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Rozdziat |
Przepisy ogolne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego km Pracy w Jeleniej Gorze zwany dalej
~-Regulaminem” okréla szczeg6lowo zasady wewtrenej organizacji oraz strukirn zakres
dziatania komérek organizacyjnych wchadgch w jego skiad.

8§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ Staroscie — nalery przez to rozumieStarost Jeleniogorskiego;

2/ Prezydencie —nalexy przez to rozumiePrezydenta Miasta Jelenia Gora;

3/ Zarzadzie — nalery przez to rozumieZarzd Powiatu Jeleniogorskiego;

4/ MPIPS — nalery przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

5/ PUP —nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Jeleniej Gorze;

6/ Dyrektorze — nalezy przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w Jeleniej
Gorze;

7] Zastepcy — nalery przez to rozumie Zastpcg Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Jeleniej Gorze,

8/ PRZ — nalery przez to rozumiePowiatows Rad; Zatrudnienia w Jeleniej Goérze;

9/ PSRDSON -nalezy przez to rozumie Powiatows Spotecza Rad: Do Spraw Oséb
Niepetnosprawnych w Jeleniej Gorze;

10/ EURES - nalezy przez to rozumiesiet Europejskich Stib Zatrudnienia,

11/ FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy;

12/ PFRON - naley przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

13/ Komérce organizacyjnej — naley przez to rozumie Centrum Aktywizacji Zawodowej,
dziat lub samodzielne i wieloosobowe stanowiskayra Powiatowym Urgdzie Pracy.

§ 3.PUP dziata na podstawie:

1/ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatmedia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 69, poz. 415 zzp6zm.);

2/ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdrze powiatowym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U.
Nr 142, poz. 1592 z gd. zm.);

3/ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikash@zadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458 z pn. zm.);

4/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240
Z p&n. zm.);

5/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagivedowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity z 2010z. O. Nr 214, poz. 1407 z po. zm.);

6/ Statutu PUP;

7/ niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;

8/ innych przepiséw regulagych prawa i obowizki PUP.

8 4.1. Siedzila PUP jest miasto Jelenia Goéra.
2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu dejérskiego i miasta Jeleniej Gory.

8 5. PUP jest jednostk organizacyja wchodaca w skiad powiatowe] administracji
zespolone] dziatagej w formie samodzielnej jednostki bistiowej pod zwierzchnictwem
Starosty.



8 6. 1. Pracodawg dla pracownikéw zatrudnionych w PUP w §hprzepisow prawa pracy
jest Powiatowy Urzd Pracy w Jeleniej Gérze.

2. Za pracodawgcczynndgci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje:
1/ Starosta wobec Dyrektora;
2/ Dyrektor wobec Zagpcy i pracownikow PUP, dalacy jednoczénie przetaonym wszystkich

pracownikow.

3. Prawa i obowizki pracownikéw PUP regulajprzepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 zzp6zm.) oraz
»Regulamin pracy PUP”.

4. Zasady wynagradzania pracownikow d&lagp odrbne przepisy oraz ,Regulamin
wynagradzania PUP”.

8§ 7. Przy realizacji zada PUP wspotdziata w szczegokodp z organami samogdow
terytorialnych, organami administracji adowej, PRZ, PSRDSON, pracodawcami
I organizacjami pracodawcéw, zygkami zawodowymi, instytucjami rynku pracy oraz ynm
organizacjami pozasgowymi zajmuacymi sk problematylk lokalnego rynku pracy.

Rozdziat I
Kierownictwo Powiatowego Urzdu Pracy

8 8. 1. Caloksztaltem dziataldci PUP kieruje — zgodnie z zasagednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi zagnodpowiedzialné przed Starost

2. Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu, powolfparosta. Starosta odwotuje
Dyrektora po uzyskaniu opinii PRZ. Opinia nie jegimagana w przypadkach, o ktorych mowa
w art. 52 i art. 53 Kodeksu pracy oraz w przypad@wotania Dyrektora PUP na jego wniosek.
Starosta jest zwierzchnikiem showym Dyrektora.
Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zagty.
Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor.
Zastpca dziata w granicach przyznanych mu kompetemzgpDyrektora.
Podczas nieobecka Dyrektora dziatalnécia PUP kieruje Zagpca.
. Podczas jednoczesnej nieobemndyrektora i Zas{pcy, dziatami PUP kieruje inny,
odp0W|edn| pracownik wyznaczony przez Dyrektora Aastpce. Zakres zagpstwa okrélony
jest w odebnym pethomocnictwie.

9. Starosta w formie pisemnej i upowani¢ Dyrektora do zalatwienia w jego imieniu
spraw, w tym do wydawania decyzji i postanawiadministracyjnych oraz saiadcze
w zakresie zadawykonywanych przez PUP.

10. Starosta na wniosek Dyrektorazeaudzielé upowanienia, o ktorym mowa w ust. 8,

takze innym pracownikom Ukdu.

°°.\‘.°’.°".4>.°°

Rozdziat 1lI
Gospodarka maptkowa i finansowa

8 9. Dyrektor zarzdza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochran nalexyte
wykorzystanie.

8 10.1. Podstaw gospodarki finansowej jednostki jest roczny plerafsowy, obejmugcy
dochody i wydatki, zatwierdzony przez Zaulz



2. Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowanews przepisach ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dzz2009 r. Nr 157, poz. 1240 z40 zm.).

3. Za zgodné&¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa orazoradjy gospodark
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor i Gidwny Kgowy.

4. Srodki finansowe gromadzone sa rachunkach: podstawowym i pomocniczych.

5. FP posiada ogbny rachunek bankowy.

6. PFRON posiada odbny rachunek bankowy.

7. Tworzy sk odrebne rachunki bankowe dla poszczegélnych fundusmktsiralnych.

§ 11.Nadzér nad prowadzamprzezPUP gospodatkfinansowy sprawuje Zarg.
Rozdziat IV
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzdu Pracy

§ 12.1. W PUP tworzoneasnastpujace komorki organizacyjne:
1/ Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2/ Dzialy;
3/ Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W celu realizacji ok&onych zada Dyrektor mae powotywa@ zespoty i komisje
zadaniowe.

3. O ildéci utworzonych dziatbw, samodzielnych i wieloosolyotv stanowisk decyduje
Dyrektor w oparciu 0 posiadane etaty.

§ 13. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest wyspecp@ivary komorky
organizacyjm, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynkacproraz instrumentow rynku
pracy.

