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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego khlm Pracy w Ztotowie okgta
zasady wewegtrznej organizacji oraz strukiur i zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzeych w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie mowa o:
1. Stargcie — naley przez to rozumieStarost Ztotowskiego.
2. Zarzdzie — naley przez to rozumieZarzad Powiatu Ztotowskiego.
3. Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w
Ztotowie.
4. Zastpcy - naley przez to rozumieZastpce Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w
Ztotowie.
PUP — naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Ziotowie.
PRZ — naley przez to rozumiePowiatows Rad; Zatrudnienia w Ztotowie.
Skarbniku — nakey przez to rozumieSkarbnika Powiatu Ztotowskiego

©® N o o

Komorce organizacyjnej — nale przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej,
dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy\PP

9. CAZ —naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej.

10.Powiecie — naley przez to rozumiePowiat Ztotowski.

§ 3
1. Siedzily PUP jest Ztotow, ul. Kolejowa 11.

2. Zakres witaciwosci terytorialnej PUP oki&a Rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dasi@nia organizacji obszaru dziatania
wojewodzkich i rejonowych uedldw pracy do organizacji administracji publicznej
(Dz. U. Nr 166, poz. 1247).
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3. PUP dziata na podstawie § 67 Statutu Powiatu Ziskoego (tj. Dz. Urz. W. WIkp.
z 2001 r. Nr 116, poz. 2229 ze zm.), staroego zacznik do Uchwaly
Nr XXXI11/144/2001 Rady Powiatu Ztotowskiego.

4. PUP stanowi jednostk organizacyja wchodzaca w skiad powiatowej administracji
zespolone,.

5. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta.

§ 4

Do zakresu dziatania Powiatowego thtm Pracy w Zlotowie naky wykonywanie zada
wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatiedia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 p0z.415 z 40 zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmiich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
ze zm.),

3) Z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze
zm.)

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r $swiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. Nr. 120
p0z.1252 ze zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacjwadowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0os6b niepetnosprawnych (Dz. U. Nr,i%. 776 ze zm.)

6) ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnynepiBezeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia (Dz.U. Nr 45, poz.391 ze zm.)

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 rswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
zesrodkoéw publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135 ze zm.)

8) ustawy z dnia 13 gaziernika 1998 r. o systemie ubezpiacspotecznych (t.J. Dz. U.
z 2007 r. Nr 11, poz. 74 ze zm.)

9) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotedqd®)J. Nr 64, poz. 593 ze zm.)

10)ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnienijagogm (Dz. U. Nr 122, poz.1143
ze zm.)

11)ustawy z dnia 17 grudnia 1988 r. o emeryturachntaeh z Funduszu Ubezpiedze
Spotecznych (tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz.35%me)

12)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damysbbowych (tj. Dz.u. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.)
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13)ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infacjnniejawnych (tj. Dz. U. 2005 r.
Nr 196, poz. 1631)

14)ustawy z dnia 06 wrZaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198)

15)ustawy z dnia 17 Ilutego 2005 r. o informatyzacjiianosci podmiotow
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565)

16)ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o pgsiwaniu wobec dinikdéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86, poz2 Z& zm.)

17)ustawy z dnia 07 wrZaia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimenté
(Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.)

18)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pg®iwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 40p&n. zm.)

19)ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocyspaa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracigop (Dz. U. Nr 115, poz. 964)

20)ustawy z dnia 01 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkdyzysu ekonomicznego dla
pracownikow i przedsbiorcéw (Dz. U. Nr 125, poz. 1035)

§ 5
Do zakresu dziatania PUP najevykonywanie zada
1. Samoradu powiatu w zakresie polityki rynku pracy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatradrd oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowtcego czs$¢ powiatowe] strategii rozwzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w @thnych przepisach,;

2) pozyskiwanie i gospodarowaniedkami finansowymi na realizaczada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy oktenej w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informazgawodowvg oraz pomoc w
aktywnym poszukiwaniu pracy;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu prackow przez pérednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe i informazawodov;
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6) rejestrowanie bezrobotnych i poszuayjch pracy;
7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustugstrumentéw rynku pracy;

8) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia kiwtgracy dziatacych w innych
niz powiatowy urad pracy instytucjach i organizacjach;

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkol@rzygotowania zawodowego
dorostych;

10)opracowywanie analiz i sprawozdav tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotgcych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz orgazétwudnienia;

11)inicjowanie i realizowanie przedsvzie¢ mapcych na celu rozvaizanie lub
ztagodzenie probleméw zwAanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczcych zaktadu pracy;

12)wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnieniaakresie promociji zatrudnienia
oraz wykorzystaniarodkéw Funduszu Pracy;

13)wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianid pfacy, upowszechniania
informaciji o ustugach poradnictwa zawodowego, sakigich, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stach, organizacji robét publicznych oraz zatrudraeni
socjalnego na podstawie @dnych przepisow;

14)wspotpraca z wojewodzkimi ugdami pracy w zakresi@viadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktuatj informacji zawodowych
oraz innych zasobow informacji dotye/ch lokalnego rynku pracy przydatnych w
poszukiwaniu pracy;

15)przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innyehadcze z tytutu bezrobocia;

16)wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bemngoraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniuw#mowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypemdiunnych finansowanych z
Funduszu Prac§wiadcze niewynikapcych z zawartych umow,

c) obownzku zwrotu nienalenie pobranego zasitku, stypendium, innych nietrake
pobranychiwiadczé lub kosztéw szkolenia finansowanych z FunduszeyRra

d) odroczeniu terminu sptaty, rozkniu na raty lub umorzeniu €zi albo catgci
nienalenie pobranegéwiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, makei z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazairodkow, o ktorych mowa
w art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia i instyaeot rynku pracy, oraz innych
swiadczeé finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowatw/é ust. 7a
ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach ryrxacy;
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17)realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego pestw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. astawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w zakreswadczeé dla bezrobotnych, w
tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. .U pkt 8 lit. ¢ ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

18)realizowanie zadawynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy pastwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lic astawy o0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegédi przez:

a) realizowanie zadasieci EURES we wspotpracy z ministrem ydiavym do spraw
pracy, samorami wojewddztw, zwizkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow,

b) realizowanie zadaezwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

19)realizowanie zadazwiazanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odgbnych przepisow, uméw rdzynarodowych i innych porozuntie
zawartych z partnerami zagranicznymi;

20)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkaqy w zwazku z posgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pkacudzoziemca,

21)organizowanie i finansowanie szkblpracownikOw powiatowego ugdu pracy;
22)opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandmatania;

23)realizowanie projektow w zakresie promocji zatr@ahig, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktpajizzawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspétfinansowanyckragkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy

24)organizacja i realizowanie programow specjalnych;

25)udostpnianie informacji o0 osobach zarejestrowanych, Wwesie niezbdnym do
realizacji zada okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawyr@mociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, oraz innym podmiotom pegsdym albo podmiotom
niebedacym podmiotami publicznymi, realizagym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lubezriexprzez podmiot
publiczny ich realizacji;

26)wspotpraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy onpigi zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

27)inicjowanie i realizowanie projektow pilatawych.

