REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Zabkowicach Slaskich

Rozdzial I

Przepisy ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny wraz ze ‘schematem organizacyjnym’ stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego ,,Regulaminu” okresla zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach SI.
zasady wewngetrznej organizacji, struktury i zakres dziatania komérek orgamzacyjnych oraz
zakres dzialania Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, Zastepcy Dyrektora i kierownikow

komérek organizacyjnych.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

I.
2.

o woa W

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Zabkowickiego.

Dyrcktorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Zabkowicach SI.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP

PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zabkowicach SI.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Zabkowice S1.

Radzie Zatrudnienia - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia

w Zabkowicach SL.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub stanowisko pracy

wydzielone w schemacie struktury organizacyjnej PUP.
Filii — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Zigbicach.

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Zabkowicach Sl i gminach

powiatu.

10. Centrum Aktywizacji Zawodowej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnienie w

Powiatowym Urzedzie Pracy struktury, w ramach ktérej mieszcza si¢ ustugi i instrumenty
rynku pracy.



§3

Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy sa Zabkowice Slaskie.
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna powiatu, dzialajaca jako jednostka

budzetowa i wehodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej.

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.

72001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm).
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458).

ustawy z dnia 24.07.1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowq panstwa (Dz. U.
Nr 106 z 1998 r. poz. 668 ze zmianami).

ustawy z dnia 13.10.1998 r przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133 2 1998 r. poz. 872 ze zmianami).

niniejszego regulaminu.

Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania wynikajace z przepiséw a w szczeg6lnosci:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity z dnia 9 kwietnia 2008r. Dz U. Nr 69, poz. 415).

ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
o0s6b niepelnosprawnych )tekst jednolity z dnia 18 stycznia 2008r. Dz. U. Nr 14, poz.
92).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz.U. z dnia 16 marca 2007r. Nr 47, poz. 314).
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 3 marca 2007r. w sprawic
szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz.U. z dnia 16 marca 2007r. Nr 47, poz. 315).

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 6 pazdziernika 2004r. w sprawie
szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego,
stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. z dnia 8 pazdziernika 2004r. Nr 219,
poz. 2222)

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 listopada 2004r., w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz.U. z dna 10 grudnia 2004 2004r.
Nr 262, poz. 2607 z pézn. zmianami)



- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dna 24 sierpma 2004r., w sprawie
szczegblowych warunkéw odbywania stazu oraz przygotowania zawodowego w
miejscu pracy (Dz.U. z dnia 26 sierpnia 2004r., Nr 185, poz. 1912 z pézn. zmianami)

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst
jednolity Dz.U z 2007r. nr 11, poz. 74 z p6zn. zmianami)

- ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (tekst jednolity Dz.U. z 2000r. Nr 39, poz. 353 z péZn. zmianami)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych (Dz.U. nr 210, poz. 2135 z p6Zzn. zmianami)

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz..U Nr 64, poz. 593 z poézn
zmianami).

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow reguluja
odrebne przepisy.
§4

Przy realizacji zadan PUP wspéldziatla z organami rzadowej administracji ogdlnej, rady
zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow.
poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu



[

Rozdzial I1

Zasady kierowania urzedem

§5

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie Z zasadg jednoosobowego
Kicrownictwa - Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca W rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego  zast¢pcy
 kierownikéw komorek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP obowiazki jego pelni Zastgpca Dyrektora. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

W celu realizacji okreslonych zadafi Dyrektor moze powolywa¢ zespoly badz komisjc
zadaniowe.

§6

Zadania i kompetencje Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora urzedu okreslajg ustawy, Statut i inne

przepisy prawa.

§7

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

- reprezentowanie urz¢du na zewnatrz,

. promocja ustlug urzedu (zadania szczegblowe — patrz funkcja: Informowanie
o ustugach i dzialalno$ci urzedu),

- planowanie i dysponowanie $rodkami z Funduszu Pracy,

- powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,

- zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP

- wspblpraca z organami samorzadéw lokalnych z Powiatowa Rada Zatrudnienia,
wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy spolecznej,
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi.