2. CAZ kieruje kierownik.

8 14. 1. Dzial jest podstawow komorky organizacyja, zajmupca Sie okreslona
problematylgd i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagediami,
ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjmajwia prawidtowe zatglzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik.

§ 15.Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjgamorka organizacyja, ktora tworzy
sig w przypadku konieczrigi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniaicego powotania wkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowigkacy
moze byt tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samddaieSamodzielne stanowisko
pracy mae by jednoosobowe lub wieloosobowe.

§ 16. Kierownicy: Centrum Aktywizacji Zawodowej i dzialQwzapewniagg zgodne z
prawem wykonywanie przypisanych zadekreslonych w dalszej egci regulaminu i w tym
zakresie ponogzodpowiedzialné przed Dyrektorem Urzlu Pracy.

§ 17. Wewrxtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje :
1/ zakres dziatania okileny w regulaminie organizacyjnym,
2/ wykaz stanowisk s#lbowych,
3/ zakresy zadepracownikow.



Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy

§ 18.W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjnezywajace przy oznakowaniu
spraw symboli:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
1/ Dziat Ustug Rynku Pracy CRU
a) stanowiska pérednikéw pracy z zakresem ustug EURES CP
b) stanowiska doradcéw zawodowych CD
c) stanowiska ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy CL
2/ Dziat Szkol@, Programow i Instrumentow Rynku Pracy CRI
a) stanowiska ds. organizacji szkble CS
b) stanowiska ds. programow i instrumentow rynku pracy Cl
c) stanowiska ds. funduszy strukturalnych CF
d) stanowiska ds. aktywizacji os6b niepetnosprawnych CN
3/ Samodzielne stanowisko ds. analiz, programow ystyti rynku pracy CA
2. Dziat Ewidencji iSwiadcze ES
3. Dziat Finansowo — Kggowy FK
4. Dziat Organizacyjno — Administracyjny DO
5. Radca Prawny DR
6. Gtowny Specjalista ds. informatyki, statystyki ie#pieczé spotecznych DI
7. Samodzielne stanowisko ds. bhp i pgpo BHP
8. Stanowisko ds. audytu wewtnznego AW

§ 19.1. Dyrektorowi bezp&rednio podlegaj
1/ Zastpca;
2/ Gtéwny Kskgowy;
3/ Radca Prawny;
4/ Dziat Finansowo — Kggowy;
5/ Dziat Organizacyjno — Administracyjny;
6/ Samodzielne stanowisko ds. bhp i g.po
7/ Stanowisko ds. audytu wewtnznego.
2. Zastpcy Dyrektora podlegajkomorki organizacyjne:
1/ Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2/ Dziat Ewidencji iSwiadcze;
3/ Glowny Specjalista ds. informatyki, statystyki iadpieczé spotecznych.
3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyj PUP okrda Rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.
4. SzczegOtow struktue organizacyja PUP okréla schemat organizacyjny PUP,
stanowscy zahcznik do niniejszego Regulaminu.

8§ 20. Do kompetencjDyrektora nalezy w szczegOIngci:

1/ promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanprzez PUP;

2/ realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o projnaatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (t.j. z 2008r. Dz. Ut 8B, poz. 415 z . zm.);

3/ reprezentowanie PUP na zewn;

4/ koordynacja procesu pozyskiwanigrodkow finansowych 2z funduszy krajowych
I unijnych, w tym z EFS na realizagada z zakresu dziatania PUP;

5/ planowanie i dysponowanéodkami FP i PFRON oraz funduszami strukturalnymi;

6/ planowanie i dysponowangodkami budetu PUP;



7/
8/

9/
10/
11/
12/
13/
14/
15/

16/
17/

17/
18/

19/

20/
21/

1/

2/
3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz pgwahie i odwotywanie Zagpcy;
wspoOtpraca z organami samadbw terytorialnego, PRZ, PSRDSON, instytucjami nynk
pracy i organizacjami zajmagymi sk problematyk rynku pracy;

wydawanie zargzen;

wydawanie zezwolei polece stuzbowych;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawigimego upowanienia Starosty;
przedktadanie do uchwalenia przez ZdrRegulaminu Organizacyjnego PUP;

inicjowanie programéw na rzecz aktywizacji zawodpwesob bezrobotnych

I poszukugcych pracy;

planowanie, okrdanie kierunkow dziak® i organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych PUP;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadazakresie wyznaczonym przez Stagpst
zatwierdzanie wewgtrznych regulaminéw PUP;

ustalanie i uaktualnianie zakresow czyfuialla:

a) Zastpcy,

b) kierownikow dziatéw bezpwednio podlegtych Dyrektorowi,

c) 0sOb na samodzielnych stanowiskach pracy b@edaio podlegtych Dyrektorowi;
przestrzeganie przepisoéw ustawy prawo zamd\igblicznych;

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o pjprmatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp izp.pstawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych;

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikOwAPU

wykonywanie innych zada wynikajacych z przepisbw prawa i udzielonego
petnomocnictwa.

8§ 21. Do kompetencjZastepcy Dyrektora nalery w szczegolngci:

zastpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobdchow zakresie zadai kompetenciji
wyznaczonych przez Dyrektora PUP;

organizowanie pracy i nadzor nad dziatakig podlegtych komaorek organizacyjnych;
nadzor nad wkxiwym stosowaniem przepisOw ustawy O promocji Z#tienia wraz
przepisami wykonawczymi;

dziatania zwizane z efektywnym wykorzystaniem przyznanyaiodkow finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatanadigociu;

wspoltpraca z organami administracji adbwej i samorgdowej, organizacjami
pozaradowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu yaktacji bezrobotnych;

nadzér nad realizagj programéw aktywizacji zawodowej, programow speugjeh

i pilotazowych finansowanych z MPIPS, programow unijnycimnyich funduszy celowych
oraz ich rozliczenie pod wzglem finansowym;

nadzoér nad realizacjzada z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i posazgiah pracy
oraz prowadzenia ewidencji i przyznawaswaadcze;

nadzér nad realizagj zada wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego [estw;

nadzér i koordynacja procedur udgstiania informacji o osobach zarejestrowanych
w zakresie niezftinym do realizacji zadaokreslonych w ustawie innym instytucjom rynku
pracy lub podmiotom;

nadzor nad zapewnieniem prawidiowych warunkéw zeaji standardéw ustug rynku
pracy;

nadzér i koordynacja zaflav zakresie inicjowania i realizowania przet&zicc mapcych
na celu rozwgzanie lub ztagodzenie problemow zwanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikéw z przyczyn dotygz/ch zaktadu pracy;