1. Wynikajacych z innych ustaw wymienionych w § 4 pkt 2-20
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2. Podstawowych wustug rynku pracy tj.: §pednictwo pracy, ustugi EURES,
poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa, pomoaktywnym poszukiwaniu
pracy, organizowanie szkale wedlug standardow rynku pracy o#mnych
rozporadzeniem MPIPS z dnia 02 marca 2007 r. w sprawiedstaow ustug rynku
pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314).

§6

Przy realizacji zadaPUP wspotdziata z
1) Zarzdem,
2) PRZ,
3) Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopolskiego,
4) Wojewody Wielkopolskim,
5) Dyrektorem Wojewodzkiego Ugdu Pracy w Poznaniu,
6) organami samorddéw terytorialnych,
7) organami rgdowej administracji ogoélnej,
8) organizacjami pracodawcow,
9) poszczegodlnymi pracodawcami,
10) zwiazkami zawodowymi,
11) zaradami funduszy celowych
12) innymi urzdami pracy oraz innymi organizacjami dzia&jmi w sprawach
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

§7

W postpowaniu administracyjnym w sprawach zmanych z wykonywaniem zafdla
I kompetencji w zakresie zatrudnienia | przeciwéma bezrobociu organem wawym
jest Starosta.

§ 8

Zasady nawizywania i rozwazywania stosunku pracy z pracownikami PUP orazdiasa
wynagradzania oké&aja odrebne przepisy.

Rozdziat I
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§9

1. Catoksztattem dziataldoi PUP kieruje — zgodnie z zaggddnoosobowego kierownictwa
- Dyrektor i ponosi za nipetrs odpowiedzialnéé przed Starost

2. Dyrektor PUP realizuje zadania na podstawiagrabcnictwa udzielonego przez Stagost
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3. Dyrektor reprezentuje PUP na zetn.
4. Zastpcg Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor.

5. Dyrektor kieruje dzialalrbgia PUP przy pomocy swojego Zagty i Kierownikow
komorek organizacyjnych.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikdéw PUP jestcpdaw@ w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

7. Podczas nieobecsm Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta.

8. Zakres zagpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencije Kgra, z wyatkiem:

1) zada i kompetencji ustalonych przez Zaalz Starost na podstawie imiennego
upowaniania,

2) zada okreslonych w 8§ 11, ust 2 i 3 niniejszego Regulaminu

3) naborow i zatrudniania pracownikOw oraz orgagjizastazy, przygotowania
zawodowego i praktyk zawodowych w PUP.

§ 10

Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Starosta.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 11
1. W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) dziaty,

3) referaty,

4) samodzielne stanowisko pracy,

5) stanowiska pracy.
2. O ildsci utworzonych dziatow, referatéw, samodzielnyadmsivisk pracy i stanowisk

pracy decyduje Dyrektor.

3. W celu realizacji ok&donych zada w PUP Dyrektor maze powotywa zespoty i komisje
zadaniowe doradcze i opiniodawcze 6&lkjec ich nazw, sktad osobowy oraz zakres
i tryb dziatania.

§ 12
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. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizovaekomorka organizacyjn

realizupca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instnigve rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zagpta.
§ 13

Dziat jest podstawowkomOrky organizacyja zajmupca sie okreslona problematyl i
dziatalnGgcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagaediami, ktorych
realizacja w jednej komadrce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§ 14

. Referat jest przynajmniej 3-osolbpiomorky organizacyja realizupca jednolite zadania

merytoryczne.

. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§ 15

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnicismmorky organizacyija.

Tworzy sk ja w wypadku konieczr@i organizacyjnego wyodbnienia okrélonej
problematyki, nie uzasadni@gj powotania wikszej komorki organizacyjne;.

. Samodzielne stanowisko liczy od 1 do 3 0séb.

3. Samodzielne stanowisko pracy podlega bémumio Dyrektorowi.

§ 16

Stanowisko pracy jest komarlorganizacyja funkcjonupca w ramach dziatu, kt@rtworzy
si¢ w wypadku konieczriwi wyodrbnienia okrélonej praktyki.

§ 17

Wewnrgtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziania okény w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk sttbowych, okrélony w regulaminie organizacyjnym,
3) opisy stanowisk pracy,

4) zakresy zadapracownikow,

§ 18
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1. W PUP mogby¢ tworzone nagpujace komaorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe] — symbol PP, a odsjicznia 2010 r. - CAZ w tym:

a) stanowiska ds. pgoednictwa pracy,
b) stanowiska ds. rozwoju zawodowego,
C) stanowiska doradcéw zawodowych,
d) stanowiska lideréw klubu pracy,
e) stanowisko ds. organizacji prac interwencyjnyclbotgublicznych i prac
spotecznie gytecznych,
f) stanowisko ds. organizacji sta
s)] stanowisko ds. przyznawanieodkéw finansowych na podejmowanie
dziatalngci gospodarczej,
h) stanowisko ds. refundacji kosztéw wypasaia i doposzenia stanowisk
pracy,
) stanowisko ds. projektéw EFS i innych obejatyich zatrudnienie

subsydiowane,

3) Referat Ewidencji$wiadczé — symbol B, w tym:
a) stanowisko - Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. informacji,
c) stanowiska ds. rejestraciji,
d) stanowiska ds. formalnej obstugirbbntnych,

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — syoh OA, w tym:
a) stanowisko - Kierownik Dziatu
b) stanowiska ds. obstugi sekretariatu,
¢) stanowisko ds. administracyjnychmsavien publicznych,
e) stanowisko ds. informatycznych,
f) stanowisko ds. obstugi w sktadnicy,ak
g) stanowiska pomocnicze (2 spazzki, pracownik gospodarczy - kierowca
samochodu osobowego)

5) Referat Finansowo-Kgjowy - symbol FK — w tym:
a) Gtowny ksgowy — Kierownik Referatu,
b) stanowiska kgjowasci Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spoésrzn
c) stanowisko kgjowasci Funduszu Pracy i rozlicae ZUS
d) stanowisko — kgjowa budetu i ptac
e) stanowisko — kgjowa budetu i projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — symbol P
7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — syhi
2. Minimalra liczbe zatrudnionych na stanowiskach pracy wymienionygbkwl, ppk 1, lit.
a) — e) ustala sicorocznie na podstawie rozpedzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie ggdaerych warunkéw prowadzenia
przez publiczne sy zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz.U. Nr. 47 p8¥5).
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§ 19
1. Dyrektor nadzoruje bezpaednio dziatalné¢ wszystkich komérek organizacyjnych PUP.