- wydawanie zarzadzen, regulamin6w i instrukeji, decyzji administracyjnych i polecen
stuzbowych,

. wnioskowanie do Starosty o zmian¢ przepiséw z zakresu dzialania urz¢du,



—

Rozdziat IT1

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8

W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komérki organizacyjne:
a) Daaly
b) Referaty
¢) Samodzielne Stanowiska Pracy.
d) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
O 1losct utworzonych dzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor urzgdu w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor urzedu moze powolywaé
zespoly i komisje zadaniowe, wydawaé zarzadzenia i instrukcje (regulaminy wewngtrzne).
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dzialania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo laczyé zadania - przewidziane
w schemacte orgamzacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.
W ramach PUP Zabkowice Sl. dziala Filia w Zigbicach.
W Filii moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
Dyrektor PUP moze wnioskowaé do Starosty o utworzenie, przeksztalcenie lub zniesienie
Filn.

§9

Dzial jest podstawowsa komérka organizacyjna, zajmujgcq sie okreslong problematyka
i dzialalnoscia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacji w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzenie.

Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 10

Referat jest przynajmniej 4-osobowa komoérka organizacyjng realizujaca jednolite

zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna,

kieruje kierownik referatu.



opracowywanie i przedkiadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP,

inicjowanie programow specjalnych,

wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii PUP.
zatwierdzenie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnoscia
Klubu Pracy,

planowanic, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy urzedu (podleglego
pionu) podlegtych komorek organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste,

kierowanie pracownik6w na podnoszenie kwalifikacji,

realizacja Arkusza Oceny jako narzgdzia stuzacego do oceny funkcjonowania urzgdu
pracy (zadania szczegblowe - patrz funkcja: Realizacja procesu oceny dziatalnosci

urzedu).

. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalely w szczegdlnosci:

planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja oraz sprawowanie nadzoru
nad podlegtym pionem,

promocja ustug urzedu,

wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty,

reprezentowanie urzgdu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
upowaznieni udzielonych przez Dyrektora urzgdu,

koordynowanie i nadzorowanic realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora urzgdu.



§11

1 Samodziclne stanowisko pracy wydzielone w schemacie struktury organizacyjnej jest
najmniejsza komérka organizacyjna, ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania
wickszej komorki organizacyjnej — dziatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze sklada¢ si¢ z kilku stanowisk pracy

§12

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk pracy,
- zakresy zadan pracownikéw.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§13

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne.
I. Referat ds. Ewidencji i Swiadczen.

Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Dziat Organizacyjno- Administracyjny.

Stanowisko ds. bhp.

Stanowisko ds. p. poz.

Stanowisko ds. Prawnych.

Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;.

Filia PUP w Zigbicach.

Centrum Aktywizacji Zawodowe;j realizujgcy zadania z zakresu:

P NS s

- instrumentéw rynku pracy
- ustug rynku pracy
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§14

Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio:

a) Z7-ca Dyrektora.

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy.

¢) Dziat Organizacyjno-Administracyjny:

d) Stanowisko ds. Prawnych

¢) Stanowisko ds. bhp.

f) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Zastepey Dyrektora podlegaja bezposrednio dziaty:

a) Referat ds. Ewidengc;ji i Swiadczen.

b) Centrum Aktywizacji Zawodowej

¢) Filia Zigbice

Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy.
Referatem ds. Ewidencji i Swiadczen kieruje Kierownik.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik.

Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Kierownik.
Szczegdlowy zakres dziatan komorek organizacyjnych okresla Rozdzial V niniejszego

regulaminu
§15

Do podstawowych obowiqzkow, zadari i uprawnieii wspdinych dla kierownika dzialu lub
referatu naleZy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspdtpraca ze Starosta i DWUP.
Kicrowanie podlegta komoérka organizacyjna wraz z wydawaniem dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP.
Szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakres
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych
Dbato$é o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczeg6lnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia W szkoleniach

organizowanych dla stuzb zatrudnienia.



10.

11.

12.

13.

14.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywantu
procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczeg6lowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w szczegdlnosc
nowoprzyj¢tych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych pracownikow
Prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych urzgdu materialéw, informacji 1 opinu
potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP

Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komoérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrektora PUP materiatéw i opini
niezbednych do wykonywania tych zada.

§ 16

Kicrownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie przepisow prawa, w szczeg6lnosci dotyczacych finansow publicznych, dostgpu
do informacji publicznej, ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych.

porzadku i dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy.

zasad polityki bezpieczefistwa informacji, jak réowniez zamoOwien publicznych w ramach

zadan komérki organizacyjne;j.
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10.

