REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLOBUCKU
(tekst jednolity)

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Ktobuckiego,
2. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Klobucku,
3. Zastgpey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepceg Dyrektora Powiatowego Urzedu w
Klobucku,
4. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ktobucku,
Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ktobuckiego,
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,
Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy PUP w Ktobucku,
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
0. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U Nr 99 poz.1001) z pdZniejszymi zmianami,
11. PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Ktobucku,
12. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych,
13. EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,
14. EFS —Europejski Fundusz Spoteczny.
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§3

1.  Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna Powiatu Ktobuckiego wchodzacego
w sktad powiatowej administracji zespolonej utworzonej na podstawie ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. Przepisy prowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna
(Dz.U. Nr 133, poz.872 , z p6zn. Zm.).

2. Siedziba PUP jest miasto Klobuck.

3. Terenem dzialania PUP jest obszar powiatu Ktobuckiego w sklad ktorego wchodza
nastgpujace gminy:

1) Klobuck



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Krzepice
Wreczyca Wielka
Panki

Przystajn

Lipie

Miedzno

Opatow

Popow

§ 4

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 22 marca 1990roku — o pracownikach samorzadowych (tj. z 2001 r. Dz.
U. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz.92),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych ( Dz. U. Nr 210, poz. 2135 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2007 r. Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz.1655),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,

poz. 2104 z pézn. zm.),

10) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U . Nr 76 z 2002 r. poz.694, z

pozn. zm.),

11)ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych

zadania publiczne (Dz. U. Nr 64 poz. 565 z pdzn. zm.),

11a) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.),

11b) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku uchwalonego w brzmieniu

zatacznika do uchwaty nr 362/XXXIX/2006 rady Powiatu w Ktobucku z dnia 26
czerwca 2006 roku w sprawie uchwalenia Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w
Klobucku,

12) wydanych na podstawie w/w ustaw aktoéw wykonawczych.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z instytucjami rynku pracy realizujacymi zadania
okre§lone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a takze z
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jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, organizacjami
zwiazkow zawodowych i pracodawcow.

Rozdzial 11
Organizacja i Zarzadzanie

§6

Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.

Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor PUP i ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta Ktobuckim.

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cia urzedu przy pomocy Zastgpcey 1 Kierownikoéw komorek
organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP urzgdem kieruje Z-ca Dyrektora PUP, zakres
zastgpstwa obejmuje zgodnie z posiadanymi pisemnymi upowaznieniami i
pelnomocnictwami zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Podczas nieobecnos$ci Dyrektora i Zastepcy urzedem kieruje Glowny Ksiggowy PUP.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne PUP

§7

W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dzialy,

2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych dziatow i1 samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu w
oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okre$lonych zadan w urz¢dzie Dyrektor Urzgdu moze powotywac zespoly
1 komisje zadaniowe. Kierownicy dziatow i referatow okreslaja ich struktur¢ wewngtrzna
oraz zakres dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku pracy.

§8

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje Kierownik dziatu, przy czym Dziatem Finansowo-Ksi¢gowym kieruje

Glowny Ksiggowy.



§9

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komodrka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna,

kieruje Kierownik referatu.
§10

1.  Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng tworzona w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki nie
uzasadniajacym powotania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatlu lub jako komorka

samodzielna.
§11

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)  zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2)  zakresy zadan pracownikow okreslone w indywidualnych zakresach
obowiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

Rozdzial IV

Struktura Organizacyjna, podzial zadan i kompetencji
Kierownictwa PUP

§12

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1)  Dzial Organizacyjno-Administracyjny - OR,
2)  Dziat Instrumentow Rynku Pracy i1 Szkolen - RP,
3)  Dziat Rejestracji, Swiadczen i Informacji - RS,
4)  Dzial Finansowo-Ksiggowy — FK,
5)  Dziat Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego — PP,
6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — SP.

§13

1.  Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor nad:
1)  Dziatem Finansowo - Ksiggowym
2)  Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym

2. Zastgpca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzor nad:
1)  Dziatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2)  Dziatlem Rejestracji, Swiadczen i Informacji,
3)  Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen.



Gtowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiggowym, ktérego zakres dziatania
okreslaja odrgbne przepisy.

Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okres$la Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

Szczegotowa strukture organizacyjna PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

§14

Do kompetencji i zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

koordynowanie realizowanych zadan z zakresu zatrudniania tagodzenia skutkow

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

planowanie i gospodarowanie §rodkami Funduszu Pracy i §rodkami pochodzacymi z

budzetu Unii Europejskiej,

planowanie i dysponowanie $srodkami budzetu Urzgdu,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych,

na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu — sktadanie o$wiadczen woli

zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Powiatu w zakresie nalezacym do

zadan PUP,

na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty zatatwianie w jego imieniu spraw , w

tym wydawanie decyzji i postanowief administracyjnych oraz zaswiadczen w

zakresie zadan wykonywanych przez PUP,

na podstawie pisemnego pelnomocnictwa Starosty — zawieranie w jego imieniu

uméw cywilno —prawnych,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatan , organizacja pracy Urzgdu , oraz

podleglych, komoérek organizacyjnych,

nadzor nad mieniem Urzedu,

wspotpraca z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy z jednostkami

administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego, zagranicznymi partnerami rynku

pracy, PRZ oraz mediami,

petnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu, w

szczegoOlnoscei :

a)  dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

b)  rozdzielanie nagrod i wyrdznien,

¢)  nakladanie kar porzadkowych i nagan,

d) rozwiazywanie i nawiazywanie stosunkow pracy,

e) ustalenie wynagrodzenia oraz innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy dla pracownikéw PUP,

odpowiedzialnos$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie

okreslonych ustawami obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej,

odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowos$ci w tym z

tytutu nadzoru, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci zostana

powierzone innej osobie za jej zgoda.

Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegolnosci :



1))

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatan w podlegtych dziatach:

1)  Dziat Posrednictwa Pracy i1 Poradnictwa Zawodowego,

2)  Dzial Instrumentow Rynku Pracy i1 Szkolen,

3)  Dziat Rejestracii, Swiadczen i Informacji,
sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez
podleglte komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatan,
inicjowanie 1 wspotudziat przy opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadanh w =zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP,
inicjowanie 1 wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajacych w innych niz
Powiatowy Urzad Pracy instytucjach i organizacjach,
inicjowanie, organizowanie i1 koordynowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych,
inicjowanie, organizowanie 1 koordynowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia,
w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych
ze srodkow EFS 1 FP,
udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu zatrudnienia,
udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

10) organizowanie, koordynowanie i nadzor w zakresie stosowania standardéw ustug rynku

pracy,

11) sprawowanie nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu

pracownikow migdzy panstwami w ramach sieci EURES,

12) opracowanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych

kierownikow dziatow,

13) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien,

14) dokonywanie oceny podlegtych kierownikow dziatow.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow dziatow nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu,

2)  odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw w
kierowanym dziale,

3)  dbalos¢ o kompetentna, sprawna 1 milg obstugg interesantéw,

4)  zapewnienie opracowania programow, procedur i planow zadan nalezacych do dane;j
komorki organizacyjnej,

5)  zapewnienie opracowania sprawozdan w czg¢sci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej,

6) organizowanie prac dziatu i nadzorowanie zadan wykonywanych przez pracownikow
w tym:

a) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjne;,
archiwalnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,



7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

b) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej,

c) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci
komorki organizacyjnej zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie
organizacyjnym przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w PUP,

d) zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j

€) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy Urzgdu, a w
szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochronie pozarowej,

f) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

g) wykonywanie innych zadan zlecanych przez bezposredniego przetozonego,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw Ustawy z dnia 30 kwietnia
20004 r. postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( Dz.U. z
2004 r. Nr 123 poz.1291) oraz prawa Unii Europejskie;j,

szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego ,
zakresem wspoOlpracy z innymi stanowiskami stuzbowymi PUP oraz ustaleniami
Dyrekcji 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegolnosci:
umozliwienie pracownikom kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