2. Gtowny kskgowy PUP kieruje pracReferatu Finansowo — Kgjowego. Zakres jego
dziatania okréaja odrgbne przepisy.

3. Zastpca kieruje pragcCentrum Aktywizacji Zawodowe;j.
4. Kierownik Referatu Ewidencji $wiadcze kieruje prag Referatu Ewidencji $wiadcze.

5. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnegaekuje prag Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

6. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organjpgch okreéla Rozdziat IV niniejszego
regulaminu.

Szczegobtow struktue PUP z podziatem na stanowiska pracy élerechemat stanowgy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 20
Do kompetencji Dyrektora nate w szczegolngi:
1) promocja ustug PUP,

2) realizacja zadaw ramach upowanien udzielonych przez Star@svkreslonych ustaw
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.)

3) realizacja zadaokreslonych do realizacji przez PUP ustawami:

a) z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zdtrenia i instytucjach rynku pracy
(t. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415zzm.),

b) z dnia 30 kwietnia 2004 rokuwiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. Nr 120,
p0z.1252 ze zm.)

) z dnia 27 sierpnia 1997 r. o reh#dji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s06b niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz.776 zg,zm

d) z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochogltoved oséb fizycznych (tj. Dz.U. z 2000 r.
Nr 14,poz. 176 ze zm.),

e) z dnia 23 stycznia 2003 r. 0 powszechaopeepieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia (Dz.U. Nr 45, poz. 391 ze zm.),
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f) z dnia 27 sierpnia 2004 rswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychimelkow
publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135),

g) z dnia 13 palziernika 1998 r. o systemie ubezpiaczpotecznych (tj. Dz.U z 2007 r.
Nr 11, poz. 74 ze zm.),

h) z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolejcéddz.U. Nr 64, poz. 593 ze zm.),

i) z dnia 13 czerwca o zatrudnieniu sogjal(Dz. U. Nr 122, poz. 1143 ze zm.),

J) z dnia 17 grudnia 1988 r. o emerytura@ntach z Funduszu UbezpieaZgpotecznych
(ti. Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353zm.),

K) z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osolobv{ipz.U. Nr.133, poz. 883
z p&n. zm.),

) z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocyngtsva w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracitgop (Dz. U. Nr 115, poz.
964)

m) z dnia 01 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkow kryzyskonomicznego dla
pracownikow i przedsbiorcéw (Dz. U. Nr 125, poz. 1035)

4) planowanie i dysponowanieodkami Funduszu Pracy w ramach upemien udzielonych
przez Starost

5) planowanie i dysponowanieodkami budetu PUP,

6) realizacja zadaokreslonych w upowanieniu wydanym przez Star@stZarzd,
7) reprezentowanie PUP na zeamnz,

8) zatrudnianie pracownikéw PUP,

9) ocenianie Zagpcy oraz kierownikbw komoérek organizacyjnych i bezpdnio
podlegtych pracownikow zatrudnionych na stanowikksemodzielnych,

10)wydawanie zargzen, procedur i poleaestuzbowych,

11)wspotpraca z organami samadbw lokalnych, organami administracji publicznej,
z PRZ, wiadzami szkolnymi, instytucjami szkoymi i asrodkami pomocy spotecznej,

12)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, orgamianie pracy PUP gwaranigp
prawidtowe funkcjonowanie PUP oraz prawidtowe aykwanie zadaPUP,

13)wnioskowanie do Starosty w sprawach z zakresuzeegil zada PUP wynikajcych
Z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zdimenia i instytucjach rynku pracy,
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14)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zasazakresie wyznaczonym przez Stagpst

15) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawppwaznienia udzielonego przez
Starost,

16)inicjowanie organizacji programow finansowanyclofidansowanych z Funduszu Pracy,
17)wspotpraca z partnerami rynku pracy,

18)realizacja zadaadministratora danych osobowych,
19)administrowanie obiektem PUP,

20)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia atiowi Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

21)opracowywanie i przedkladanie Zadowi programOw ograniczania bezrobocia
w powiecie oraz sprawozda ich realizacji,

§ 21
1. Do podstawowych zadaobowirzkdw i uprawni@ Zastpcy naley:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy CAZ jak rowmnieezaca wspotpraca z
kierownikami innych komorek organizacyjnych orazansazielnymi stanowiskami
pracy i stanowiskami pracy PUP,

2) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji wyn#@ich z zakresu
dziatania CAZ na podstawie upouveaenia Dyrektora,

3) szczegOtowe zaznajomienie podlegltych pracownikowzadaniami CAZ,
zakresem wspOtpracy z innymi komdérkami organizagyjn PUP oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie do wiadofeoi wykonywania otrzymanych polete
dyspozycji i aktébw normatywnych,

4) udzielanie pomocy podlegltym pracownikom w opracoagiu procedur i
wytycznych oraz realizacji zafiatatych,

5) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej munktu widzenia
merytorycznego i formalneg&torej szczegbtowe zasady oflee regulamin kontroli
wewretrznej PUP,

6) proponowanie Dyrektorowi doboru obsady osobowej lgmidj komorki
organizacyjnej, wysok@i wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar podlegtych
pracownikow,

7 dokonywanie okresowych ocen przydatio zawodowej podlegtych
pracownikow, w szczegobldoi nowoprzygtych,
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8) ustalanie i aktualizacja szczegotowych zakreséwneaici dla podlegtych
pracownikOw tj. przedstawianie propozycji zakresészynndci do podpisu
Dyrektorowi; w zakresach czyném pracownikow, kierownicy komorek
organizacyjnych ujmuaj wyszczegolnienie zada obowiazkOw, zakres uprawnbei
odpowiedzialnéci oraz zasady zagistwa w czasie ich nieobedutg
nowozatrudniony pracownik powinien otrzyénaakres czynniei na pémie w dniu
zawarcia umowy o praca najpéniej w dniu przystpienia do pracy; ta sama zasada
dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na staaowisko pracy,

9) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtymacgwnikom
wykonywania czynnéri i zada dodatkowych nie objych zakresem czynia,

10) wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobemnev
pracy podlegtych pracownikow z innych przyczyn,

11) podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychogtz/ch
przed podaniem ich do podpisu Dyrektorowi,

12) wdrazanie stosowania i stosowanie Standardéw Ustug Ripnkay,

13) jezeli wykonanie okréonego zadania wymaga wspotdziatania komoérek

organizacyjnych PUP kierownicy tych komorek z wigsmicjatywy uzgadniaj
spos6b wykonania zadania, natomiast funkcje koadyjne niezbdne do wykonania
zadania i zatatwienia sprawy (komorka organizagyptanowisko wioace) okrgla
Dyrektor PUP; komoérk , stanowiskiem wiogtym jest komdrka, stanowisko, ktérej
kierownik jest zobowizany do ostatecznego zatatwienia sprawy,

14) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow wynilsgych z analizy sytuacji na
rynku pracy,

15) promocja ustug PUP.

2. Do podstawowych zadaobowizkow i uprawni@ wspolnych Kierownikdéw komorek
organizacyjnych w tym Zagpcy naley:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypaej jak rownie biezaca
wspoipraca z kierownikami innych komérek organijaggh oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy i stanowiskami pracy PUP,

2) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji wynijch z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upawignia Dyrektora,

3) wspotpraca w organizowaniu ghy przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych
po raz pierwszy na stanowisku eglniczym w PUP,

4) szczegotowe zaznajomienie pracownikow z zadaniamindeki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizagyjn PUP oraz ustaleniami
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kierownictwa, przekazywanie do wiadofeoi wykonywania otrzymanych polete
dyspozyciji i aktow normatywnych,

5) udzielanie pomocy pracownikom fdedtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych oraz realjzaada statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktoérej szczegotoweadgisokréla regulamin kontroli
wewrgtrznej PUP,

7) proponowanie Dyrektorowi doboru obsady osobowej lggidj komorki
organizacyjnej, wysokmi wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar podlegtych
pracownikow,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatiozawodowej podlegtych pracownikéw,
W szczegOlnéci nowoprzygtych,

9) ustalanie i aktualizacja szczegotowych zakreséw neaici dla podlegtych
pracownikéw tj. przedstawianie propozycji zakresdszynnaci do podpisu
Dyrektorowi; w zakresach czyném pracownikow, kierownicy komorek
organizacyjnych ujmuajwyszczegodlnienie zada obowiazkOw, zakres uprawniei
odpowiedzialnéci oraz zasady zagistwa w czasie ich nieobecng
nowozatrudniony pracownik powinien otrzyénaakres czynriei na pimie w dniu
zawarcia umowy o0 praca najpaniej w dniu przystpienia do pracy; ta sama zasada
dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na staaowisko pracy,

10)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatgwnikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych nie objych zakresem czynsa,

11)wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobemnav pracy
podlegtego pracownika z innych przyczyn,

12)podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychoglz/ch przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi,

13)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami w uzasadnianyclypaekach, kierownicy
komérek organizacyjnych mmjprawo uzyska od kierownictwa PUP materiaty,
informacje i opinie niezélne do wykonywania tych zagla

14)wdrazanie stosowania i stosowanie Standardow Ustug Riatkay,

15)jezeli wykonanie okrélonego zadania wymaga wspotdziatania komorek
organizacyjnych PUP kierownicy tych komorek z wigsimicjatywy uzgadniaj
sposob wykonania zadania, natomiast funkcje koadyjme niezbdne do wykonania
zadania i zatatwienia sprawy (komorka organizacyptanowisko wiogce) okréla
Dyrektor PUP; komork , stanowiskiem wiogtym jest komoérka, stanowisko, ktorej
kierownik jest zobowszany do ostatecznego zatatwienia sprawy,
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16)udzielanie nowozatrudnionym pracownikom instralita stanowiskowego z zakresu
bhp i ochrony przeciwparowe] (dwiadczenie o odbyciu szkolenia zéme przez
nowozatrudnionego pracownika Kierownik komorki orgacyjnej bezzwitocznie
przedktada pracownikowi ds. kadr w Wdzie, nie paniej niz w dniu nasipnym po
dniu zatrudnienia).

17)kontrola realizacji zada przez podlegtych pracownikow, przygotowywanie
propozycji wnioskow i zalegepokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,

18)przygotowywanie propozycji aktow prawnych, w tynrZalzen Dyrektora.

§ 22

1. Postanowienia 8§ 21 mgjzastosowanie w odniesieniu do Gownego eisivego
bedacego jednoczmie Kierownikiem Referatu finansowo-kgiowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksgjowego PUP ok&a ustawa z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, @04 ze zm.).

3. Do obowhzkdéw Gtéwnego ksigowego nalgy nadzor i realizacja przepiséw ustaw:

1) z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznygzh U. Nr 249, poz. 2104),

2) z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. 2009 r., Nr 152, poz.
1223 ze zm.)

3) z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpmeczesr Narodowym

Funduszu Zdrowia (Dz.U. Nr 45, poz. 391 ze zm.),

4) z dnia 27 sierpnia 2004 r. swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
zesrodkow publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135),

5) z dnia 13 padziernika 1998 r. o systemie ubezpiecspotecznych (tj. Dz.U. z
2007 r. Nr 11, poz. 74 ze zm.),

6) z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od d&jeznych (tj. Dz.U. z
2000 . Nr 14,poz. 176 ze zm.),

7 z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optata&alhych (tj. Dz. U. z 2006 r.
Nr 121 poz. 844)

8) z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku pracy
(ti. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.),

4. W zakresie realizacji zada merytorycznych Gtéwny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi.
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5. Prowadzenie spraw zwdanych z wydatkamirodkow budetowych PUP,srodkow
Funduszu Pracy oraxodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Gtowriggésvy PUP
na podstawie ustalez Dyrektorem uzgadnia ze Skarbnikiem Iub a@salyznaczon przez
Skarbnika .

