Zatacznik do uchwaty Zarzadu Powiatu Nr 92/196/08
z dnia 18 czerwca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PRUDNIKU
Rozdzial I Przepisy ogolne
§1
Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku- zwanego
dalej PUP - okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
MPIPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;,
Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Prudnickiego
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Prudniku
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Prudniku
Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg (Z-c¢) Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Prudniku,
Gléownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Prudniku,
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku
PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia, organ opiniodawczo-doradczy
Starosty,
Komodrce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Referat, Zespot, Samodzielne
Stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy,
FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych,
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r.Nr 69, poz. 415 tekst jednolity.),
EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy,
PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Z.US - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
KRUS - nalezy przez to rozumie¢ Kas¢ Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.



1.
2.

§3
Siedziba PUP jest miasto Prudnik, ul. Jagiellonska 21.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje nastgpujace gminy
oraz gminy miasta:
- Prudnik

- Biala
- Glogowek
- Lubrza

§4

Urzad realizuje zadania wynikajace z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy oraz inne zadania przewidziane w odrgbnych przepisach.

A

—

§5
PUP jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej dziatajacej w formie samodzielnej jednostki budzetowe;j .
PUP jest jednostka finansowana ze $rodkow budzetu panstwa i1 budzetu powiatu
prudnickiego.
Srodki finansowe PUP gromadzone sa na rachunku podstawowym i pomocniczym.
FP posiada odrgbny rachunek bankowy.
Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy.
Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowane sa w przepisach ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).
Prawa i obowiazki pracownikow PUP reguluja przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.
zm.).

§6
Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z 2008 r. Nr 69, poz.415 tekst jednolity),
niniejszego regulaminu organizacyjnego.
Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z 2008 r. Nr 69, poz.415 tekst jednolity),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 tekst jednolity ),



e ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn.
zm.),

e ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity
Dz.U. z2007 r. Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (tekst jednolity
Dz.U. 22000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267 z pdzn.
zm.),

e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. Nr 228, poz. 2255 z
pozn. zm.),

e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.),

innych obowiazujacych aktow prawnych.

a) Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odregbne przepisy.

§7

W celu realizacji zadan PUP wspotdziala z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j, z
PRZ, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi,
organizacjami spotecznymi oraz innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i

przeciwdziatania bezrobociu.



Y

§8
ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje zadania w zakresie polityki rynku pracy

nalezace do zadan samorzadu powiatowego, a w szczegolnosci:

L.

AN

opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw spolecznych, o
ktérej mowa w odrgbnych przepisach;
pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc W
aktywnym poszukiwaniu pracy;

. udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przez posrednictwo pracy
oraz poradnictwo zawodowe 1 informacj¢ zawodowa;
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
inicjowanie 1 wdrazanie instrumentoéw rynku pracy;
inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug, instrumentow rynku pracy i programow
rynku pracy;
inicjowanie 1 wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dzialajacych w innych niz
powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach;
inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych;

10. opracowywanie analiz i1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

11.

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia;

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy;

12. wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz

13.

wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot publicznych oraz

zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow;

14. przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia;

15.

wydawanie decyzji 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 i innych
finansowanych z Funduszu pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

c. obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d. odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktorych mowa w
art. 46 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zmianami).

16. realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego

17.

18.

19.

20.
21.
22.

panstw, o ktorych mowa w 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;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdéw migdzy
panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢ ustawy, w szczegdlnosci
realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym §wiadczenie ustug EURES we
wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewddztwa, zwiazkami
zawodowymi 1 organizacjami pracodawcow;

realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikéw, wynikajacych

z odrebnych przepisow, uméw migdzynarodowych 1 innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy.
opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowe] bezrobotnych,
wynikajacych z programoéw operacyjnych wspotinansowanych ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.



§9
Przy realizacji zadan PUP wspodldziala z innymi urzgdami pracy, z organami administracji
rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, PRZ, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami 0sOb bezrobotnych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami
dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkow bezrobocia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§10
Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z PRZ w zakresie ograniczania bezrobocia 1 jego

negatywnych skutkdéw, a w szczegdlnosci rozdziatu i wykorzystania srodkow FP.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§11

1. Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor 1 ponosi za nia petna odpowiedzialnos¢.
Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu przepisOw
kodeksu pracy.