12/

13/

14/

15/

16/

17/
18/

19/
20/
21/

nadzor i koordynacja wspoOtpracy z gminami w zal@egpowszechniania ofert pracy,
informacji o ustugach i instrumentach rynku pradgsswanych wobec bezrobotnych
i innych os6b uprawnionych;

koordynacja wspotpracy z pracodawcami, organizacjaozaradowymi, nad organizagj
gield i targéw pracy;

nadzoér nad realizacjzada dotyczicych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarolgp
cudzoziemcom;

nadzor nad realizacjzada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy pastwami w ramach sieci EURES,;

nadzér nad planowaniem dziataw obszarze przekwalifikowania 1 doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeb rynku pracy;

nadzor nad realizagcpziatalngci kontrolnej wewstrznej;

nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwoizj od decyzji i postanowie
wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

nadzor i dokonywanie ocen okresowych podlegtycloqaenikdw;

nadzoér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikowdlpgtych komorek organizacyjnych;
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wroesk

§ 22. 1. Do podstawowych zada obowazkdéw i uprawnié Gtownego Kskgowegq

zgodnie z ustawo finansach publicznych, nalew szczegolngci:

1/
2/
3/

prowadzenie rachunkowao jednostki;
wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;
dokonywanie wsfpnej kontroli:
a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym,
b) kompletndci i rzetelngci dokumentow dotycych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Do zada Glownego Ksigowego PUP jakoKierownika Dzialu Finansowo-

Ksiggowegonalezy kierowanie Dziatem, w szczegokui:

1/
2/

3/
4/
5/

6/

7/

8/
9/
10/

11/

prowadzenie kgg rachunkowych jednostki;

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalammiku finansowego Powiatowego
Urzedu Pracy;

sporadzanie sprawozdafinansowych z zakresu z zakresu dziatania PUP;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkdwowykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne PUP;

opracowywanie projektéw planéw finansowych PUPH mmian, na podstawie informaciji
o planowanej wysokmi dochodow i wydatkow, przekazywanych przez kiandww
poszczegoblnych komdrek organizacyjnych PUP;

dokonywanie bigacej analizy wykonania planow finansowych i diee informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydat oraz prawidtowgéci wydatkowania
srodkéw otrzymanych na wydatki z bietu pastwa, Funduszu Pracy, bietu samoradu

I innych funduszy celowych;

wykonywanie dyspozycjsrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygxymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposob termigpwecelowy i oszczdny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdanych naktadow);

czuwanie nad prawidtowoia umow zawieranych przez PUP pod wrgm finansowym;
zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu do&ntaw ksggowych;

odpowiedzialné¢ za inwentaryzagj pozostatych aktywow i pasywow w drodze
potwierdzenia sald i porownania danych z a@gsirachunkowych z odpowiednimi
dokumentami;

zakres uprawnie i odpowiedzialnéci oraz tryb pracy Gidwnego Kgjowego okrélaja
odrgbne przepisy.



8§ 23. Do podstawowych zada obowkzkow i uprawnié wspolnych dlakierownikéw

komorek organizacyjnych nalezy w szczegolngi:

1/

2/
3/

4/

5/

6/

7/
8/

9/

10/
11/

12/

13/

14/

opracowywanie i realizacja programéw promocji zatienia, aktywizacji lokalnego rynku
pracy oraz powiatowych plandéw dziataa rzecz zatrudnienia;

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypaej;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji vanggach wynikajcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upovienia Dyrektora PUP;

szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamindkki organizacyjnej, oraz
ustaleniami kierownictwa, przekazywanie do wiadéonowykonania otrzymanych polete
dyspozycji i aktow normatywnych;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki angacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizowanych zada

przeprowadzanie kontroli pracy komorki organizaeyjmpod wzgédem merytorycznym
i formalnym, ktérej szczegotowe zasady ckag, Regulamin kontroli wewgtrznej PUP”;
dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

wnioskowanie wysok&i wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar dla podlegtych
pracownikow;

udostpnianie innym komorkom organizacyjnym PUP matengtGnformacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zaga

podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychogtz/ch;

przedkfadanie propozycji i aktualizowanie szczeg@ich zakreséw czynoi dla
podlegtych pracownikow;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtymacgwnikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych nie okjych zakresem czynioi;

wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobe&wmnow pracy
pracownika;

przyjmowanie 0sob bezrobotnych w sprawach skangioskow.

Rozdziat VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy

8 24. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi rynku pracy tj. paednictwo

pracy, poradnictwo i informagj zawodow, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,
organizac szkoler oraz zadania w zakresie instrumentéw rynku praggwidzianych dla oséb
uprawnionych.

1.

Dziat Ustug Rynku Pracy

Zadania Dziatu realizowane ggodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Z zakresu psrednictwa pracy:

1/

udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia poprzez:

a) przedstawianie propozycji odpowiedniego zatrudmietib innej pracy zarobkowej
(wydawanie skierowa do pracy i informowanie o przystuggych im prawach
i obowiazkach);

b) udzielanie informacji o innych ofertach pracydhcych w dyspozycji urgu, ofertach
stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz praéespaoie wytecznych;

c) kierowanie na stee i prace spoteczniezyteczne oraz subsydiowane przez ddroferty

pracy;



2/

3/

4/

5/

d) przedstawianie mdiwosci uzyskania innej formy pomocy wobec braku promjizy
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobdjpwe szczegolnym uwzginieniem
pomocy oferowanej przez doradzawodowego, lidera klubu pracy, specjalists.
rozwoju zawodowego;

e) aktywizacja zawodowa bezrobotnych i poszgkygh pracy w kierunku podwgzenia
lub zmiany kwalifikacji, kierowanie na zgia aktywizacyjne, do doradcy zawodowego
i komorki szkol@;

f) informowanie o méliwosci samodzielnego poszukiwania pracy;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackdwmi o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych poprzez:

a) upowszechnianie ofert pracy i udzielanie pracodamvdoformacji o kandydatach do
pracy, w zwazku ze zgtoszanoferty pracy;

b) prowadzanie doboru kandydatéw do pracy na zgtasateric pracy;

c) informowanie o maliwosci skorzystania z pomocy doradcy zawodowego w zaire
doboru odpowiednich kandydatow do pracy;

d) wizytowanie zakladéw celem: poznania miejsc i wanawm pracy, wymaga pracodawcy,
udzielenia informacji o ustugach i instrumentachkty pracy, pozyskania ofert pracy;

e) organizowanie przedsivzie¢ umazliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukeych
pracy z zakladami pracy (gietdy pracy, spotkanfariacyjne, Targi Pracy, itp.);