§17

Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalno$é komérek organizacyjnych w pionie finansowym.
Obowiazki i uprawnienia Gloéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy -
ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240).
W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP

Rozdzial V

7Zakres zadan komérek organizacyjnych
§ 18

Do zakresu zadaii podstawowych Referatu ds. Ewidencji i Swiadczern
w szczegdlnosci nalely:

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy, wprowadzanie do
bazy komputerowe;j
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
Ustalanie statusu bezrobotnego i sporzadzanie decyzji.
Obstuga bezrobotnych i przyjmowanie o$wiadczen o dochodach oraz dodatkowych
zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian o sytuacji bezrobotnego.
Aktualizacja kart bezrobotnych.
Obstuga os6b uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego i sporzadzanie decyzji.
Przygotowywanic dokumentéw, sporzadzanie decyzji o refundacji kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7, zwrotéw kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca pracy,
stypendiéw z tytutu podjgcia dalszej nauki.
Przyznawanie, naliczanie i sporzadzanie list wyplat zasilkéw, stypendiéw, dodatkow
szkoleniowych oraz aktywizacyjnych.
Dokonywanie potracen z zasitkow dla bezrobotnych.
Wydawanie zaswiadczen, wyliczanie kapitalu poczatkowego, informacji o osigganych

dochodach (PIT-11), podbijanie legitymacji ubezpieczeniowych.



11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
. Podczas nieobecnosci Kierownika Dzialu kazdorazowo wyznacza si¢ zastgpstwo

N e w

Realizacja postanowien ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, zglaszame
do ubezpieczenia bezrobotnych i ich cztonkéw rodziny (ZUA, ZZA, ZCZA) oraz ich
wyrejestrowanie z ubezpieczen.

Wspétpraca m.in. z Osrodkami Pomocy Spolecznej, ZUS oraz Urzedem Skarbowym.
Udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o zarejestrowanych osobach.

Wylaczanie z ewidencji bezrobotnych i poszukujacych pracy

Przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen.

Analiza dokumentéw i stanu faktycznego pod katem uchylenia wiasnej decyzji badz
przekazania odwotania do organu Il instancji.

Udziat w pracach zespotu ds. projektéw Unii Europejskie;j

Obstuga os6b uprawnionych do stypendiéw za staz oraz przygotowanie zawodowe 0s0b
dorostych: przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub utracie prawa do pobierania
stypendium, naliczanie stypendium, sporzadzanie decyzji o zwrocie kosztéw przejazdu
oraz jego naliczanie, wydawanie zaswiadczen, generowanie i drukowanie PIT 4 1 PIT 11.
zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, wprowadzanic
danych do bazy komputerowe;j

Promocja ustug $wiadczonych przez urzad.

Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

§19

Do zakresu zadar: Centrum Aktywizacji zawodowej w szczegolnosci nalely:

1) Posrednictwo Pracy:
Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia.
Pomoc bezrobotnemu w doborze ofert pracy.
Kierowanie oséb bezrobotnych na badania lekarskie.
Kierowanie oséb bezrobotnych na staze, przygotowania zawodowe w miejscu pracy.
prace interwencyjne, prace spolecznie uzyteczne, roboty publiczne oraz doposazenie
stanowiska pracy.
Kierowanie do pracy 1 wydawanie skierowan.
Udzielanie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnych zgodnie z oferta pracy
Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.



10

11
12

13

14

15

16

17

18

19
20

21

23

24

26
27

Prowadzenie banku danych o pracodawcach.

Biezqca aktualizacja ofert pracy.

Analiza ofert trudnych do srealizowania i przekazywanie ofert do wykorzystania
innym urzedom.

Promocja ushug $wiadczonych przez urzad.

Rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy, wspOlpraca

z doradca zawodowym.
Udostepnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji na temat wolnych
miejsc pracy, znajdujacych si¢ w dyspozycji urzgdu.
Wydawanie o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom.
Wydawanie informacji na temat zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonanie —pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestry os6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Prowadzenie dokumentacji i monitoring zwolnien grupowych planowanych
w zakladach pracy.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu za granica i oplacaniu skladek na Fundusz
Pracy.
Sporzadzanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.
Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw z Unii
Europejskiej.
Udzielanie pracodawcom pomocy W pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.
Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.
Informowanie o sytuacji na rynkach pracy, z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
Przeciwdzialanie i zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszk6d w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia.
Informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkéw
zawodowych i organizacji pracownik6w o ustugach EURES.
Inicjowanie projektow o zasiggu miedzynarodowym i zarzadzanie nimi.
Udzial w pracach zespotu ds. projektow Unii Europejskie;j

2) Doradztwo Zawodowe




“
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1.
12.