wykonywanie kontroli wewngtrznej dziatu w zakresie powierzonych regulaminem
organizacyjnym zadan zgodnie z ustalonymi w PUP zasadami i trybem
przeprowadzania kontroli wewngtrznych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dzialu, wnioskowanie wysokos$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow,
podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie (decyzji ) i pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy
Dyrektora PUP,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nicobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

opiniowanie podleglym pracownikom wnioskéw o urlopy wypoczynkowe,
szkoleniowe, okoliczno$ciowe i bezptatne,

w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
dzialéw maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatléw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan,

odpowiedzialnos$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzgtu komputerowego i biurowego,
wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi PUP,



19) dbatos¢ o dobry wizerunek PUP,

20) monitorowanie potrzeb kadrowych dziatu oraz sktadanie - do kierownika dziatu
organizacyjno — administracyjnego, zapotrzebowania w razie potrzeby zatrudnienia
nowego pracownika na wolne stanowisko pracy,

21) udzial w Komisji rekrutacyjnej podczas naboru pracownikéw do podleglego dziatu.

§16

1.  Postanowienia §15 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiggowego,
ktory prowadzi nadzor 1 bezposrednio kieruje dziatalno$cia dzialu Finansowo-Ksiggowego,
2. Gloéwny Ksiggowy wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1)  prowadzenia rachunkowos$ci Powiatowego Urzgdu Pracy oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych,
2)  gospodarowania $Srodkami budzetowymi zgodnie z obowiazujacymi zasadami
gospodarki finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych,
3) gospodarowania srodkami publicznymi a w szczego6lnosci:
a)  dochodami publicznymi,
b)  $rodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej,
¢)  s$rodkami FP i innych funduszy celowych,
4)  wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z planem finansowym,
5)  dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
6)  wspoéldziatania z organami skarbowymi i bankowymi,
7)  opracowania projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenie
rachunkowosci,
8)  dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial VII
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP
§17
Do zakresu zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen w szczeg6lno$ci nalezy:

l/pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2/ inicjowanie, organizowanie i realizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych i promocji zatrudnienia,

3/ przygotowywanie i realizowanie projektoéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;]
bezrobotnych, wynikajacych z programdéw operacyjnych wspotinansowanych ze
srodkow EFS i FP,

4/ opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego



rynku pracy stanowiacego cz¢$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych, o ktorej mowa w odrgbnych przepisach,

5/ stosowanie instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy, w
tym:

a/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow przejazdu
do pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miegjscu pracy, szkolenia lub odbywania zaj¢é z
zakresu poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania;

b/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow
przejazdu do miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych i powrotu do
miejsca zamieszkania lub pobytu, jezeli prace, do wykonywania ktérych zostat
skierowany bezrobotny, sa wykonywane poza miejscem jego zamieszkania lub
pobytu,

¢/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow
przejazdu do pracodawcy 1 powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku
skierowania go do pracodawcy, ktory zglosil ofertg pracy, jezeli siedziba tego
pracodawcy znajduje si¢ poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

d/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow
zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjela zatrudnienie lub inng pracg
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza
miejscem statego zamieszkania,

e/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej refundowania pracodawcy
kosztow doposazenia lub wyposazenia stanowiska dla skierowanego bezrobotnego,

f/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej przyznania bezrobotnym
srodkdw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji 1 doradztwa dotyczacego podjecia dziatalnosci gospodarczej,

g/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej refundowania kosztow
poniesionych z tytutlu optaconych skladek na ubezpieczenie spoteczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

6/ inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania prac interwencyjnych, robot publicznych, stazu i przygotowania
zawodowego w miejscu pracy,

7/ inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania prac spolecznie uzytecznych,

8/ sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac interwencyjnych, robot publicznych, prac
spotecznie uzytecznych, stazu i1 przygotowania zawodowego w miejscu pracy oraz
ocena ich efektywnosci,

9/ przygotowanie dokumentacji dotyczacej refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem do lat
7 1 osoba zalezna,

10/ przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej finansowania bezrobotnemu
kosztow przejazdu na badania lekarskie i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na
badania te bezrobotny zostal skierowany przez powiatowy urzad pracy i odbywaja si¢
one poza miejscem zamieszkania bezrobotnego.