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tlia przy realizacji programow

lokalnych, regionalnych, programow finansowanycBroelkow UE oraz w zakresie ligcej
dziatalngci;

wspoipraca przy realizacji zamoutigublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych

zada;

opracowanie obowrujacej sprawozdawczai i analiz z zakresu realizowanych zada

Z zakresu poradnictwa zawodowego:

1/

2/

3/

4/

5/

prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji adewej zaréwno w formie

indywidualnej jak i grupowej poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu oraz miejsca zatrudnienia;

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mazliwosciach szkolenia,
przekwalifikowania i ksztatcenia;

c) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanyebtod ufatwiajcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiak zatrudnienia, badanie uzdolhie
| zainteresowa zawodowych;

d) kierowanie na specjalistyczne badania psychologicdakarskie umdiwiajace wydanie
opinii o0 przydatnéci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szRae

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowygiorad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy.

prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji adewej dla pracodawcow:

a) pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracyst@owisko zgtoszone
w krajowej ofercie pracy;

b) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jegagnaikow.

wspoipraca z innymi komdérkami organizacyjnymi klta przy realizacji programow

lokalnych, regionalnych, programow finansowanycBroelkow UE oraz w zakresie liigce]

dziatalngci;

wspOtpraca przy realizacji zamouigublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych

zada;

opracowanie obowrujacej sprawozdawczai i analiz z zakresu realizowanych zada
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Z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

1/ udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy egahcej na przygotowaniu
bezrobotnych i poszukagych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwani
I podejmowaniu zatrudnienia poprzez:

a) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkole zakresu umiefnosci poszukiwania
pracy w Klubie Pracy,

b) realizacg zag¢ aktywizacyjnych,

c) tworzenie dosfpu do informacji i elektronicznych baz danych zghych uzyskaniu
umiegtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

2/ wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tlla przy realizacji programow
lokalnych, regionalnych, programow finansowanycBroelkow UE oraz w zakresie ligcej
dziatalngci;

3/ wspotpraca przy realizacji zamouigublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych
zada;

4/ opracowanie obowrujace] sprawozdawczai i analiz z zakresu realizowanych zada

Z zakresu instrumentow rynku pracy:

1/ udzielanie informacji w zakresie:

a) mozliwosci i zasad korzystania z ustug szkoleniowysfiadczonych przez Uszl oraz
promowanie tych ustug,

b) finansowania bezrobotnym i poszukeym pracy studiéw podyplomowych,

c) mozliwosci i zasad kierowania na gtai przygotowanie zawodowe dorostych,

d) maozliwosci i zasad kierowania do zatrudnienia w ramach ydibgvanych oferty pracy,

e) przyznawania bezrobotnym jednorazowyckrodkbw na podjcie dziatalngci
gospodarczej,

f) refundowania pracodawcom kosztow wyp@sdaa lub doposaenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego oraz kosztow poniesioaytytutu optacanych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne,

g) zwrotu kosztéw dojazdu i zakwaterowania,

h) finansowania dodatkow aktywizacyjnych,

2/ opiniowanie wnioskow dotygzych:

a) organizacji szkole — wnioskdw o skierowanie os6b uprawnionych,

b) organizacji przygotowania zawodowego dorostych,

c) przyznawanigrodkéw na podijcie dziatalnéci gospodarczej.

2. Dziat Szkolai, Programow i Instrumentdw Rynku Pracy realizuje dziatania zwrzane

z efektywnymwykorzystaniem przyznanyctrodkow finansowych z Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych przeznaczonych na aktywne przimimtanie bezrobociu oraz organizacj
i finansowaniem szkotedla bezrobotnych i poszukigych pracy.

Z zakresu organizacji szkote

1/ realizacja szkole finansowanych zerodkow FP, PFRON, EFS oraz innychodkéw
celowych;

2/ informowanie o maliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniovgyghdczonych
przez Urad oraz promowanie tych ustug;

3/ sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb uprawrgbny

4/ sporzdzanie i upowszechnianie planu szkole

5/ zlecanie przeprowadzenia szkolastytucjom szkoleniowym;

6/ kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planétolet;

7/ kierowanie na szkolenia indywidualne;
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8/ monitorowanie przebiegu szkdale
9/ organizowanie przygotowania zawodowego dorostych;

10/ zawieranie umow i finansowanie kosztow studiéw pg@dymnowych, egzaminow
umazliwiajacych uzyskanieswiadectw, dyploméw, Zaviadczeé, okrelonych uprawnié
zawodowych lub tytutéw zawodowych;

11/ realizacja zadazwiazanych ze szkoleniem pracownikéw u pracodawcy;

12/ udzielanie payczek szkoleniowych;

13/ prowadzenie analiz skuteczuoi efektywnaci szkola;

14/ realizacja zadawynikajacych z ustawy o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonamégo dla
pracownikow i przedsbiorcéw;

15/ biezace uzgadnianie z dziatem Finansowo d¢§swym stanu zaangawania srodkéw
finansowych;

16/ wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi ke przy realizacji programow
lokalnych, regionalnych, programow finansowanycBroelkow UE oraz w zakresie liigce]
dziatalngci;

17/ wspotpraca przy realizacji zamouiigoublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych
zada;

18/ opracowanie obowrujacej sprawozdawczci i analiz z zakresu realizowanych zada

Z zakresu instrumentow rynku pracy:

1/ pozyskiwanie i gospodarowanigrodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
2/ inicjowanie, opracowywanie i wspotrealizowanie gidpw lokalnych i innych dziatana
rzecz aktywizacji bezrobotnych, w tym programéwcsakaych i pilotacowych;
3/ przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, przygotowyweanmow, rozliczanie dokumentacji
finansowej i ocena realizacji umow w ramach:
a) prac interwencyjnych,
b) robdt publicznych,
C) stazy,
d) szkoler 0s6b bezrobotnych, poszukaych pracy i innych os6b uprawnionych,
e) przygotowania zawodowego dorostych;
4/ przyjmowanie planow realizacji prac spotecznigtacznych;
5/ zawieranie porozumie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego iczania
organizowanych prac spotecznigytecznych;
6/ wspotpraca z gminami w zakresie organizacji prastexznie aytecznych i refundowanie
gminomswiadcze przystugugcych bezrobotnym wykonagym prace spoteczniezyteczne;
7/ przyjmowanie i analiza wnioskow oraz zawieraniezliczanie uméw o refundackosztow
poniesionych z tytutu optaconych skladek na ubezgeia spoteczne w zyaku
Z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
8/ przyjmowanie i analizowanie wnioskow, przygotowyweanomow, rozliczanie dokumentacji
finansowej i ocena realizacji uméw dotycych:
a) refundacji kosztéw wyposania lub doposeenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,
b) przyznawania bezrobotnemu jednorazowychmodkow na podjcie dziatalndci
gospodarczej,
c) przyznawania bezrobotnemu jednorazowychodkow na podjcie dziatalngci
gospodarczej zwkanej z przyapieniem do spoétdzielni socjalnej;
9/ przyjmowanie wnioskéw, rozliczanie i refundowanieosktéow przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca:
a) zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
b) odbywania u pracodawcy stg
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10/
11/
12/
13/