Rozdziat IV
ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23

Do zakresu zadapodstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szgaiecsci nalezy:

1.

8.

9.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatradida oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowcego czs$¢ powiatowej strategii rozwezywania problemow
spotecznych,

Opracowywanie analiz i sprawozgdaw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwgkowych, oraz spoegizanie ocen dotyazych rynku pracy, w
tym na potrzeby PRZ,

Wspbétpraca z gminami w zakresie upowszechnianiat gfeacy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i $zkiach, organizacji roboét
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

. Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudniggn

Przyjmowanie ofert pracy,

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy zawigrggh dane umidiwiajace
identyfikacg pracodawcy;

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy niezawienaeh danych umdiwiajacych
identyfikacg pracodawcy;

Podejmowanie kontaktéw z nowym pracodawc

Utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

10.Podejmowanie kontaktow z bezrobotnymi,

11.Przedstawianie bezrobotnym lub poszgkym pracy propozycji odpowiedniego

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
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12.Przedstawianie bezrobotnym lub poszakym pracy maliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lubejnpracy zarobkowej,

13.Utrzymanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszuakymi pracy,

14.Informowanie bezrobotnych lub poszukwych pracy o midiwosci zatrudnienia,
warunkachzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy natteiym Rzeczpospolitej
Polskiej, zwanej dalej ,krajem”, i w patwach cztonkowskich Unii Europejskiej, z
wytaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej, ngtwach Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienakeych do Unii Europejskiej oraz fpistwach niebdacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczyite na podstawie umow
zawartych przez te patwa ze WspolnatEuropejsk i ich Pastwami Cztonkowskimi
obywatele tych p@stw mog korzystd ze swobody przeptywu oséb, zwanych dalej
.panstwami UE/EOG”,

15.Informowanie pracodawcow z kraju o mivosciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukugcych pracy z pastw UE/EOG,

16.Prowadzenie mgdzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacjbezrobotnych lub poszukigych pracy hdacych
obywatelami pastw UE/EOG, zainteresowanych pegdgm zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dal§andydatami z pastw
UE/EOG”,

17.Prowadzenie mdzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy znpawa
UE/EOG, zainteresowanego rekrutacpezrobotnych Ilub poszukigych pracy
bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskie] zaindemeanych podiciem
zatrudnienia w p@stwach UE/EOG, zwanych dalej ,kandydatami z kraju”,

18.Udzielanie porad zawodowych i informacji zawodowycmdywidualnych
bezrobotnym i poszukagym pracy,

19.Udzielanie porad zawodowych i informacji zawodowyeh formie grupowej
bezrobotnym lub poszukagym pracy, tzw. ,porad grupowych”,

20.Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydakdwracy,
21.Realizacja szkolez zakresu umiefnosci aktywnego poszukiwania pracy,
22.Realizowanie zaf aktywizupcych,

23.Tworzenie dosfpu do informaciji i elektronicznych baz danych,

24.Informowanie o mgliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ustug,

25.Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i spedein@ lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych dolerka,
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26.Sporzdzanie i upowszechnianie planow szkole

27.Zlecanie przeprowadzenia szkol@stytucjom szkoleniowym,

28.Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planekolsi,

29.Kierowanie na szkolenia wskazane przez osoby upoaen

30.Monitorowanie przebiegu szkale

31.Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licenbjistudiow podyplomowych,

32.Udzielanie payczek szkoleniowych,

33.Prowadzenie analiz skuteczeoi efektywndci szkole,

34.Realizacja zada okreslonych w punktach 1 — 34 wedlug trybu ofomego w
rozporadzeniu MPIPS z dnia 2 marca 2007 r. w sprawiedstaddw ustug ryku
pracy (Dz.U. Nr 47, poz. 314) z zachowaniemebdre okrélonego trybu i zasad
akceptowania i podpisywania dokumentow, w tymris@vych;

35.Marketing ustug oferowanych przez PUP,

36.0pracowywanie, wdianie i realizowanie projektéw aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, w tym dofinansowanychszedkow EFS,

37.0cena efektywnii dziatar posrednictwa pracy, poradnictwa i rozwoju zawodowego
bezrobotnych,

38.Wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrarfiarmacii o sytuacji na rynku
pracy, o strukturze gospodarczej i kierunkach rgawe powiecie ztotowskim oraz o
kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

39.Pozyskiwanie informacji z tdych zrodet w celu oceny sytuacji na lokalnym rynku
pracy,

40.Przygotowanie informacji uniiwiajacych PRZ zaopiniowanie kierunkow
ksztatcenia wedtug wnioskéw dyrektoréw szkot,

41.0pracowanie monitoringu zawodow deficytowych i ngédkowych.

42.0Opracowywanie i spoaglizanie projektow i plandéw aktywizacji bezrobotnych
obejmupcych subsydiowanie zatrudnienia i inne formy aki@agji zawodowe]
bezrobotnych, w tym projektéw dofinansowanych z EF$ozyskiwaniesrodkow
finansowych na aktywizagj zawodows bezrobotnych oraz realizacjinnych
projektow dotyczcych aktywizacji lokalnego rynku pracy.
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43.Monitorowanie realizacji projektow i planéw aktywigi bezrobotnych obejmagych
subsydiowanie zatrudnienia i inne formy aktywizagwodowej bezrobotnychy tym
projektow dofinansowanych z EFS, spmtzanie informacji i sprawozdaw tym
zakresie.

44.Realizacja wnioskéw bezrobotnych o dofinansowanieoszkbw  studiow
podyplomowych:
a) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie propozggjirozpatrzenia,
b) sporadzanie umow o dofinansowanie studiéw podyplomowyghizedktadanie
ich do podpisu Dyrektorowi,
c) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczetofinansowania kosztéw
studiow podyplomowych.