3. Dyrektor realizuje niektore zadania na podstawie upowaznienia Starosty.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzg¢du przy pomocy swojego Zastgpcy, Glownego
Ksiggowego 1 Kierownikéw komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, dziatajac w
zakresie spraw mu powierzonych przez Dyrektora, ponoszac catkowita odpowiedzialnos$¢ za

podjete dziatania.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu

§12
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
° Dzial,
° Referat,
o  Zespot

e  Samodzielne Stanowisko Pracy.



2. O liczbie utworzonych Dzialow, Referatow, Zespotéw, Samodzielnych Stanowisk Pracy
decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty kalkulacyjne.
3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywac state i dorazne zespoty.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres
dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
5. Dyrektor 1 Zastgpca maja prawo taczy¢ zadania -przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk - w jednym.
§13
1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre§lona problematyka i
dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. W oparciu o posiadane etaty kalkulacyjne Dyrektor PUP moze powota¢ Kierownika Dziatu.
3. W Dzialach w oparciu o posiadane etaty kalkulacyjne Dyrektor PUP moze powotywac stalych
lub czasowych koordynatoréw zespotow.
§ 14
1. Referat jest przynajmniej czteroosobowa komodrka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach Dzialu lub jako komorka samodzielna, kieruje
Kierownik Referatu lub bezposrednio przetozony.
3. W Referatach w oparciu o posiadane etaty kalkulacyjne Dyrektor PUP moze powolywac
stalych lub czasowych koordynatoréw zespotow.
§15
1. Zespot stanowi grupe 0os6b do wykonywania okreslonych zadan o charakterze stalym
lub doraznym powotywana przez Dyrektora, o ile zajdzie taka koniecznos¢.
2. Zespotem kieruje Kierownik Zespolu powotany przez Dyrektora PUP.
3. Kompetencje Zespotu kazdorazowo okresla Dyrektor PUP.
§16
1. Samodzielne Stanowisko Pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sig
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej - Referatu.
2. Samodzielne Stanowisko Pracy moze by¢ tworzone w ramach Dzialu lub Referatu lub jako
komorka samodzielna.

3. Samodzielne Stanowiska Pracy moga istnie¢ jako wieloosobowe.



§17
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1.zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2.wykaz stanowisk pracy,
3.zakresy zadan pracownikow.

§18

Dyrektor moze upowazni¢ pracownika za jego zgoda do wykonywania okreslonych zadan.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP

§19
1. W PUP tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Dzial Rynku Pracy:
» Referat Posrednictwa Pracy — postugujacy si¢ symbolem PP,
» Referat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego — postugujacy si¢ symbolem PZ,
» Referat Instrumentow Rynku Pracy — postugujacy si¢ symbolem PI,
2.Dzial Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen — postugujacy si¢ symbolem
EW,
3. Dzial Organizacyjno-Administracyjny — postugujacy si¢ symbolem OR
4. Dzial Finansowo-Ksiegowy- postugujacy si¢ symbolem FN
§20
1. Dyrektor kieruje nast¢pujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
2) Dziat Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen.
2. Zastepca Dyrektora kieruje nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi Urzgdu:
1) Dzial Rynku Pracy w tym:
a) Referat Posrednictwa Pracy,
b) Referat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego.
c¢) Referat instrumentow Rynku Pracy
3. Gléwny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.
3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la rozdziat V
niniejszego regulaminu.
4. Szczegodtowa strukturg organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy

okresla schemat organizacyjny begdacy zalacznikiem nr 1 do regulaminu organizacyjnego.



1.
a)

b)

c)

d)

)
h)
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k)

D

b

§21
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu,
planowanie i dysponowanie srodkami FP 1 PFRON zgodnie z § 5 regulaminu,
planowanie 1 dysponowanie $rodkami EFS i innymi $rodkami pomocowymi zgodnie z
upowaznieniem Starosty,
planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu z upowaznienia Zarzadu,
zalatwianie w imieniu Starosty spraw, zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,
podpisywanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,
wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie swojego dzialania,
zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw Urzedu,
wnioskowanie o zmiang przepisow regulujacych dziatalnos¢ Urzedu, a w szczegolnosci;
- opracowywanie przedktadane do zatwierdzenia przez Zarzad Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,
planowanie, wyznaczanie kierunkoéw dziatania pracy Urzedu w porozumieniu z PRZ,
wspodlpraca z organami samorzadéw terytorialnych, PRZ, instytucjami szkoleniowymi i
osrodkami pomocy spotecznej i wtadzami szkolnymi,
zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnoscia
Klubu Pracy,