14/
15/

16/
17/

18/
19/
20/
21/

22/

23/

24/
25/

26/

27/

28/

29/

c) siedziby pracodawcy, ktory zgtosit ofeqracy,

d) wykonywania prac spotecznieytecznych,

e) wykonywania badalekarskich lub psychologicznych,

f) odbywania przygotowania zawodowego dorostych;

przyjmowanie wnioskow, rozliczanie i finansowangsktow zakwaterowania;

przyjmowanie wnioskéw, rozliczanie i finansowaniesktow opieki nad dzieckiem do lat 7

lub osola zalezna, bezrobotnym podejmagym zatrudnienie lub irnprag zarobkows, ste,

przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie;

przyjmowanie i analiza wnioskdw oraz przygotowyvendokumentow dotyaezych

przyznania bezrobotnym z prawem do zasitku dodat&ktywizacyjnych;

ocena efektywnii realizowanych programow;

wydawanie zéwiadcze i sporadzanie sprawozaaz udzielonej pomocy publicznej;

kontrola dokumentoéw stanoygych podstaw zapiséw ksigowych pod wzgidem

merytorycznym w celu sprawdzenia legdlip rzetelndci, celowdci, gospodarn<i

I prawidtowcici zdarzé gospodarczych;

prowadzenie ewidencji pracodawcow i 0sob, z ktorraad zawart umowy;

wspotdziatanie w zakresie udzielania i wymiany mf@cji z innymi podmiotami,

W szczegOIngci: z instytucjami rynku pracy, instytucjami dialogpotecznego, jednostkami

organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz jednostkabstugujcymi swiadczenia rodzinne,

realizupce zadania publiczne na podstawiegbdych przepiséw albo na skutek powierzenia

lub zlecenia przez podmiot publiczny w zakresiebidnym do realizacji tych zada

wspoOtpraca z organizacjami pozatpwymi z uwzgtdnieniem organizacji ytku

spotecznego;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

opisywanie wydatkow Urdu pod wzgtdem kwalifikowalndci wydatkéw strukturalnych;

monitoring w zakresie prawidtowoi realizacji umow zawartych z Ugdem, dotyczcy

zada finansowanych z FP;

prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z zadaniami finansowanymi z PFRON

w oparciu o ustaw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatiadiu 0sOb

niepetnosprawnych, a w szczegdlcio

a) udzielaniesrodkdw na podjcie dziatalnéci gospodarczej, rolniczej lub na wniesienie
wktadu do spotdzielni socjalnej,

b) dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez plaeaz; na wyposzenia stanowiska
pracy dla osoby niepetnosprawnej;

przyjmowanie i analizowanie wnioskow, przygotowyweanomow, rozliczanie dokumentaciji

finansowej i ocena realizacji umow finansowanydPERON, a w szczegOolba:

a) szkole,

b) prac interwencyjnych,

C) przygotowania zawodowego dorostych,

d) stazy;

biezaca analiza stanu wykorzystania i zaargyganiasrodkéw PFRON;

monitoring w zakresie prawidtowoi realizacji umow zawartych z Ugdem, dotyczcy

zada finansowanych z PFRON,;

wspoOtpraca z instytucjami administracji samglawej, radowej, pozargdowej w zakresie

wspierania i rehabilitacji zawodowej os6b niepeprasvnych;

wspotpraca z wkxiwym terenowo Inspektoratem Pracy w zakresie wyatas opinii

0 przystosowaniu stanowisk pracy do potrzeb wyaidsgih z niepetnosprawdo oséb

zatrudnionych na danych stanowiskach pracy;

biezaca analiza stanu wykorzystania i zaargyeania srodkéw FP oraz uzgadnianie

z dziatem Finansowo Kgjowym stanu zaangawaniasrodkéw finansowych;

sporadzanie sprawozda informaciji dla potrzeb statystyki i analiz rynkwacy;
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30/ wspoéipraca przy realizacji zamouigoublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych
zada;

31/ wspéitpraca z innymi komorkami organizacyjnymi khim przy realizacji programow
lokalnych, regionalnych, programow finansowanycBroelkow UE oraz w zakresie liigce]
dziatalngci;

32/ archiwizacja dokumentow zawdanych z  funkcjonowaniem referatu zgodnie
z obowazujacymi przepisami;

33/ opracowanie obowrujacej sprawozdawczei z zakresu realizowanych zada

Z zakresu obstugi i realizacji funduszy strukturaich:

1/ pozyskiwanie i gromadzenie informacji na temat e¢msych zrédet finansowania
programow, obowizujacych dokumentow programowych oraz innych przepisouakresie
zada finansowanych z EFS;

2/ opracowywanie projektéw i programéw rynku pracy wakiesie pozyskiwanigrodkow
finansowych z funduszy strukturalnych, w tym z EFS;

3/ przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjagromocyjnej o realizowanych
projektach;

4/ realizacja projektéw wspotfinansowanych z EFSgdny innymi poprzez:

a) organizagcg i finansowanie stay,

b) organizagj i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych

c) organizag i finansowanie szkofe

d) przyznawanie jednorazowydhodkow na podjcie dziatalnéci gospodarczej,
e) refundowanie kosztow przejazdu;

5/ koordynacja i nadzor nad realizacprojektéw, rozliczanie ispogdzanie sprawozaa
z ich realizacj,

6/ wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizpigjektu;

7/ ocena efektow realizacji projektu — ewaluacja gkgw;

8/ wydawanie zéwiadcze o udzielonej pomocy publicznej;

9/ przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlicaemceny realizowanych projektow;

10/ kontrola wszelkich dokumentéw stanasych podstaw zapiséw ksigowych pod wzgidem
merytorycznym w celu sprawdzenia legdltip rzetelndci, celowdci, gospodarni
i prawidtowaici zdarzé gospodarczych;