45.Stosowanie instrumentéw rynku pracy w zakresie widycji zawodowej

bezrobotnych:
1) organizowanie prac interwencyjnych:
a) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie propozydp
rozpatrzenia,
b) sporadzanie umOw 0 organizacjprac interwencyjnych i
przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi,
C) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlicaeprac
interwencyjnych,
d) ocena efektywngei organizacji prac interwencyjnych;
2) organizowanie robot publicznych:

a) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie propozggirozpatrzenia,

b) sporadzanie uméw o organizacjrob6t publicznych i przedktadanie ich do podpisu
Dyrektorowi,

c) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliGaeabot publicznych,

d) ocena efektywn&ei organizacji robét publicznych;

3) organizowanie sty:
a) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie propozydp
rozpatrzenia,
b) sporadzanie uméw o organizacptazu i przedktadanie ich do
podpisu Dyrektorowi,
C) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczestey,
d) ocena efektywnii organizacji stay;

4) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych:

a) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie propozydp
rozpatrzenia,

b) sporadzanie uméw o organizacprzygotowania zawodowego
dorostych i przedktadanie ich do podpisu Dyrektarow

C) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlicaen
przygotowania zawodowego dorostych,

d) ocena efektywrn&ei organizacji przygotowania zawodowego
dorostych;
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5)

6)

7)

udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dhiakzi

gospodarczej, w tym zatatwianie spraw gzeinych z realizagj wnioskéw o

srodki Funduszu Pracy na pedje dziatalnéci gospodarczey:

a) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie propozydp
rozpatrzenia,

b) sporadzanie umoéw o przyznaniérodkOw na rozpocZie
dziatalngci gospodarczej dla osoby bezrobotnej i przedkiedanh do
podpisu Dyrektorowi,

C) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlitzen
przyznanychsrodkdw na rozpocgie dziatalnéci gospodarczej dla osoby
bezrobotnej,

d) ocena efektywni@i przyznanych srodkbw na rozpocgie
dziatalnaci gospodarczej dla osoby bezrobotnej,

e) biezacy monitoring realizacji uméw o przyznanieodkow na
podgcie dziatalnéci gospodarcze;j

wspieranie pracodawcow, zatatwianie sprawazamnych z realizagj
wnioskéw pracodawcow o refundacjkosztow wyposzenia i doposznia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych. &aal dokumentaciji
przedstawionej do dokonania refundacji kosztéw vegpenia i doposzenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych:
a) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowanie propozygjirozpatrzenia,
b) sporadzanie uméw o refundackosztow doposeenia i wyposaenia
stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych zegkiadanie ich do
podpisu Dyrektorowi,
C) biezacy monitoring realizacji uméw o refundacj kosztéw
doposaenia i wyposaenia stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych

prowadzenie spraw zwaanych z:

a) finansowaniem kosztow przejazdu bezrobotnych docqatawcy
zgtaszajcego oferg pracy lub do miejsca pracy, odbywania zgta
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolémaodbywania zaf
w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscefagetazamieszkania w
zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

b) finansowaniem kosztéw zakwaterowania w miejscu yp@spbie, ktora
podjta zatrudnienie lub inmprag zarobkow, sta, przygotowanie zawodowe
w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem stalegmieszkania, w
przypadku skierowania PUP,

C) dofinansowaniem wypogania miejsca pracy, pagijia dziatalngci
gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultadjiradztwa,

d) refundowaniem kosztow poniesionych z tytutu optambnskiadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwmku 2z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

e) refundowaniem kosztow opieki nad dzieckiem beznojot osobom
uprawnionym
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8) biezaca analiza wykorzystania limitéwrodkow Funduszu Pracy przyznanych
PUP na aktywizae¢jzawodow bezrobotnych i spogzizanie okresowych analiz
ich wykorzystania,

9) przygotowanie wzoru drukébw na podstawie ohg@uijacych
przepisow prawa i ich zmian i przedktadanie ichattoeptacji Dyrektorowi przed
upowszechnieniem i stosowaniem.

10) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Dyekvi
Regulaminéw lub Zasad przyznawarieodkOw Funduszu Pracwa podgcie
dzialalngci gospodarczej i pracodawcom refundacji na wypese i

doposaenie stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnyehz innych
obejmupcych zasady wydatkowanigrodkow Funduszu Pracy &rodkéw
finansowanych w ramach projektéw dofinansowanyét3.

11) windykacja nienalenie pobranych srodkow finansowych Funduszu
Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego przyaiana podstawie umow
cywilno — prawnych zawartych z bezrobotnymi i pdsgacymi pracy

12) sporadzanie | wydawanie Zwiadczéd 0 udzielonej pomocy
publicznej,
13) sporadzanie sprawozda i informacji o udzielonej pomocy
publicznej,
§ 24

Do zakresu zadepodstawowych Referatu ds. ewidendgjwiadczeé w szczegolnéci nalezy:

1.

2.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszufayjch pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Przyznawanie zasitkow i innychwiadcze z tytutu bezrobocia.

Wydawanie decyzji o uznaniu danej osoby za bezmabotaz utracie statusu
bezrobotnego, o przyznanidwiadczér ze srodkdw Funduszu Pracy natg/ch
bezrobotnym i innym osobom i ich utracie, o obgmku zwrotu nienalenie pobranego
zasitku i innychswiadczeé z Funduszu Pracy, o odroczeniu terminu sptatytoreniu

na raty, umorzeniu nienaleie pobranegawiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

Wydawanie osobom uprawnionym gmoadczenia o0 szeiomiestcznym okresie
pobierania zasitku dla bezrobotnych, w celu uzysk&anmiadczenia przedemerytalnego.
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7. Ustalanie uprawnie do stypendium osobom bezrobotnym podejioyin dalsz
naule.

8. Ustalanie prawa bezrobotnych do stypendium z tytatbywania przygotowania
zawodowego dorostych.

9. Ustalanie prawa bezrobotnych do stypendium z tybaioywania stau.

10. Ustalanie na wniosek bezrobotnego prawa do dodatigwizacyjnego.

11. Ustalanieswiadcze przystugugcych rolnikom zwolnionym z pracy.

12. Przygotowanie akt bezrobotnych do przekazania dbiwum i przekazywanie

akt do sktadnicy akt PUP.

13. Realizacja zadaz zakresu koordynacji systeméw zabezpieczeniaespoego w
Unii Europejskiej w zakresigwiadczeé dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji
wydawanych przez sama wojewodztwa.

14. Windykacja nienalenie pobranychwiadczeé przez bezrobotnych, ktérych zwrot
orzeczono decyzjadministracyja.

15. Korekty sktadek na ubezpieczenie spoteczne, nomb dla ustalenia kapitatu
poczatkowego 0s6b bezrobotnych.

16. Opracowanie  wzoréw decyzji administracyjnych  oraz eryfikacja
obowigzujacych wzoroéw decyzji.

17. Rozpatrywanie odwotfaod decyzji, przygotowanie dokumentacji do |l arstji.
18. Przygotowywanie dokumentacji nienahée pobranyckwiadcze.