11/ inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania z FP szkolen dla bezrobotnych, oséb pobierajacych rentg szkoleniowq i
zolierzy rezerwy,



12/ przygotowanie dokumentacji dotyczacej refundacji kosztéw szkolen specjalistycznych
pracownikow zagrozonych zwolnieniem z pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

13/ udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

14/ przygotowanie dokumentacji dotyczacej finansowania z FP kosztow szkolenia
poszukujacego pracy skierowanego na szkolenie,

15/ nadzér nad przebiegiem szkolen oraz ocena ich efektywnosci,

16/ ustalanie uprawnien oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania
kosztéw egzamindw umozliwiajacych uzyskanie przez bezrobotnego, osobg pobierajaca
rent¢ szkoleniowa lub zolnierza rezerwy $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych oraz kosztow uzyskania
licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu,

17/ ustalanie uprawnien oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania
studiow podyplomowych,

18/ ustalanie uprawnien oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania
stypendiow dla bezrobotnych podejmujacych dalsza nauke,

19/ inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

20/ opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania
problemow spolecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz o0sOb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i1 zatrudniania,

21/ wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,

22/ doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalno$ci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

23/ wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepelnosprawnych.

24/ podejmowanie dziatan zwiazanych z jak najpelniejszym zatrudnieniem o0sob
niepetnosprawnych poprzez przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy:

a/ szkolenia,

b/ staze,

¢/ przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,

d/ prace interwencyjne,

e/ skierowanie na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do wykonywania pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
W miejscu pracy, przeprowadzanych na wniosek powiatowego urzedu pracy,

t/ zwrot kosztow o ktorych mowa w pkt. 5 lit a, c, d,

g/ zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

h/ zwrot kosztow doposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej,

i/przyznanie osobie niepelnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalne;,

j/ refundowanie wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy

zatrudniajacemu osoby niepetnosprawne,

k/ refundowanie pracodawcy miesigcznych kosztéw zatrudnienia pracownikow
pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy.



25/ udzielanie wsparcia osobie podlegajacej ubezpieczeniu spolecznemu rolnikéw poprzez
przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczace;j:

a/ finansowania kosztow szkolenia w celu podjgcia zatrudnienia lub pozarolniczej
dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym,

b/ przyznania jednorazowo $rodkéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub na
zakup ziemi,

26/ sporzadzanie sprawozdan, informacji i1 opracowan statystycznych dla jednostek
nadrzednych i Dyrekcji PUP w zakresie realizowanych zadan,

27/ biezace monitorowanie i sporzadzanie dokumentacji z realizowanych programow
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej,

28/ sporzadzanie wykazu pracodawcow i1 oséb, z ktorymi zawarto umowy w ramach
aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu oraz umieszczanie ich na tablicy
ogloszen urze¢du (zestawienia kwartalne i roczne),

29/ wydawanie decyzji administracyjnych, a w szczego6lnosci o:

a/ przyznaniu oraz utracie prawa do zwrotu kosztow dojazdu na miejsce odbywania
stazu, przygotowania zawodowego, szkolen lub prac spolecznie uzytecznych
finansowanych z FP,

b/ obowiazku zwrotu nienaleznej refundacji kosztow dojazdu na miejsce odbywania
stazu, przygotowania zawodowego, szkolen lub prac spotecznie uzytecznych
finansowanych z FP,

¢/ odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czegséci albo calosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z FP oraz nalezno$ci z tytulu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow na uruchomienie
dziatalnosci gospodarczej,

30/ sporzadzanie 1 wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych fakt lub stan prawny, ktore
wynikaja z ewidencji prowadzonej przez Dziat,

31/ windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

32/ ochrona bezpieczenstwa informacji.”