11/ opisywanie wydatkéw pod wzglem kwalifikowalndci wydatkow strukturalnych;

12/ przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

13/ opracowywanie obowrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji z zakresu
realizowanych zada

14/ wspotpraca przy realizacji zamowigublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych
zada;

15/ komunikacja i wspotpraca z Instytgdpasrednicaca PO KL;

16/ archiwizacja dokumentacji dotygzej realizowanych projektow;

17/ przeprowadzanie monitoringu dot. realizacji uméwwadych przez Urmd w ramach
PO KL;

18/ biezace uzgadnianie z dzialem Finansowo - dgsiwym stanu zaangawania srodkéw
finansowych;

19/ wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi ke przy realizacji programéow
lokalnych, regionalnych, programow finansowanycBroelkow UE oraz w zakresie liigce]
dziatalngci;

20/ opracowanie obowrujacej sprawozdawczei z zakresu realizowanych zada
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3. Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz, progradw i statystyki, w ktérego zakresie
dziataniaw szczegolnéci nalezy:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
12/

13/

14/

15/

16/

17/

gromadzenie wiedzy o rynku pracy;

sporadzanie sprawozdia analiz statystycznych z lokalnego rynku pracy;

sporzdzanie sprawozdaaz dziatalndci Urzedu;

sporadzanie sprawozaiez Powiatowego Planu Dzidlana Rzecz Zatrudnienia,;

tworzenie opracowastatystycznych na potrzeby komérek organizacyjriyciedu;
wyszukiwanie danych statystycznych z aplikacji SYRE;

przygotowanie informacji statystycznych z zakreada realizowanych przez PUP osobom
I instytucjom;

przygotowanie bigacych informacji statystycznych z pracy PUP na siramernetovy
Urzedu oraz bieace aktualizowanie strony internetowej w tym zalegsi

prowadzenie na higco i aktualizowanie informacji statystycznych datyaych pracy
Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej;

sporadzanie raportu z monitoringu zawodéw deficytowyetadwykowych;

badanie lokalnego rynku pracy poprzez ankietyzagporadzanie raportow i wnioskow;
opracowywanie plandéw dziatana rzecz zatrudnienia, tagodzenia skutkéw beziaboc
I aktywizacji zawodowej;

opracowanie programow i projektow z zakresu prompajrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, tym programéw specjalnych
I pilotazowych;

przygotowanie wnioskow o przyznanseodkdw na aktywizagj zawodowy bezrobotnych
oraz wnioskéw o wspotfinansowanie projektowsmadkéw EFS;

biezaca analiza zarejestrowanych bezrobotnych i poszuokch pracy wedtug kategorii
demograficznych oraz przygotowania zawodowego;

wspotdziatanie z innymi komérkami Wdu w celu efektywnej realizacji zatla
wynikajacych z programéw i wnioskow o finansowanie lub dafisowanie dziatana rzecz
promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego ryngracy;

wspoipraca przy realizacji zamoutigublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych
zada.

§ 25. Do zakresu podstawowych zad®ziatu Ewidencji i Swiadczei w szczegolngci

nalezy:

1/

2/

3/
4/

5/

6/
7/
8/
9/
10/
11/

12/

udzielanie informacji i wyjgnien z zakresu przepisOw prawnych regadyich dziatalné¢
PUP oraz podstawowych praw i obawkdéw bezrobotnych i poszukigych pracy,
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytugjagnku pracy;

wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, nierimych do zatatwienia danej sprawy oraz
udzielenie porad o sposobie ich wypetniania;

rejestrowanie i obstuga zgtasz@ych st osob bezrobotnych i poszukaych pracy;

ustalanie prawa déwiadczeér oraz naliczanigwiadczeér dla bezrobotnych i innych os6b
uprawnionych;

naliczanie zasitkdw oraz innychwiadcze przystugugcym osobom bezrobotnym lub innym
osobom uprawnionym;

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie Aadlizowanych przez Dziat;
wydawanie z&wiadczeé osobom bezrobotnym lub poszudtym pracy;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o0 udgstienie danych osobowych;

sporadzanie list wyptat;

wydawanie osobom uprawnionym poléaceyptaty;

prowadzenie pogpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych sprawach
dotyczcychswiadczé nienalenych;

realizacja zadawynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spoegzn
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13/ wydawanie kart stawiennictwa na bezptatne przejaddy PUP srodkami komunikacji
miejskiej;

14/ sporadzanie i wydawanie Zaviadczéh 0 okresach i wysokgiach wyptaconych zasitkéw
dla bezrobotnych (ZUS RP-7);

15/ sporadzanie i wydawanie informacji o agjnictych dochodach — formularz PIT-11;

16/ prowadzenie spraw i dokumentacji zmanej zeswiadczeniami przystugagymi rolnikom
zwalnianym z pracy;

17/ wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynigan z odebnych przepisow;

18/ wspotpraca z organami administracji npawvowej i samoradowej, grodkami pomocy
spotecznej, bankami, wdami skarbowymi, Poligj towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozgtawymi w zakresie ewidencjwiadcze;

19/ wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianig pfacy, ustug i instrumentow rynku
pracy oraz upowszechniania zatrudnienia socjalnegoodstawie ogbnych przepisow;

20/ wspoitpraca z whkxiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie konttebalnaci
zatrudnienia;

21/ udziat w opracowywaniu i realizacji programoéw akiyacji lokalnego rynku pracy,
w tym programow specjalnych i pilatawych realizowanych przez PUP;

22/ informowanie klientow o ustugach i instrumentacmky pracy oferowanych przez PUP,
w tym udosgpnianie informacji w formie broszur, ulotek, ogteszitp.;

23/ opracowywanie obowrujacej sprawozdawczeoi statystycznej, analiz i informacji
z zakresu dziatania Dziatu;

24/ archiwizacja akt bezrobotnych oraz przekazywanlaideentacji do archiwum;

25/ wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnipoP.