inicjowanie programow rynku pracy,

m) promocja ustug Urzedu,

n)
0)
p)

realizacja okresowej oceny pracownikow PUP,
realizacja arkusza oceny jako narzedzia stuzacego do oceny funkcjonowania Urzedu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania komorek organizacyjnych Urzedu

okreslonych w § 20 ust. 2 regulaminu organizacyjnego,

b) sprawowanie nadzoru nad merytoryczna realizacja zadan podlegtych komorek

organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania,
¢) nadzor nad dziatalno$cia merytoryczna Klubu Pracy,
d) okreslanie zakresu czynno$ci komorek organizacyjnych i ich Kierownikow,
e) wnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach:
- propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych,

- propozycji planu wydatkowania $rodkow FP na aktywne formy przeciwdziatania

9



bezrobociu,
- inicjowania programow rynku pracy,

f) reprezentowanie Urzedu w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych przez Dyrektora Urzedu,

g) parafowanie pism wychodzacych od podleglych komorek organizacyjnych

na zewnatrz Urzgdu przed skierowaniem do podpisu Dyrektorowi,

h) podpisywanie decyzji administracyjnych w przypadku udzielenia upowaznien

przez Staroste, na wniosek Dyrektora PUP.

1) postanowienia § 21 pkt. 3 lit e-i oraz 1-n maja zastosowanie do czasu powotania

kierownikow podlegtych Komorek organizacyjnych
3. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien dla Kierownikoéw komorek
organizacyjnych nalezy:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

b) podpisywanie decyzji administracyjnych w przypadku udzielenia upowaznienia przez
Staroste¢, na wniosek Dyrektora PUP,

¢) przygotowywanie calosci spraw zwiazanych z odwotaniami od decyzji,

d) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP
lub Z-cy Dyrektora PUP,

e) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjne;j,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,

f) dbalos¢ o rozwo6j] zawodowy pracownikow, a w szczegolnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

g udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych w realizacji zadan statych,

h) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

1) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w
szczego6lnos$ci nowo przyjetych,

J) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych

pracownikow,
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k) prawo Zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materialow, informacji i
opinii potrzebnych do wykonania zadan,
1) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,
1) wustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,
m) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nieobj¢tych zakresem czynnosci,
n) wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.
4. Postanowienia § 17 pkt 3 oraz § 21 pkt. 3 lit. e-i oraz m-o regulaminu maja
zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje
dzialalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
5. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja:
1. ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.),
2. ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.),
6. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Rozdzial V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§22
1. Do zakresu zadan wspdlnych dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
w szczeg6lnosci nalezy podejmowanie, w zakresie ustalonym w regulaminie,
dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan dotyczacych w szczegolnosci:
a) organizowania realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych organow
wladzy i administracji samorzadowej, organéw Rady Powiatu oraz zarzadzeniach
Wojewody,
b) realizowania zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
¢) przygotowania uchwat i innych materiatow na sesj¢ Rady Powiatu, posiedzenia
Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,
d) przygotowania materialow 1 wykonania czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych ze

wspotdzialaniem z jednostkami gospodarczymi réznych branz i sektorow,
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e) prowadzenia post¢gpowania administracyjnego i podejmowania w ramach
upowaznien decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji panstwowej
oraz stosowania przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

f) wspoéldziatania ze soba oraz jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, organizacjami
samorzadu terytorialnego w realizacji zadan Dziatow,

h) wspotdziatania ze soba oraz jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi oraz
innymi placéwkami naukowymi w zakresie stosowania osiagnie¢ nauki i techniki,
1) przygotowania i przedstawienia innym organom projektéw sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych im zadan,
J) usprawnienia organizacji, metod i form pracy Dziatéw oraz podejmowanie

dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzgdu,

k) prowadzenia spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz
ochrony przeciwpozarowej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

1) organizowania i podejmowania niezbednych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

m) wykonywania kontroli 1 nadzoru w zakresie spraw powierzonych.