§17a

Do zakresu zadan Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w szczegdlnosci
nalezy:

1/ realizowanie zadan w zakresie posrednictwa pracy, w tym poprzez:

a/ udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem

0sOb niepetnosprawnych, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom

pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b/ pozyskiwanie ofert pracy,

¢/ upowszechnianie ofert pracy,

d/ udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy,

e/ informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,



f/ inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,
g/ wspotdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
h/ informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcoéw o przystugujacych im
prawach 1 obowiazkach,
i/ udostgpnianie informacji o braku mozliwosci realizacji oferty innym powiatowym
urz¢dom pracy,
j/ opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy,
k/ badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z wydaniem opinii
w ramach postgpowania o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,
1/ wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficzne;j,
V obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku w szczegdlnosci 0s6b niepetnosprawnych,

2/ realizowanie zadan w zakresie poradnictwa zawodowego, w tym poprzez:

a/ udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

b/ udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy porad z wykorzystaniem
standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie
lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢/ opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

d/ kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

e/ inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie indywidualnych 1 grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f/ udzielanie pracodawcom pomocy w zakresie doboru kandydatow do pracy,
w szczeg6lnosci udzielanie informacji i doradztwo w tym zakresie, ustalanie zakresu i
form wspotpracy oraz dobor kandydatow sposroéd bezrobotnych i1 poszukujacych pracy
na zgloszone miejsce pracy,

3/ realizowanie zadan w zakresie migdzynarodowego posrednictwa pracy (EURES), w tym
poprzez:

a/ udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikow w Unii
Europejskiej;

b/ udzielanie pracodawcom pomocy W pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

¢/ inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami;

d/ informowanie o warunkach zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzglednieniem wystgpujacych tam zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,



e/ przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkéd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia,

f/  informowanie pracownikdw publicznych shuzb zatrudnienia oraz zwiazkow

zawodowych 1 organizacji pracodawcéw o ustugach EURES,

g/ inicjowanie projektow o zasiggu miedzynarodowym i zarzadzanie nimi,

h/ realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami Unii Europejskiej, panstwami EOG, pafnstwami niebgdacymi
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérzy moga korzystac ze
swobody przeptywu 0so6b na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze
Wspolnota Europejska 1 jej panstwami cztonkowskimi, w szczegolnosci realizowanie
zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym $§wiadczenie ustug EURES we
wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewodztwa,
zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

i/ realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przepltywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

4/ realizowanie zadan w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w tym poprzez:

a/ inicjowanie i1 wspieranie metodyczne (w tym organizacyjne i merytoryczne) tworzenia
Klub6éw Pracy dziatajacych w innej niz PUP w Ktobucku instytucji lub organizacji,
b/ pomoc osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i innym osobom
zainteresowanym w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez:
- realizacje szkolen z zakresu umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy,
- realizacjg zaj¢¢ aktywizacyjnych,
- tworzenie dostgpu do informacji 1 elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia poprzez mozliwos$¢ korzystania ze
stanowisk komputerowych wyposazonych w Internet,
¢/ przygotowywanie i przeprowadzanie badan i analiz dotyczacych rynku pracy,

5/ realizowanie wspolnych dla Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego zadan w
ramach:

a/ wspélpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o uslugach poradnictwa zawodowego oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrgbnych przepisow,

b/ inicjowania 1 realizowania przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie
lub zlagodzenie problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

¢/ opracowywania i realizacji - zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania
problemow spotecznych, programow, dziatan na rzecz o0séb bezrobotnych 1
poszukujacych pracy w szczegdlnosci 0sob niepetnosprawnych, ich aktywizacji
zawodowej oraz przestrzegania ich praw,



d/ wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,
e/ sporzadzania sprawozdan, informacji i opracowan statystycznych dla jednostek
nadrze¢dnych i Dyrekcji PUP w zakresie realizowanych zadan,
f/ sporzadzania i wydawania zaswiadczen potwierdzajacych fakt lub stan prawny, ktore
wynikaja z ewidencji prowadzonej przez Dzial,
g/ ochrony bezpieczenstwa informacji.”