19. Prowadzenie spraw zg#anych z odroczeniem, rozeniem na raty, umorzeniem
nienaleénie pobranyclwiadcze.

20. Wspotpraca z organami kontroli legadeozatrudnienia.

8§ 25
Do zakresu zadepodstawowych Referatu Finansowo —d§siwego nalgy w szczegolnsi:
1. Planowanigrodkow budetowych.
2. Planowanigrodkéw Funduszu Pracy.

3. Przestrzeganie dyscypliny hietowej.
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4. Przestrzeganie dyscypliny wydatkémdkow z Funduszu Pracy.
5. Rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowygdhunduszu Pracy.
6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji hatbwych.

7. Planowaniesrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i innyroldkow Unii
Europejskiej.

8. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowyrhEuropejskiego Funduszu
Spotecznego i innych funduszy Unii Europejskiej.

9. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i1etd.

10. Naliczanie wynagrodzeoraz prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami PUP.
11.Rozliczanie finansowe Zaktadowego FunduSmiadczex Socjalnych.

12. Sporadzanie sprawozdawcga finansowej z zakresu Funduszu Prabydzetu.
13.Nadzér windykacji nienalmie pobranyckwiadcze.

14.Dokonywanie rozliczé sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotnesphdy

bezrobotne oraz spadzanie korekt finansowych z tego tytutu, z wtlgjem tych, o
ktorych mowa w § 24 pkt 15.

§ 26

Do zakresu zadepodstawowych Dziatu ds. organizacyjnych i admmisgjnych
W szczegOlngci nalezy:

Opracowanie projektow regulaminow westirznych PUP.

Opracowanie regulaminu pracy PUP.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systetniegu informacji w PUP.
Opracowanie programu dziatania PUP.

Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymakto

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddtz



11.

12.

14.

15.

18.

19.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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10.

13.

16.

17.

20.

29.

Prowadzenie spraw zwianych z naborem pracownikéw do PUP.

Prowadzenie spraw zwdanych z organizowaniem sy przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikow.

Zarzdzanie danymi dotyezymi sktadnikow ptacy pracownikow.
Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zg#anych 2z przegem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studento
Prowadzenie spraw zwdanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pra&owni

Obstuga Zaktadowego Fundusgwiadczeé Socjalnych (z wydczeniem rozlicze
finansowych okrdonych w § 25, pkt 11)

Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz |
informacji dotycacej pracownikéw PUP.
Opracowanie planu szkalg@racownikow PUP.
Organizowanie kurséw, szka@l@racownikow PUP.

Wspélpraca z instytucjami, jednostkami szigini w zakresie organizacji
szkolea i doboru wyktadowcow.

Archiwizacja dokumentow dotyazych bezrobotnych.

Archiwizacja dokumentow zwkanych z funkcjonowaniem PUP.
Administrowanie majtkiem PUP.

Zabezpieczenie pracownikéw PUP sredki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw zwaanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby PUP.
Gromadzenie informacji dotygeych zada i ustug PUP.

Udostpnianie klientom PUP informacji dotygzych zakresu zadaPUP.
Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Zabezpieczenia pracownikbw w niedny sprzt informatyczny i niezkdne
oprogramowanie.



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

43.
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30. Biezaca, wedlug odibnych uregulow&, archiwizacja danych gromadzonych w
systemie informatycznym.

31. Zabezpieczanie wszelkich udzen informatycznych i zgromadzonych danych
zgodnie z obowdzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

32. Dbatas¢ o prawidtowe funkcjonowanie i wykorzystanie sgitz komputerowego
oraz zabezpieczenia ochrony danych osobowych.

Dbatas¢ o prawidtowy rozwéj eksploatacpprogramowania.
Administrowanie sieai komputerow i baz danych.
Tworzenie bazy danych statystycznych.
Przygotowywanie raportow.

Analiza okrélonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynkacy.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji elektronigz

40. Wprowadzanie do systemu informatycznego PUP koresgacji naptywajcej do
PUP i przekazywanie tej korespondencji wedtug trybzasad okrdonych w
Instrukcji obiegu dokumentow PUP.

41. Przetwarzanie i przesylanie danych do#pyzh osob zatrudnionych w PUP oraz
0s6b bezrobotnych i poszukaych pracy z zachowaniem obeaijacych w tym
zakresie przepisow.

42. Dbatas¢ o prawidiowe funkcjonowanie ,poczty elektronicznej stuzbowej”
poszczegdlnych pracownikdédw uprawnionych na podstavdebnego upowaznienia
do jej posiadania i unitiwienie do korzystania z niej z zachowaniem ohgaujacych
w tym zakresie przepisow prawa.

Wspotpraca z organami kontroli zegirene;.

Nadzér nad realizagjPolityki Bezpieczastwa Informacji w PUP.

§ 27

Do zakresu zadapodstawowych Samodzielnego stanowiska ds. praw(iatcy Prawnego)
nalezy realizacja postanowieustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. Nr 19, poz. 145 z 1982 r. zzmdejszymi zmianami), a w szczegoheo
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1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organamymiaru
sprawiedliwgci.

2. Obstuga prawna ue¢du.

3. Analiza skarg i wnioskow i przedstawianie Dyrekiwro propozycji ich
zatatwienia.

4. Wspotudziat w opracowaniu aktéw prawnych a zwtaazgaradzen Dyrektora.

5. Wystepowanie przed &lami i Urzdami.

§ 28

Do zakresu zadapodstawowych Samodzielnego stanowiska ds. konteddy:
1. Planowanie kontroli.
2. Realizacja kontroli.
3. Ocena wnioskow kontroli.
4. Sporadzanie propozycji wysgpien pokontrolnych.

Rozdziat V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW
FINANSOWYCH, AKTOW NORMATYWNYCH | DECYZJI

§29

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego jak rowrie
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stancevpodstaw do otrzymania lub
wydatkowaniarodkow pien¢znych PUP podpisaj

— Dyrektor,
- Giéwny Kskegowy PUP.

2. Whnioski o przekazanigodkéw na realizagjzada i dziatalng¢ PUP kierowane do
Starosty podpisuj
— Dyrektor,
- Gléwny Ksigowy PUP.
3. Szczeg6towe zasady podpisywania, parafowarb@gu dokumentdéw ksjowych
ustalone g w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow kgiowych

4. W razie nieobecrioi Giéwnego Ksigowego PUP dokumenty w zagstwie Gtdwnego
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Ksiggowego podpisuje wyznaczony, upaneny przez Dyrektora PUP pracownik w
referacie Finansowo-Kajowym.