§23
L. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:
a) prognozowanie zapotrzebowania na kadry na lokalnym rynku pracy na podstawie
analizy zapotrzebowan pracodawcoéw oraz ich prognoz zatrudnienia na kolejny rok,

b) inicjowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow

spolecznych,

¢) inicjowanie i realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

d) gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacjg¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy, wynikajacego z ustawy,

e) inicjowanie i realizacja przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

f) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie
ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia,

g) opracowywanie informacji, analiz, sprawozdan, dokonywanie ocen dotyczacych

rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organdéw zatrudnienia,

h) realizowanie zadan z zakresu ustug rynku pracy oraz organizacji instrumentéw rynku



pracy i dziatan podejmowanych w stosunku do oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji
na rynku pracy,
1) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow w Unii
Europejskiej
II. Do zadan Referatu Posrednictwa Pracy w szczegdlno$ci nalezy:
1. W zakresie posrednictwa pracy:

a) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

b) prowadzenie rejestru pracodawcow,

¢) pozyskiwanie ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostgpnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

e) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

f) dobdr pracownikdéw na zgloszone wolne miejsca pracy,

g) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszona oferta pracy,

h) podejmowanie kontaktu z bezrobotnym 1 utrzymywanie kontaktu

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

J) pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy i ustalenie jego
oczekiwan dotyczacych pomocy udzielanej przez urzad pracy
swiadczonych przez PUP, mozliwos$ci zatrudnienia lub szkolenia,

) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoOw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami
m) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach

n) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

0) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robot
publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

p) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie dodatkow aktywizacyjnych

r) prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie
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ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organdw zatrudnienia.

s) Scista wspotpraca z doradca zawodowym i specjalista do spraw rozwoju zawodowego w

zakresie kwalifikacji lub szkolenia kandydatow,
2. W zakresie ustug EURES:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii
Europejskiej,

b) informowanie o mozliwos$ci zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na
rynkach pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polski i w panstwach cztonkowskich
Unii Europejskiej,

¢) udzielanie pracodawcom krajowym pomocy w pozyskaniu pracownikéw- obywateli
krajow Unii Europejskiej o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych t;.
prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy

d) udzielanie pracodawcom z Unii Europejskiej pomocy w rekrutacji bezrobotnych lub
poszukujacych pracy bedacych obywatelami RP

€) nicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z pracodawcami;

f) przeciwdzalanie i zwalczanie pojawiajacych sig przeszkod w mobilnosci w dziedzinie zatrudnienia;

g) informowanie pracownikoéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkéw zawodowych 1 organizacji
pracodawcow o ushugach EURES;

h) inicjowanie projektow o zasiggu migdzynarodowym i zarzadzaniu nimi,

1)  Scista wspotpraca z posrednikami pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego

III. Do zakresu Referatu Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie Poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej:
1) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnienia, w szczegdlnosci:
a) udzielanie informacji indywidualnych i grupowych o zawodach, rynku pracy oraz
o mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
b) udzielanie porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia,
w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
c¢) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych

dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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2) Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci
na udzielaniu informacji i doradztwa w tym zakresie.
3) Scista wspotpraca z posrednikami pracy i specjalistami ds. rozwoju zawodowego.
. W zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy:
a) przygotowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci poprzez:
- uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
- uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

b) udostgpnianie wszystkim zainteresowanym informacji i elektronicznych baz danych
stuzacych uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

c) opracowywanie informacji, analiz, sprawozdan, dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia,

d) wspoldziatanie z innymi komoérkami PUP w zakresie tworzonych analiz, a w
szczegdlnosci z doradcami zawodowymi, posrednikami pracy, specjalistami ds.
rozwoju zawodowego