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rejestraciji, Swiadczen i Informacji w szczegdInosci
nalezy:
1)  rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2)  obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,
3)  obsluga bezrobotnych z prawem do dodatku szkoleniowego oraz stypendium z tytulu
odbywania szkolenia, stazu i przygotowania w miejscu pracy,
4)  ustalanie uprawnien oraz naliczanie §wiadczen pieni¢znych wyptacanych z Funduszu

Pracy, a w szczegolnosci:

a) zasitkow, o ktorych mowa w art. 72 Ustawy,

b) sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe od zasitku, o ktéorych mowa w

art. 72 ust. 13 Ustawy,
¢) dodatkow aktywizacyjnych, o ktorych mowa w art. 48 Ustawy,
4a) naliczanie $wiadczen pienigznych wyplacanych z FP, a w szczegolnosci:
a/dodatkow szkoleniowych, o ktérych mowa w art. 41 ustawy,
b/ stypendium z tytulu odbywania szkolenia, o ktérych mowa w art. 52 ustawy,
¢/ stypendium z tytutu odbywania stazu i przygotowania zawodowego w miejscu
pracy, o ktorych mowa w art. 53 ust. 6 ustawy,
d/ sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe 1 wypadkowe od stypendium, o
ktérych mowa w art. 52 i art. 53 ust. 6 ustawy,
5)  wydawanie decyzji, a w szczegolnosci o:

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

b)  przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium
1 innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen nie wynikajacych z
zawartych umow,

c)  obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
dodatku aktywizacyjnego, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadczen,

d)  odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia,

6) badanie zasadnosci odwotan od decyzji na podstawie art. 132 Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

7)  windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

8)  sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt lub stan prawny, ktore
wynikaja z ewidencji prowadzonej przez Dzial,



9)

9a)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu ptatnika, a w
szczegolnosci sporzadzanie dokumentacji zgltoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych 0sob bezrobotnych (obstuga programu
Ptatnik),

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, a ktorych mowa a art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8
ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ustawy,

archiwizacja dokumentoéw dotyczacych bezrobotnych,

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, opracowywanie
obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

udostgpnianie klientom Urzgdu Pracy informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynéw itp.,

udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu Pracy,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ochrona bezpieczenstwa informacji.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiggowego w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)

10)

11)
12)

opracowanie projektow planow finansowych PUP,

gospodarowanie srodkami budzetowymi, FP i innych funduszy celowych w ramach
ustalonych limitow,

gospodarowanie srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskie;,

kontrola dyscypliny budzetowe;j,

kontrola dyscypliny wydatkéw z FP 1 innych funduszy celowych,

kontrola dyscypliny wydatkow ze §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej,

dokonywanie ptatnosci zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami FP i innych
funduszy celowych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i innych funduszy
celowych,

dokonywanie ptatnosci zwiazanych z gospodarowaniem srodkami pochodzacymi z
budzetu Unii Europejskie;,

rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkow ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej,

dokonywanie ptatnosci zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi i
innymi wg potrzeb,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu i innych wedtug
potrzeb,

obstuga kasowa budzetu, funduszy celowych, $rodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej 1 innych wg potrzeb,

uchyla sig,

uchyla sig,



13)
14)
14a)

15)

16)

17)

18)

przygotowanie dokumentdéw i wydawanie decyzji oraz dokonywanie platnosci
dotyczacych finansowanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow,
sprawdzanie, rozliczanie i finansowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
zdrowotne za bezrobotnych w systemie elektronicznym,

korygowanie dokumentow rozliczeniowych w systemie elektronicznym w zakresie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne na osoby bezrobotne,

prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci ksiggowej w zakresie budzetu,
funduszy celowych, srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych wg
potrzeb,

kontrasygnata czynno$ci prawnych, ktére moga spowodowac powstanie zobowiazan
majatkowych dla PUP, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Skarbnika
Powiatu,

nadzor finansowy nad prawidtowoscia realizacji umow zawieranych przez jednostke
z innymi podmiotami,

obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i FP oraz
naliczanie 1 wyplacanie zasitkow z ubezpieczenia spoltecznego dotyczacych
pracownikow zatrudnionych w PUP oraz ich ewentualne korekty,