13.

14.
15.

16.

1.

Udziclanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw zawodowych bezrobotnemu 1 innym

osobom poszukujacym pracy oraz pracodawcom przy doborze kandydatéw na stanowiska

wymagajace szczegdlowych predyspozycji, a w szczegdlnosci:

- udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych,

- upowszechnianie informacji zawodowych ulatwiajacych wybér zawodu. zmuang
kwalifikacji, pozyskanie lub zmiane pracy

- zlecanie badan lekarskich oraz specjalistycznych badan psychologicznych
umozliwiajacych udzielanie porad zawodowych i wydawanie opinii o przydatnosci
zawodowej, kierunku szkolenia, opinii o braku przeciwwskazan do prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej.

Udzielanie porad utatwiajacych zmiane kwalifikacji i zmian¢ zawodu

Wspblpraca z posrednikiem pracy i innymi stanowiskami pracy w urzgdzie, wspolpraca z

posrednikiem zewngtrznym.

Merytoryczny nadz6ér nad dziatalnoscia Klubu Pracy.

Planowanie i organizowanie zaj¢é w Klubach Pracy.

Prowadzenie szkolen oraz zajeé aktywizacyjnych przez Lidera Klubu Pracy

Wykonywanie specjalistycznych ocen i badan dla potrzeb klientéw urzgdu

Ocena wynik6éw badan i ich wykorzystanie w pracy z klientami.

Opracowywanie informacji zawodowej.

. Gromadzenie uwag do formularzy, ankiet i testéw doradztwa zawodowego na bazie

wilasnych doswiadczen.

Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji udzielonych porad zawodowych, w tym przede

wszystkim w komputerowej bazie danych

Pomoc w uzyskaniu zatrudnienia przez osoby niepelnosprawne. obejmujace

w szczegoélnosci:

- gromadzenie informacji o wolnych miejscach pracy oraz inicjowanie tworzenia
nowych miejsc pracy.

Udzielanie informacji dot. Szkolen.

Opiniowanie ,,Kart kandydatéw na szkolenia” i ,,Wnioskéw o skierowanie na szkolcnie

dla oséb niepelnosprawnych”.
Udziat w pracach zespolu ds. projektéw Unii Europejskiej

3) Aktywne Formy Rynku Pracy

Wspélpraca z partnerami rynku pracy.
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Przygotowywanie, opracowywanie wnioskow i uméw O organizacj¢: PRAC
[NTERWENCYIJNYCH, ROBOT PUBLICZNYCH, STAZY, PRZYGOTOWANIE
7AWODOWEGO DOROSLYCH, PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH.
Informowanie pracodawcow i o0séb bezrobotnych o prawach i obowigzkach
wynikajacych z zawartych uméw.

Upowszechmanie informacji o instrumentach rynku pracy.

Planowanie, organizacja i ocena efektywnosci prac interwencyjnych, robot publicznych,
stazu, prac spolecznie uzytecznych.

Przyznawanic srodk6éw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

Przyznawanie srodkéw na doposazenie, wyposazenie stanowisk pracy.

Pozyskiwanie i ocena efektywnosci $rodkow finansowych na podjecie dziatalnosci
gospodarczej 1 dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy.

Kontrole pracodawcow w zakresie wywigzywania si¢ z warunkéw zawartych
z pracodawcami umow cywilno-prawnych.

Sprawdzanie i opisywanie wnioskéw o zwrot kosztéw pracodawcow zatrudniajacych
osoby bezrobotne w ramach PI. RP, PSU (pod wzgl¢dem merytorycznym Oraz
celowosci, gospodarnosci i legalnosci).

Gromadzenie i aktualizowanie informacji o jednostkach szkolacych oraz oferowanych

przez nie szkoleniach.

. prowadzenie badan efektywnosci oraz statystyki z powierzonego zakresu.

Udziat w pracach zespotu ds. projektéw Unii Europejskie;j.
Opracowywanie planow finansowych, programéw dziatan i wnioskéw o dodatkowe

érodki finansowe

- Sporzadzanie sprawozdan i informacji.