3. W zakresie organizacji szkolen:

a) prognozowanie zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku pracy w celu
dostosowania kierunkow szkolen do potrzeb pracodawcow oraz okreslanie potrzeb
szkoleniowych bezrobotnych i innych uprawnionych osob,

b) sporzadzanie i upowszechnianie planow szkolen,

¢) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych przez
powiatowy urzad pracy oraz promowaniu tych ushug,

d) inicjowanie, organizacj¢ i finansowanie szkolen 0s6b bezrobotnych, oséb pobierajacych
rent¢ szkoleniowa, Zotnierzy rezerwy oraz innych oséb uprawnionych w tym
niepetnosprawnych w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwigkszenia
aktywnosci zawodowej,

e) pomoc pracownikom w uzyskaniu nowych kwalifikacji i utrzymaniu zatrudnienia,

f) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji szkolen, w tym przeprowadzanie

przetargéw dotyczacych szkolen osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

g) zlecanie przeprowadzenia szkolen jednostkom szkoleniowym,

h) przygotowanie 1 upowszechnienie ogtoszenia o szkoleniu przewidzianym do realizacji,

1) przyjmowanie wnioskow o skierowanie na szkolenie,

dotyczacych szkolen os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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j) kontrolowanie przebiegu szkolen,

k) wspotpraca z instytucjami szkolacymi,

1) dobdr kandydatow na szkolenia,

D) rozliczanie szkolen,

m) dokonywanie oceny skutecznosci i efektywnosci szkolen

n) udzielanie, na wniosek bezrobotnego lub zoknierza rezerwy, pozyczek na sfinansowanie
kosztow szkolenia w celu umozliwienia podjgcia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji;

o) finansowanie z FP, na wniosek bezrobotnego, cz¢sci kosztéw studiow podyplomowych ,
jezeli bezrobotny uprawdopodobni, ze ukonczenie danych studiow zapewni uzyskanie

odpowiedniej pracy,

p) refundowanie kosztow szkolenia pracownikow oraz wynagrodzen i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne za bezrobotnych zatrudnionych u pracodawcy na okres
zastgpstwa pracownika skierowanego na szkolenie, na podstawie wnioskow
pracodawcow, ktorzy utworzyli fundusz szkoleniowy,

r) refundowanie, na wniosek pracodawcy wyplacajacemu §wiadczenie szkoleniowe
pracownikom zwalnianym w ramach zwolnien grupowych, sktadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe za tych pracownikow

s) wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu kosztow szkolenia finansowanego z FP osobom,
ktore z wlasnej winy nie ukonczyty szkolenia,

t) wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,
w przypadku wykorzystania pozyczki na cele inne niz okreslone w umowie,

u) Scista wspoéltpraca z posrednikami pracy, doradcami zawodowymi, specjalista ds.

programéw, liderem klubu pracy.

IV. Do zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczeg6lnosci nalezy:
1. Do zakresu dziatan Stanowiska do Spraw Programow Rynku Pracy
a) pozyskiwanie analiza informacji dot. Planowanych dziatan w zakresie rozwoju spoteczno-
gospodarczego regionu
b) zbieranie, analizowanie dokumentéw, baz danych i statystyk posiadanych przez PUP na temat
planéw rozwojowych pracodawcow,
¢) analizowanie problemow bezrobotnych, poszukujacych pracy w oparciu o dane pozyskane od
doradcéw zawodowych, posrednikow pracy, lidera klubu pracy i okreslanie grup docelowych do
projektow,
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d) inicjowanie, tworzenie, opracowywanie 1 realizacja programdéw regionalnych 1
projektow lokalnych, w szczegdlnosci na podstawie regionalnego planu dziatan na
rzecz zatrudnienia,

e) wspoOtpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

f) inicjowanie i realizacja przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z
przyczyn nie dotyczacych pracownika,

g) opracowywanie projektow dotyczacych lokalnego rynku pracy finansowanych z
Funduszu Pracy i Funduszy Unii Europejskie;,

h) realizowanie projektdow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

1) przygotowywanie informacji o potencjalnych kandydatach mogacych uczestniczy¢ w
programach przygotowywanych przez Urzad w ramach EFS,

J) prowadzenie rozliczen opracowywanych projektow,

k) koordynacja w zakresie prawidtowego przebiegu i realizacji projektow,

1) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych EFS,

1) przeprowadzenie ewaluacji zrealizowanych projektow,

2. W zakresie organizacji instrumentow rynku pracy:

a) finansowanie bezrobotnym kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu
pracy, szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza
miejscem statego zamieszkania, w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

b) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjgta
zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez PUP,

¢) przyznanie bezrobotnemu lub niepelnosprawnemu poszukujacemu pracy jednorazowo
srodki na podje¢cie dziatalno$ci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjgcia dziatalnosci gospodarczej,