§ 26.Do podstawowych zadeDziatu Finansowo — Ksggowegow szczegolngci nalezy:

1/ wspotpraca w planowanisrodkéw finansowych bugktu, srodkéw FP,srodkow PFRON,
funduszy unijnych oraz zaktadowego fundusaiadcze socjalnych;

2/ rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych

3/ przestrzeganie dyscypliny bietowej i kontrola dyscypliny wydatkow;

4/ kontrola zobowgzar wynikajacych z realizacji operacji gospodarczych i dokurgent
dotyczcych zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym;

5/ kontrola kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotyegych operacji gospodarczych
I finansowych;

6/ kontrola formalno—rachunkowa operacji gospodarczyahtake pod ktem wydatkow
strukturalnych;

7/ obstuga kasowa PUP i spadzanie wymaganych dokumentow w tym zakresie;

8/ obstuga programu bankowego - dokonywanie przelewda rzecz uprawnionych
I kontrahentow;

9/ uzgadnianie poniesionych wydatkbw z $davymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi, dokonywanie okresowych analiz staftodkéw oraz analizowanie
celowaci wydatkow;

10/ terminowe i rzetelne spagdzanie sprawozdawcga finansowej jednostki;

11/ opracowanie materiatdw rozliczeniowych na potrzekigrownictwa Urzdu, organéw
zatrudnienia, Powiatowej Rady Zatrudnienia,

12/ sporazdzanie list wyptat wszystkich naleosci pracowniczych wynikagcych ze stosunku
pracy oraz z tytutu umoéw cywilno — prawnych;

13/ dokonywanie rozlicze z Zakladem Ubezpieciae Spotecznych pracownikdéw oraz
zatrudnionych w ramach uméw cywilno — prawnych {oda programu PLATNIK);

14/ dokonywanie zbiorczych rozlicae Urzdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz spadzanie indywidualnych informacji podatkowych dla
pracownikow i zatrudnionych w ramach umow cywilnprawnych;
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15/

16/
17/

18/

19/
20/

21/

22/

windykacja nienalenie pobranychéwiadcze, w szczegollnéci egzekwowanie nab®osci

Z orzeczé sdowych i tytutdw egzekucyjnych dotygzych wyptaconych nienataie

swiadczeé, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresiadykaciji;

obstuga finansowswiadczeé z zakladowego funduszwiadczé socjalnych;

prowadzenie ewidencji kgjowej majtku trwatego, wartéci niematerialnych i prawnych

oraz rozliczanie inwentaryzacji skltadnikéw mt&pwych i finansowych PUP w kgjach

rachunkowych;

odpowiedzialné¢ za inwentaryza¢j pozostatych aktywow i pasywow depgorownania

danych ksig rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz wdde potwierdzenia

sald;

dokonywanie rozlicag@z ZUS oséb bezrobotnych;

prowadzenie spraw i dokumentacji zmanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestroyayich z ubezpiecze spotecznych
I zdrowotnych za osoby bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;

opracowywanie obowrujacej sprawozdawczai statystycznej, analiz i informacji z zakresu

dziatania Dziatu;

wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizagypi Urzedu.

§ 27. Do zakresu podstawowych zad#®ziatu Organizacyjno — Administracyjnego

w szczegOIngci nalery:

1/

2/

3/
4/

5/
6/

7/
8/
9/
10/
11/
12/
13/
14/

15/
16/
17/
18/

19/
20/
21/

uczestniczenie w opracowywaniu projektow wetkznych aktow normatywnych
dotyczicych organizacji i funkcjonowania PUP, m.in. reguoiladw: organizacyjnego,
wynagradzania, pracy itd.;

opracowywanie projektow zamdzen wewretrznych Dyrektora PUP oraz koordynacja ich
wdrazania i realizacji;

kontrola dyscypliny pracy;

nadzér nad przestrzeganiem stosowania instrukajicddaryjnej, instrukcji archiwalnej
I rzeczowego wykazu akt;

prowadzenie rejestru upowden do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP;
prowadzenie innych rejestréw, m. in. skarg i agkidw, uchwat Rady i Zagdu Powiatu
dotyczcych dziatalnéci PUP, delegacji, kontroli itd.;

koordynacja wspétpracy z podmiotami zedvanymi w zakresie dziatania Usdu;
prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie kancelarii Ugdu oraz elektronicznego obiegu dokumentNCELARIA -BIP;
obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora PUP;

obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia;

prowadzenie spraw kadrowo — osobowych pracownikkduP;

organizowanie procedury sfoy przygotowawczej;

prowadzenie spraw zwianych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownik
wspotdziatanie ze shia zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracdldw, w tym
organizowanie wgpnych, okresowych oraz kontrolnych bagaacownikéw;

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopregownikow;

prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalpyacownikéw w ramach &S;
wspoOtpraca i realizacja spraw z zakresu zamdigblicznych prowadzonych przez PUP;
prowadzenie spraw z zakresu kontroli wewmej PUP zgodnie z planem, w tym
sporadzanie dokumentacji z wykonywanych czysecidkontrolnych;

rozpatrywanie odwotaod decyzji administracyjnych oraz prowadzeniestjeodwota;
koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawghronie danych osobowych;
uczestnictwo w przygotowywaniu wnioskow projektovyev celu pozyskania dodatkowych
srodkéw finansowych na realizaczada procedur wdrgeniowych i realizacyjnych dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych wddize;
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22/ koordynacja zada z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania ystrgbucji
materiatdbw promocyjnych i informacyjnych dozkego z projektow;

23/ organizacja dozoru w ramach zabezpieczenia miduiz P

24/ prowadzenie archiwum zaktadowego PUP;

25/ wspélpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych;

26/ opracowywanie obowrujacej sprawozdawczci statystycznej, analiz i informacji
dotyczcej pracownikow PUP.

§ 28.Do zakreslRadcy Prawnegonalezy obstuga prawna PUP, a w szczegétio

1/ udziat w opracowaniu i uzgadnianiu projektéw aktgrawnych, w tym ich opiniowanie pod
wzgledem prawnym,;

2/ udzielanie wyjénien, sporadzanie opinii i interpretacji przepisow prawnych;

3/ opiniowanie pod wzgdem prawnym projektow umow, porozummiezaradzei, pism
i innych dokumentéw wywohagych skutki prawne;

4/ wystepowanie w pospowaniu gdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekapcymi;

5/ wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekuppleznosci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynrigi w zakresie pogpowania egzekucyjnego;

6/ aktualizowanie wraz ze zmiaprzepisow obowazujacych w Urzdzie drukow oraz aktywny
udziat w opracowywaniu nowych;

7/ obstuga prawna PRZ;

8/ informowanie Dyrektora i kierownikdbw komoérek orgaacyjnych PUP o zmianach
przepisow prawnych dotyageych dziatalnéci PUP;

9/ prowadzenie i aktualizacja zbioréw przepiséw pragimy

10/ realizacja postanowteustawy o radcach prawnych.