5. W razie nieobecrioi Dyrektora dokumenty w jego zapstwie podpisuje Zagbca.

§ 30

1. Decyzje administracyjne i inne dokumenty zastore do podpisu organu, podpisuje na
podstawie upowanienia wydanego przez Star@fiyrektor albo inny pracownik PUP na
podstawie pisemnego upomvaenia wydanego przez Star@sta wniosek Dyrektora.

2. Akty normatywne z zakresu dziatakoo PUP podpisuje Dyrektor.

3. Wszelkiego rodzaju korespondegigjzakresu dziataldei PUP podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowaiona przez Dyrektora zgodnie z zakresem upoveaia.

4. Umowy o organizagj

— prac interwencyjnych,

— robot publicznych,

— szkole dla bezrobotnych i poszulkigych pracy,

- stazy dla bezrobotnych,

— przygotowania zawodowego,
podpisuje na podstawie imiennego upewania Starosty Dyrektor a w razie jego
nieobecnéci Zastpca na podstawie imiennego upawinia Starosty wydanego na
wniosek Dyrektora, po zieniu kontrasygnaty przez Glownego &mwego oraz po
stwierdzeniu zgodrigi pod wzgédem prawnym przez Ragé®rawnego i zgodrici pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika odpowiedzialresggprawidtovy realizacg
zada zgodnie z zakresem czyrion

5. Umowy o przyznaniesrodkbw z Funduszu Pracy dla bezrobotnego na ¢pi]
dziatalngci gospodarczej oraz pracodawcom na refurd&osztéw wyposzenia i
doposaenia stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotmpatipisuje na podstawie
imiennego upowanienia Starosty Dyrektor, a w razie jego nieobécn@astpca na
podstawie imiennego upowsenia Starosty wydanego na wniosek Dyrektora, po
ztozeniu kontrasygnaty przez Glownego &gwegooraz po stwierdzeniu zgodsod
pod wzgktdem prawnym przez Ragc Prawnego i zgodrsei pod wzgtdem
merytorycznym przez pracownika odpowiedzialnegoprawidiowy realizacg zada
zgodnie z zakresem czynitd

§ 31

1. Wszystkie kopie dokumentow, w tym decyzji admirasyfinych i uméw cywilno-
prawnych przed przedstawieniem do podpisu Dyrekiorgarafuje bezpaedni
zwierzchnik pracownika spa@zapcego dokument.
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2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pidokimentow okrda instrukcja
kancelaryjna.

Rozdziat VI

TRYB PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY

§ 32

1. Pracownik PUP zobowzany jest przestrze§azasady podposzlkowania stabowego
wynikajacego z organizacji PUP i szczegétowego podziatumnicaci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z ongiciem drogi stabowej winien o tym fakcie
niezwitocznie poinformowaswojego przetzonego.

3. W czasie nieobecroi pracownika, sprawy prowadzone przez niego wehaod zakres
zdax innego pracownika wyznaczonego przez bémmniego zwierzchnika stbowego.

Rozdziat VII

ZASADY OBStUGI OBYWATELI W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY

§ 33

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgim merytorycznym obstugiwanie obywateli
jest naczela zasad pracy PUP.

2. Wszyscy pracownicy PUP w toku wykonywania swychwilakoéw stezbowych winni
umazliwi ¢ obywatelom realizagj ich uprawni@ i egzekwowa powinngci w Sposob
zgodny z prawem, wykazywanalezyta troske o ochror ich stusznego interesu, a w
szczegolnéci:

— udziel& obywatelom informacji niezlginych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasni¢ tres¢ przepisow wiéciwych ze wzgidu na przedmiot sprawy,
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— bezzwiocznie rozstrzygasprawy, a gdy nie jest to move ze wzgédu na
stopier ich ziazondsci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwiania w oparciu o
przepisy posjpowania administracyjnego,

— respektowa scisle obowhzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd
w ich utrzymaniu - powiadordiobywateli o przyczynach zwioki i okile¢
nowy termin zatatwienia sprawy,

— wyczerpujco informowa obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ichzadanie pisemne lub ustne,

- informowa obywateli o przystugacych im s$rodkach zaskaenia
niekorzystnych rozstrzygei.

§ 34

Celem umaliwienia obywatelom sktadanie skarg i wnioskow wosob bezpwedni

Dyrektor i Zasgpca przyjmuj obywateli w wyznaczonym dniu i godzinach.

Miejsce i czas przyf obywateli przez Dyrektora i Zagicg podaje si do wiadoméci

publicznej w formie trwalego ogloszenia w siedeibiPUP i w Biuletynie Informacji
Publiczne,.

§ 35

1. Dyrektor i jego zaspca przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskow wzHg
poniedziatek w godzinach 0d°9do 13°.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i podlegli imzgdnicy przyjmuj obywateli w
ramach posiadanych kompetencji, codziennie w g@dhinpracy PUP.

3. Dziatem wiodicym w sprawach przyjmowania, analizy i zatatwiaskarg i wnioskow
obywateli jest Dziat ds. organizacyjno- adminisyjaych.

8 36
1. Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskow regaligtosowne przepisy
postpowania administracyjnego oraz Instrukcja kancéthary
2. Uprawnienia postow i senatorow RzeczypospolitegkRie] w kontaktach z uedlami

administracji publicznej przy rozpatrywaniu sprawoszonych do nich przez wyborcow
regulup wiasciwe akty prawne.

Rozdziat VIlI
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
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§ 37

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie meqorzekroczg 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala st nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracownikow PUP:
— od poniedziatku do piku w godz.7°— 15° a wszystkie sobotysvolne od pracy.

3. Ustala st nastpujacy czas pracy dla pracownikow obstugi:
— sprataczki od poniedziatku do giku od godz. 1% do 2£°, a wszystkie sobotys
wolne od pracy,

4. Usotéalla st czas przyi¢ interesantdéw codziennie od poniedziatku dgkpi od godz. & do
147,

5. Dyrektor mae w przypadkach indywidualnych na wniosek pracoamilyraz¢ zgod: na

inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego diaieyg 40 — godzinnego tygodnia
pracy.

§ 38

Pracownicy PUP zobowzani & przestrzegaRegulaminu Organizacyjnego PUP.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 39

Spory kompetencyjne rdzy komdarkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§ 40

Regulamin Organizacyjny wchodziiycie zgodnie z uchwalZarzdu.
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