¢”) kompletowanie wnioskow o srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz sporzadzanie
umow cywilnoprawnych

d) refundowanie pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
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dla skierowanego przez powiatowy urzad pracy bezrobotnego lub poszukujacego
pracy niepetnosprawnego,
d’) kompletowanie wnioskow o §rodki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy oraz
sporzadzanie umow cywilnoprawnych
e) refundowanie poniesionych przez pracodawce kosztow z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
f) kontrola realizacji zawartych umow z pracodawcami,
g) pomoc publiczna:
- koordynowanie prac zwigzanych z pomoca publiczna,
- sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej,
- opiniowanie oswiadczen sktadanych przez pracodawcow starajacych sig¢ o udzielenie
pomocy publiczne;,
- kontrola pracodawcow w zakresie pomocy publiczne;.

3. Wspolpraca z posrednikami pracy, doradcami zawodowymi, specjalistami ds. szkolen.

3. W zakresie dziatan podejmowanych w stosunku do oso6b bedacych w szczeg6lnej sytuacji
na rynku pracy nalezy:

a) kierowanie bezrobotnych do odbycia prac interwencyjnych,

b) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i zwrot czgsci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
pracodawcy, ktory zatrudnit bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych,

¢) kontrola i ocena realizacji prac interwencyjnych,

d) jednorazowa refundacja kosztéw na wynagrodzenie pracownika zatrudnionego przez
pracodawce bezposrednio po zakonczeniu prac interwencyjnych, trwajacych co
najmniej 6 miesigey,

€) inicjowanie i organizowanie stazy u pracodawcow, kierowanie bezrobotnych do odbycia
stazu u pracodawcy

f) inicjowanie 1 organizowanie przygotowania do wykonywania zawodu u pracodawcy,

kierowanie 0sob bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy do odbycia
przygotowania do wykonywania zawodu u pracodawcy bez nawiazywania stosunku
pracy,
g) nadzor nad odbywanymi przez bezrobotnych stazami i przygotowaniem zawodowym w
miejscu pracy,
h) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci stazy 1

przygotowania zawodowego w miegjscu pracy,
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1) kierowanie bezrobotnych do odbycia robdt publicznych,

j) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i zwrot czgsci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoleczne
organizatorowi robot publicznych, za skierowanych bezrobotnych,

k) kontrola 1 ocena realizacji rob6t publicznych,

1) wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej oraz gminami w zakresie organizacji robot
publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

) kierowanie bezrobotnych, na zasadach dotyczacych robot publicznych, do wykonywania
pracy niezwiazanej z wykonywanym zawodem, w wymiarze nieprzekraczajacym polowy
wymiaru czasu pracy, w instytucjach uzytecznosci publicznej oraz organizacjach
zajmujacych si¢ problematyka kultury, o§wiaty, sportu i turystyki, opieki zdrowotnej lub
pomocy spoltecznej,

m) kierowanie, na wniosek gminy, bezrobotnego bez prawa do zasitku korzystajacego ze
$wiadczen z pomocy spotecznej, do wykonywania prac spotecznie uzytecznych, na
podstawie porozumienia zawartego migdzy starosta a gmina,

n) finansowanie wyposazenia nowego stanowiska pracy dla pracodawcy, ktéry zatrudnia
bezrobotnego powyzej 50. roku zycia, skierowanego do pracy w ramach prac

interwencyjnych,

o) refundacja udokumentowanych kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi dla
bezrobotnego, ktory podejmie zatrudnienie lub inna prace zarobkowa lub zostanie
skierowany na staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie ,

p) wspotpraca z posrednikami pracy w zakresie przedstawiania osobom dtugotrwale
bezrobotnym, ktorzy pobieraja §wiadczenia z pomocy spotecznej lub realizuja
indywidualny program usamodzielnienia na podstawie przepisow o pomocy spotecznej,
propozycji zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, odbycia przygotowania
zawodowego w miejscu pracy lub zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych lub robot
publicznych.

. W zakresie dziatan podejmowanych w stosunku do osoby podlegajacej ubezpieczeniu
spolecznemu rolnikow nalezy:

a) pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow

b) odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow
powstatych w zwiazku z odbywaniem szkolenia,

¢) przyznanie jednorazowych srodkow na podjgcie pozarolniczej dziatalnosci lub na

zakup ziemi.
6. Wspolpraca z posrednikami pracy, doradcami zawodowymi, liderem klubu pracy.