§ 29.Do zakresu podstawowych z&d@townego Specjalisty d/s informatyki, statystyki

i ubezpieczd spotecznychnalezry w szczegOIngi:

1/ przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

2/ przygotowywanie raportow, opracowai analiz dla potrzeb Uedu i podmiotéw
zewretrznych;

3/ przygotowywanie i sposzizanie odpowiednich statystyk i analiz dotyozxh zada
realizowanych przez PUP oraz prowadzenia sprawazamych z diagnozowaniem rynku
oraz koordynowanie spraw z tego zakresu;

4/ koordynacja spraw w zakresie ubezpiécapotecznych, spogdzanie zgtosze do ZUS
dotyczicych osdb ubezpieczonych;

5/ zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systetainformatycznego;

6/ obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dodatéw;

7/ koordynowanie wdrzen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i techogii
cyfrowych w PUP;

8/ zaradzanie licencjami oprogramowania;

9/ nadzor nad prawidtoaveksploatag oprogramowania i speu komputerowego;

10/ administrowanie siegikomputerow i zasobami danych;

11/ administrowanie witrya internetov;

12/ nadawanie uprawnie do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawochronie
danych osobowych;

13/ obstuga spraw zwkanych z ,e — urdem?”;

14/ koordynacja zakupow spgtu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisamyaigtymi
zamowie publicznych;

15/ wspotpraca przy realizacji zamouiigoublicznych, wynikajcych z zakresu realizowanych
zada;
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16/ wspotpraca z MPIPS w zakresie informatyzacji publich shib zatrudnienia oraz
wdrazenia programu SYRIUSZ;

17/ audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracyeduzna poszczegoélnych stanowiskach
pracy;

18/ tworzenie szablonow pism i zestawi systemie SYRIUSZ;

19/ wspotpraca z pozostatymi komérkami PUP.

8 30.Do zakresu podstawowych zaddamodzielnego stanowiska d/s bhp i p. ponalery

w szczegOlnéci:

1/ prowadzenie catoksztattu spraw dotyoygch bhp i p. p2.;

2/ udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracoavyes wnioskow dotyccych
zbadania przyczyny i okoliczéo wypadkow w pracy a tak kontrola realizacji tych
wnioskow;

3/ sporadzanie okresowych analiz stanu bezpiésh®a i higieny pracy, magych na celu
zapobieganie zagteniomzycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawarunkow pracy;

4/ wspotpraca z pozostatymi komérkami PUP.

§ 31. Do zakresu podstawowych zad&tanowiska d/s audytu wewstrznego nalery
w szczegOlnéci:
1/ sporadzanie i realizacja planow audytu;
2/ wykonywanie czynn&ci w zakresie niezalmego badania systeméw zauzania i kontroli
w Urzedzie, w tym procedur kontroli finansowej;
3/ wykonywanie czynnéci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw npwgich na celu
usprawnienie funkcjonowania Udu;
4/ dokonywania obiektywnej i niezaleej oceny:
a) zgodndci prowadzonej dziataldoi z przepisami prawa oraz ob@gujacymi
w Urzedzie procedurami wewgitrznymi,
b) efektywndaci i gospodarngci podejmowanych dziabaw zakresie systemow zadzania
I kontroli,
c) wiarygodndci sprawozda finansowych oraz sprawoztla wykonania bugetu;
5/ sygnalizowanie istotnego ryzyka;
6/ sygnalizowanie istotnych statm kontroli zaradczej oraz proponowanie jej usprawmie
7/ sporadzanie sprawozdiez wykonania zadaaudytowych;
8/ wspotpraca z pozostatymi komdrkami PUP.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,atyzji i aktow normatywnych

§ 32.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienego, jak rownig inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stan@ué podstaw do otrzymania lub wydatkowaniiodkow
pieniznych PUP podpisuj
1/ Dyrektor lub Zagpca jako dysponenci,

2/ Gtowny Kse¢gowy,
3/ Zastpca Glbwnego Kggowego,
4/ inni upowanieni pracownicy PUP, zgodnie z obawiljaca karta wzoroéw podpiséow.

2. Szczegobtowy zakres upomvaen do podpisywania dokumentéw finansowo -igsiwych
pod wzgktdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustaladpowiednim zargzeniu
Dyrektor, dohczapc ztozone wzory podpiséw oséb upoivaonych.

3. Szczegotowe zasady kontroli i obiegu dokument®wPUP reguluje, opracowana
W oparciu o obowizujace przepisy ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumenté
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§ 33.1. Decyzje administracyjne podpigsugodnie z upowanieniem Starosty:

1/ Dyrektor;
2/ Zasgpca na wniosek Dyrektora;
3/ inni pracownicy na wniosek Dyrektora.

2. Wszelkiego rodzaju korespondesicj podpisuje Dyrektor lub jego Zagica
w zakresie udzielonych upowmaen.

3. Akty normatywne dotycxe organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor.

4. Dokumenty przedizone do podpisu Dyrektora, powinnydpgarafowane na kopii przez
kierownika dziatu, a w przypadku samodzielnego ®taska pracy — przez pracownika
sporzdzapcego dokument.

5. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania | czamaa pism i dokumentéw
okresla obownzujaca w PUP ,Instrukcja kancelaryjna”.

Rozdziat VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw interesantow
oraz skarg i wnioskow

§ 34.1. Kazdy obywatel ma prawo sktaélpetycje, skargi i wnioski w interesie publicznym,
witasnym lub innej osoby za jej zgpdo Dyrektora.

2. Obstug obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowamygrzez Dyrektora
prowadzi Dziat Organizacyjno - Administracyjny.

3. Szczegllow organizagi przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow przez Dyrektora okska ,Regulamin rozpatrywania skarg i wnioskow”.

Rozdziat IX
Organizacja pracy Powiatowego Uredu Pracy

8 35.1. Czas i porgdek pracy pracownikéw PUP reguluje ,Regulamin pratipP”.

2. Dziatalng¢ kontrolrm Powiatowego Urgdu Pracy reguluje ,Regulamin kontroli
wewrgtrznej PUP”.

8 36. Pracownicy PUP zobowzani § potwierdzé przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecndci.

Rozdziat X
Postanowienia kaicowe

8§ 37. Spory kompetencyjne porudzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

8 38.Sprawy nie ujte w niniejszym Regulaminie regulowangdlp w formie odpowiednich
zarzdzen Dyrektora.

§ 39.Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajchwalenia przez Za4d.

§ 40.Regulamin wchodzi wycie z dniem uchwalenia.
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