19) naliczanie, zaptata i ewidencja wynagrodzen i innych $wiadczen przystugujacych
pracownikom,

20) ochrona bezpieczenstwa informacji.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w
szczegblnoscei:

1)  opracowanie projektow i zmian regulamindw 1 zarzadzen wewnetrznych Urzedu,

2)  opracowanie projektow i zmian regulaminu pracy Urzedu,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

3a) obstuga systemu e- Urzad oraz nadzor nad prawidtowa informatyzacja oraz e-
administracja urzg¢du, zgodnie z Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne,

4)  opracowanie projektéw planéw pracy,

5)  obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzgdu,

6) obstluga kancelaryjna Urzedu,

7)  gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

8)  opracowywanie planu kontroli wewngtrznych,

9)  nadzor nad realizacja kontroli wewngtrznych,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

10a) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi Urzedu wnioskOw w sprawie potrzeby
zatrudnienia nowych pracownikow na wolnych stanowiskach pracy w
poszczegolnych dziatach,

10b) organizowanie pracy i obstuga Komisji rekrutacyjnej,

11) kontrola dyscypliny pracy,

12) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,

14) obstluga ZFSS,



15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

opracowanie planu szkolen pracownikow Urzgdu,

organizowanie kursow, szkolen dla pracownikéw jednostki i Rady Zatrudnienia,
nadzor nad prawidtowos$cia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacych pracownikow Urzedu,

administrowanie siecig komputerowa i1 baza danych oraz nadzér nad poprawnym ich
dzialaniem,

tworzenie bazy danych statystycznych,

nadzor nad archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu z zastrzezeniem §
18, pkt 10,

administrowanie majatkiem Urzedu,

zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w §rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontoéw siedziby Urzedu,
obstluga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

prowadzenie spraw z zakresu BHP i p.poz,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu i jego biezaca aktualizacja,
przygotowanie 1 wdrazanie polityki bezpieczenstwa informacji,

ochrona bezpieczenstwa informacji.

§21

1. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy radcy prawnego wykonuje
obstuge prawna Urzedu w ramach umowy o pracg badz umowy zlecenia.

2. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi

prawnej Powiatowego Urzedu Pracy, w tym:

1/ udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktow prawnych,

2/ udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,

3/ opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym umow, decyzji, aktow
organizacji wewngtrznej, zarzadzen i uchwalt,

4/ udziat w negocjowaniu warunkéw umow i1 porozumien zawartych przez PUP,
opiniowanie projektow tych umow 1 porozumien,

5/ wykonywanie zastgpstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania PUP,

6/ udziat w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

7/ informowanie Dyrektora i kierownikow dziatow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.”



Rozdzial VIII
Gospodarka finansowa PUP
§22

1. PUP prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych (art. 20 ust.3) oraz na podstawie innych przepisoOw dotyczacych jednostek
budzetowych.

2. PUP posiada wlasny rachunek bankowy do realizacji budzetu oraz odrgbne rachunki
bankowe do obstugi funduszy celowych oraz inne rachunki bankowe wymagane na
podstawie odrgbnych przepisow.

3. Nadzdér nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism i dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§23

1. Przelewy czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkow pienigznych PUP podpisuja:

1)  Dyrektor PUP lub Zastepca,
2)  Glowny ksiggowy PUP lub inna osoba upowazniona.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiggowych
ustalone sa odrgbna instrukcja.

§24
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentéw okresla obowiazujaca

instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial X
Skargi i wnioski
§25

Szczegotowe zasady rozpatrywania skarg i wnioskow okresla ,, Regulamin organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw .



Rozdzial XI
Kontrola wewngtrzna i zewngtrzna
§ 26
Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej oraz postgpowania w trakcie kontroli

zewngetrznej okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe
§27
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§28

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nast¢puja w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu w Ktobucku w
sprawie uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Ktobucku.
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