19



§24

1. Do zakresu zadah podstawowych Dziatu Informacji, Rejestracji, Ewidencji i

Swiadczen w szczego6lnosci nalezy:

a)
b)

rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i innych 0s6b poszukujacych pracy,
weryfikacja dostarczanych dokumentéw 1 ustalanie statusu i uprawnien osoby
zarejestrowanej,
udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
mozliwo$ci zatrudnienia lub szkolenia,
zapoznawanie z podstawowymi prawami 1 obowigzkami bezrobotnych i
poszukujacych pracy,
wydawanie decyzji o:
uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,
przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego , stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych umow
obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen Ilub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy lub srodkow pomocowych,
odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z
tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa w

art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

g) podpisywanie decyzji administracyjnych w przypadku upowaznienia przez Starostg

na wniosek Dyrektora PUP,

h) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy danych PUP,

1) prowadzenie rejestréw bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

) biezaca obstuga bezrobotnych, w tym przyjmowanie oswiadczen o przychodach i innych

dokumentéw, wydawanie zaswiadczen,

k) finansowanie stypendiow dla bezrobotnych bez kwalifikacji zawodowych, ktorzy w

okresie 6 miesigcy od dnia zarejestrowania w PUP podjeli dalsza nauke w szkole
ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej gdzie

studiuja w formie studiéw niestacjonarnych,

1) wspoélpraca z innymi powiatowymi urz¢dami pracy, terenowymi organami
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administracjirzadowej 1 organami samorzadu terytorialnego, MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS,
PCPR oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia i
aktywizacji lokalnego rynku pracy w zakresie obstugi bezrobotnych,
1) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy 1 w zakresie legalno$ci podejmowanego przez
bezrobotnych zatrudnienia,
m) naliczanie osobom uprawnionym zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkow i stypendiow
szkoleniowych, stypendiéw za staz i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy oraz
innych §wiadczen,
n) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub z ktérymi Unia Europejska zawarla umowy
0 swobodzie przeplywu 0s6b w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia wydanych przez samorzad
wojewodztwa,
o) terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych bezrobotnych,
p) terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,
r) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 0séb bezrobotnych oraz
sporzadzanie deklaracji i korekt zgtoszeniowych i rozliczeniowych.
s) wspotpraca z komornikiem,

t) przekazywanie teczek bezrobotnych i poszukujacych pracy do archiwum.

§ 25

I. Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci
nalezy:
1. W zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych:

a) opracowanie regulaminu organizacyjnego PUP,

b) opracowanie regulaminu pracy PUP,

¢) opracowywanie projektow regulamindw wewngtrznych,

d) opracowywanie planow pracy PUP i1 sprawozdan z ich realizacji,

e) opracowywanie plandw kontroli wewngtrznej PUP i sprawozdan z ich wykonania,

f) opracowywanie zarzadzen Dyrektora,

g) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

h) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie

1 przekazywanie dokumentacji jednostkom nadrz¢dnym,
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1) obstuga posiedzen PRZ,

j) obsluga kancelaryjna PUP,

j) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

k) prowadzenie sktadnicy akt PUP,

1) administrowanie majatkiem PUP,

}) ubezpieczanie mienia PUP,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby PUP,

n) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 pozostatych sktadnikow
majatku PUP,

0) zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe i socjalne,

q) obsluga gospodarcza, porzadkowa i konserwacyjna PUP,

p) prowadzenie gospodarki transportowej oraz dokumentacji zwiazanej z obstuga $rodkow
transportu w PUP,

r) prowadzenie spraw z zakresu BHP, p.poz. 1 OC.

. W zakresie zadan kadrowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,
b) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow PUP,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
€) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow PUP,
f) organizowanie kursow i szkolen pracownikow PUP,
g) organizacja i nadzér nad przebiegiem stazy odbywanych w PUP,
h) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentdéw,
i) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
j) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

k) kontrola dyscypliny pracy.

