku do

piatku w godzinach od 7.30 do 18.00,
2) obshuga interesantow odbywa sie w godz. od 8.00 do godz. 12.45 oraz od godz. 13.45 do
godz. 17.30,

3) od godz. 13.00 do godz. 13.30 w Powiatowvm Urzedzic Pracy w Otwocku bedzie trwata

przerwa techniczna,

4) dla pracownikow zostaje wprowadzony syslem pracy dwuzmianowy w godz. od 7.30 do

13.00 oraz od 13.30 do 18.00 (zgodnic z ustalonym harmonogramem pracy ).

L
i

pozostaly czas pracy (2.5 godz.- I zmiana. 3.5 godz. — 1I zmiana) pracownik jest
zobowlgzany wykonywaé w  tryhie pracy =zdalnej w godzinach uzgodnionych

7. berposrednim przetozonyn.



6) Dyrektor’bezposredni  przelozony w  preypadkach  szezegolnych moze polecic
pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku wykonanie, przez czas
o/naczony, pracy okreslonej w umowie 0 prace poza miejscem jej stalego wykonywania
(praca zdalna).

7) polecenie o ktorym mowa w pkt 6 powinno zostaé wydane w drodze pisemnej lub
elektronicznej- kazdorazowe oddelegowanie pracownika do pracy zdalne] wvmaga
uzyskania zgody Dyrektora.

8) praca zdalna powinna by¢ zorganizowana tak, aby w ciagu dnia robocrzego w kazdej
komoree organizacyjnej PUP $wiaderyt prace przynajmnie] jeden pracownik,

9) w trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik pozostaje w dyspozyveji pracodawcey
i zobowigzuje si¢ do reakcji na kontakt ze strony przelozonych lub personelu urredu
(telefoniczny lub e-mailowy) i moze zostaé wezwany do stawienia sic w sicdzibie
urzedu w uzgodnionym czasie, co jest rownoznaczne z zakonczeniem wykonywania
pracy zdalnej.

10) Dyrektor, Zastgpea Dyrektora, Kierownik CAZ, Samodzielne stanowisko ds. obslugi
sekretariatu, Archiwista nie sa objeci obowiazkiem wprowadzenia pracy zmianowej.

2.5zczegdlowe zasady dotvezace procedur postcpowania w zwiazku z ryvzvkiem zakazenia

koronawirusem (SARS-CoV-2) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku zostaty okreslone
w zalaczniku do Zarzadzenia Dyrektora PUP Nr 12 z dnia 13.10.2020r.
3. Sprawy urzedowe sa zalatwiane przy pomocy nastepujacyeh form komunikacji:

1) elektronicznic popreez:

a) pocele elektronicznag — sekretariati@ pup.powiat-otwocki.pl, waot@ praca.gov.pl
Wykaz adresdéw e-mail przeznaczonych do zalatwiania konkretnych spraw zostat

zamieszczony na stronie internetowej urzedu www.otwock. praca.gov.pl.

b) Wortal Publicznych Shuzb Zatrudnicnia - www.praca.zov.pl

¢) Portal Zaufania Publicenego e-PUAP - skrytka /141 70/SkryvtkaESP

2) telefonicznie od poniedriatku do piatku w godzinach okreglonyeh w §1 ust. 1 pkt 2 pod
numerani tel:
a) Centrala-22 779 37 14
b) Informacja w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy — 22 779 65
23,22 77937 14 wew. 224, 572 951 024
c) Wsparcie w ramach tarczy antykryzysowej - 22 779 62 45, 22 779 37 14 wew.
226, 506 444 700
d) Ustalanie nowych terminow wizyt dla osob bezrobotnyeh — 572 951 088

(stanowisko 2), 503 851 383 (stanowisko 3). 503 851 389 (stanowisko 8 i 9 pok. Nr



10). 503 851 390 (stanowisko 12 pok. Nr 10). 572 952 733 (stanowisko 10 pok. nr
L)
¢) Swiadezenia dla bezrobotnych i dodatki aktywizacyjne - 22 779 65 23, 22779 37
14 wew.215,
f) Oferty pracy i Informacje Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu  powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowl -
503 851 384
g) Zatrudnianie cudzoziemedw — 22 788 28 20. 603 100 407. 603 103 090
h) Tnformacja w sprawie jednorazowych srodkow na podjecie dzialalnosci
pospodarczej, wyposazenia lub  doposazenia stanowiska  pracy. stazy. prac
interwencyjnych i robot publicznych — 22 779 62 45,22 779 37 14 wew. 226
i) Krajowy Fundusz Szkoleniowy. szkolenia — 22 788 27 59
3} za posrednictwem specjalnej urny dostepnej przed budynkiem Urzgdu w godvzinach 8.00-
165.00,
4) za posrednictwem poczty na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku ul. Goma 11
03-400 Otwock.
5) w szezeeolnie uzasadnionych przypadkach umozliwia sie interesantom obsluge
bezposrednia przy zachowaniu obowiazujacych zasad bespieczenstwa sanitarmnego.
po uprzednim umdwieniu si¢ telefonicznym » pracownikiem urzedu.
Przyjecia beda sie odbywaé w pomieszezeniu glownego wejscia do budynku urzedu w godz.

8.00-12.45 oraz 13.45-15.50.

§ 2.Wykonanic ninigjszego zarzadzenia powierzam Kadrze Zarzadeze) Powialowego

Urzedu Pracy w Otwocku oraz kierownikowi Daatu CAZ.

§ 3. Traci moc Zarzadsenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 6/2020 z dnia 10

kwietnia 2020r.

§ 4. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci poprzes wywicszenie na tablicy ogloszen

Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku oraz podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKJFOR
Powiatowag