4) Specijalista ds. rozwoju zawodowego:
Planowanie szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Gromadzenie i aktualizowanie informacji o jednostkach szkolacych oraz oferowanych
przez nie szkoleniach.
Przygotowanie zlecenia ustugi szkoleniowej (przygotowanie propozycji procedury
wyboru ofert szkoleniowych zgodnie z przepisami ustawy - Prawo Zamoéwien
Publicznych)
Organizowanie szkoleni oraz dobér grup szkoleniowych we wspblpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi PUP.
Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji szkolen oraz szkolen dla 0s6b

nicpetnosprawnych.



6. Kontrolowanie przebiegu szkolen, dokonywanie oceny oraz prowadzenic badan

efektywnosci oraz statystyki z powierzonego zakresu.
§20

Do zakresy zadar podstawowych Dzialu Finansowo-Ksicgowego nalely
w szczegolnosci:

1. Obstuga finansowa oraz prowadzenie rachunkowosci budzetu, Funduszu Pracy, ZF S$
2. Opracowywanie planéw finansowych: budzetu i Funduszu Pracy
3. Naliczanie wynagrodzen, wynagrodzeni z tytulu uméw zlecenie, zasitkéw chorobowych.
opickuficzych, macierzynskich, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. "wczasow pod
gruszg” pracownikom, sporzadzania list wyplat.
3. Sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw (PIT-11, PIT 8B, PIT 40) oraz
informacji PIT 4R.
4. Sporzadzanie deklaracji ZUS za pracownikéw etatowych i zatrudnionych w ramach
umowy —zlecenie oraz bezrobotnych.
5. Organizowanie wyptat zasitkow dla bezrobotnych.
6. Refundacja wynagrodzen i skladek FUS pracodawcom zatrudniajacym bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych, prac spolecznie-uzytecznych
(sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, sporzadzanie
dyspozyciji).
7. Obshuga programu bankowego, przygotowanie przelewow i ich elektroniczna wysylka.
8. Sprawozdawczosé budzetowa i finansowa oraz kontrola dyscypliny budzetowej
9. Kontrola dokumentéw ksiggowych.
10. Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji gospodarczych Budzetu, Funduszu Pracy.
Europejskicgo Funduszu Spolecznego, Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
obstuga rozrachunkéw z kontrahentami.
11. Windykacja naleznosci.
12. Przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportéw dotyczacych realizacji planow
finansowych urz¢du oraz Funduszu Pracy.
13. Udziat w pracach zespotu ds. projektéw Unii Europejskiej.
14. Dokonywanie rozliczen srodkéw Funduszy Pomocowych.
15. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
16. Dokonywanie rozliczen srodkéw przyznanych na podjecie dziatalnosci gospodarcze) oraz

kosztéw doposazenia/wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych os6b bezrobotnych



§ 21

Do zakresu zadari podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego

w szczegdlnosci nalely:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

]

tJ

T - SV B

10
11

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

23

()pracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.

(pracowywanie regulaminu pracy urzedu.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

Opracowanic projektow planéw pracy.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu.

Obsluga kancelaryjna urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

W porozumieniu z Koordynatorem Filii, Kierownikami Dzialow planowanie i realizacja

kontroli wewnetrznych.

W porozumieniu Z Kierownikiem Dzialu Aktywnych Form Rynku Pracy planowanie

i rcalizacja kontroli zewnetrznych.

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego.

Nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

Administrowanie siecia komputerows i baza danych.

I'worzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow.

Analiza okreslonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Gospodarowanie i archiwizowanie majatku urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urzedu pracy.

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Administrowanie majatkiem urzedu.

Zabezpicczanie pracownikow w érodki techniczno-biurowe.

Nadz6r nad opracowywaniem i aktualizacjq strony BIP.

Prowadzenie skiadnicy akt:

e wspblpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu W zakresie prawidlowego
tworzenia dokumentow (spraw) i przygotowywania ich do przekazania do skladnicy
akt,

e przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,



e inicjowanic komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg lub zniszczenic. po

uzyskaniu stosownego zezwolenia.

[1. W zakresie spraw osobowych:

1.

2
3.
4

':Jl

10.

11
12

13.
14.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przebiegu aplikacj: admunistracyjne)
i kierowanie ich do DWUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
Prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem i wyrejestrowaniem pracownikow do
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownik6w.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow
Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu.

Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.

Organizowame kurséw, szkolen, aplikacji.

Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS i PFRON itd.

Wspblpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzgdng w zakresie

organizacji szkolen i doboru wykladowcow.

Wykaz zadan szczeg6towych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zawarto w

- opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez urzad.
- kartach stanowisk pracy.