W zakresie zadah informatyki:
a) administrowanie siecig komputerowa i baza danych PUP,
b) ochrona i zabezpieczenie baz danych,
¢) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych zgromadzonych w
bazie danych,

d) nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem i eksploatacja sprzgtu komputerowego,
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e) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania,

f) przygotowywanie raportow, informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

g tworzenie i aktualizacja danych na stronie internetowej BIP PUP,

h) ustalanie potrzeb w =zakresie zakupu sprzgtu komputerowego, oprogramowania i
materiatéw eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidlowe dziatanie systemu

informatycznego PUP.

§ 26
1.Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie rachunkowosci PUP, wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Zadania te realizowane sa poprzez:
a) planowanie, realizacj¢ i kontrole wydatkéw budzetowych,
b) nadzor nad realizacja wydatkoéw FP w ramach przyznanych limitow srodkéw finansowych,
¢) planowanie, realizacj¢ i kontrole wydatkéw z Funduszu pracy w ramach przyznanych
limitow,
d) realizacja i kontrola wydatkéw w ramach §rodkoéw funduszy strukturalnych
e) nadzor nad realizacja wydatkoOw w ramach przyznanych srodkéw finansowych na
realizacjg projektow lokalnych, programdéw promoc;ji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy,
f) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
g) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych PUP,
h) rozliczanie i windykacjg pozyczek przyznanych z FP,
1) naliczanie ptac pracownikéw PUP i prowadzenie dokumentacji ptacowej,
j) obstuga finansowa w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikéw PUP i1 §wiadczen z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
k) obstuga kasowa PUP,
1) wspoéldziatanie z bankami w zakresie dokonywania przelewdw i wyptat na rzecz osob
uprawnionych i kontrahentow,
1) wspotpraca z Urzegdem Skarbowym, ZUS, PFRON i innymi jednostkami w zakresie
rozliczen finansowych PUP w tym rozliczen wynagrodzen pracownikow,

m) kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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ustawg o rachunkowos$ci i ustawa o finansach publicznych

n) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej w wydatkach budzetu, Funduszu Pracy
i $srodkow funduszy strukturalnych ,

0) terminowe sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej finansowe;j

1 przekazywanie jej odpowiednim jednostkom.

§27
1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Prawne;j
(Radcy Prawnego) nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pdzn. zm.), a w
szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu dziatania PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,
b) obstuga prawna komorek organizacyjnych PUP,
c) rozpatrywanie ianalizowanie skarg i wnioskow,
d) prowadzenie ewidencji spraw windykacyjnych komomiczych i spraw sadowych,
€) opiniowanie projektow aktoéw wewnetrznych,

f) wydawanie opinii prawnych

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§28
1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do trzymania
lub wydatkowania $rodkow pienigznych z budzetu PUP, podpisuja:
- Dyrektor PUP lub Zastgpca po otrzymaniu upowaznienia Zarzadu,
- Gloéwny Ksiggowy PUP po otrzymaniu upowaznienia Zarzadu.
2. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialnego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania

lub wydatkowania §rodkow pienigznych z FP, podpisuja:
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- Dyrektor PUP lub Zastgpca po otrzymaniu upowaznienia Starosty,

- Gléwny Ksiggowy PUP po otrzymaniu upowaznienia Starosty.
3. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone

sa odrebna instrukcja.
§29

1. Decyzje administracyjne podpisuje osoba po otrzymaniu upowaznienia Starosty.
2. Akty wewnetrznego kierownictwa podpisuje Dyrektor PUP.
3. Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie

upowazniona przez Dyrektora zgodnie z zakresem upowaznienia.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 30
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§31

1. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole okreslone w

schemacie organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Komorki organizacyjne obowiazane sa do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajacych wiadomosci stanowiace tajemnicg panstwowa i stuzbowa w Urzedzie
uregulowanych odrgbnymi przepisami.

3. Komorki organizacyjne obowiazane sa do przestrzegania ochrony danych osobowych
uregulowanej odrgbnymi przepisami.

§ 32
Sprawy nieujgte w niniejszym regulaminie bgda ustalone w formie odrgbnych zarzadzen
Dyrektora Urzedu.

§33

Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w takim samym trybie, jak jego uchwalanie.

§ 34
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia
przez Zarzad Powiatu — uchwata Nr 92/196/08 Zarzadu Powiatu w Prudniku z dnia

18 czerwca 2008 r.
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