§ 22

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. bhp w szczegolnosci nalezy

1) przeprowadzanie kontroli i ocena warunk6w pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biczace informowanie pracodawcy o stwicrdzonych zagrozeniach zawodowych.

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy raz w roku okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy,



3)

4)

1)

2)

4)

3)

szkolenia 1 instruktarz pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakreste wynikajgcym z obowiazujacych przepisow,
opracowywanie projektoéw wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
§23

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. p. poz. w szezegolnosci nalezy:
przeprowadzanic kontroli i ocena warunkéw p.poz. pracy oraz przestrzegania
przepisow.

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
sporzadzanie i przedstawianic pracodawcy raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa p.poz.,

sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym sprzgtu i narze¢dzi przeciwpoZarowych,
szkolenia i instruktarz pracownikow w dziedzinie ochrony p.poz. w zakresic
wynikajacym z obowiazujacych przepisow,

opracowywanie projektow wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych

bezpieczenstwa p. poz. W Urzedzie.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnycl/ Radcy

Prawnego nalezy realizacja postanowier: ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r Nr 123, poz. 1059 z pézniejszymi zmianami),

a w szczegolnosci

1

[

Hw

Prowadzenic spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed organami Wwymiaru

sprawiedliwosci.

Obstuga prawna urzedu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.



§ 25

Do zakresu zadar podstawowych Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej
w szczegolnosci nalely:
Kontrola poszczegblnych komorek organizacyjnych urzedu pod wzgledem
prawidiowosci prowadzonych spraw.
Ocena ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig urzedu.

3. Ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimt

4. Skladanie Dyrektorowi PUP sprawozdan z poczynionych ustalen, przedstawienie
uwag i wnioskéw dot. poprawy skutecznosci dziatania urzedu.
Rozdzial VI
Organizacja dzialalnosci kontrolncj
§ 26
Celem kontroli jest:
1. Zapewnienie Dyrektorowi urzgdu informacji niezbednych do efektywnego kierowania
urzedem i podejmowania prawidlowych decyzji.
2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialama oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow.
3. Doskonalenie metod prac urzedu.
§27
1. System kontroli obejmuje kontrol¢ wewngtrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzng sprawuja upowaznione organy.
3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja. Dyrektor PUP.

Zastepca Dyrektora PUP, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz rewident



§28

Zasady organizacji i wykonywania czynnoéci kontrolnych regulujc Regulamin Kontroli.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych
§ 29

1 Przelewy, czeki podpisuja:
e Dyrektor PUP, Z-ca Dyrektora lub Gléwny Ksiggowy.
2 Inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienigznych PUP podpisuja:
e Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci,
« Gtowny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona przez Dyrektora urzgdu.
3 Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

ustalane sa odrebne instrukcja.

§ 30

| Oswiadczenia woli skladane w imieniu urzedu, decyzje administracyjne oraz wszelkiego
rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
7 zakresem upowaznienia. O$wiadczenia woli rodzace skutki finansowe wymagaja
kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego lub osoby upowaznionej przez Dyrektora urz¢du.
Decyzje administracyjne przygotowywane sj przez komorki organizacyjne urzedu,
zgodnie z zakresem kompetencji.
Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Dokumenty przedlozone do podpisu Dyrektora urzedu lub Gléwnego Ksiggowego

powinny byé parafowane na kopii przez kierownika komorki organizacyjnej, a w



™

[R)

&

przypadku samodzielnego stanowiska pracy - przez pracownika sporzgdzajacego

dokument.
Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja

Kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§31

Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowo rozklad czasu pracy pracownikéw PUP

- od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

- we wtorki od godziny 7.30 do godziny 18.00

- wszystkie soboty sa wolne od pracy.

Ustala sie czas przyjeé interesantéw od poniedzialku do piatku od godziny 8 00 do
godziny 14.00, we wtorki od godziny 8.00 do godziny 18.00.

Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuje klientow w ramach skarg 1 wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymienione w ust |

i 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia

pracy.

§ 32

Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisywanie

listy obecnosci.



Rozdzial IX

Udziclanie dostgpu do informacji publicznej

§33

nformacji publicznych w zakresie zadan powiatowego Urzedu Pracy, sposobu

Udzielanie 1
pisach o

owania i zalatwiania spraw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w prze

przyjm
w tym przez ogloszenia W Biuletynie Informacji

dostgpie do informacji publicznej,

Publicznej.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§34
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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