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Zarzgdu Powiatu w Puttusku
z dnia Supm 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Pultusku

ROZDZIAEL 1
Przepisy ogolne
§1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pultusku okresla zasady
wewnetrzngj organizacji oraz strukiure i zakres dzialania komérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.
§ 2.
llekroé w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Puttuskiego;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pultusku;
3) Zastepey Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
ds. pozyskiwania funduszy unijnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pultusku;
4) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Pultusku;
5) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Pultusku;
6) WUP - naleZy przez to rozumieé¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie;
7) PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Puttusku;
8) CAZ - naleZy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe] w PUP;
9) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozmieé CAZ lub Dzial w PUP;
10) PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych;
11) FP ~ nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;
12) ZFS$S - nalesy przez to rozumieé Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
13} Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Puttusku; ‘ |
14) ustawie ~ oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
iinstytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pozn. zm.};
15) EURES - oznacza to europgjskie shizby zatrudnienia patistw, o ktérych mowa
w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, realizujace dzialania obejmujace
w szczegblnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci

na rynku pracy.



§ 3.
Siedzibg PUP jest miasto Pultusk, ul. Nowy Rynek 3.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje teren powiatu puttuskiego.
§ 4.

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. 2 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz .
zatrudnianiu oséb niepelosprawnych {(Dz. U. z 2011 r, Nr 127, poz. 721,
Z poZn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym {Dz. U. z 2011 r.
Nr 43, poz. 225, z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 11 pazdziemnika 2013 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrona miejsc pracy (Dz. U. poz. 1291);

5) ustawy z dnia 13 pazZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenl spotecznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 1442, z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotinej
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027,
Z pOZn. zm.);

7) ustawy z dmia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r.
poz. 749, z pdin. zm.);

8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. -
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdéZn. zm.);

9) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pdzn. zm.);

10)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22013 r. poz. 267, z p6én. zm.);

11}ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2014 r. poz. 782);

12)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228);

13Justawy z dnia 17 Iutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r. poz. 235, z p6zn. zm.);

14ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieni publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.);

15)przepisdw wykonawczych do ww. ustaw;



16)innych aktéw normatywnych.

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r.
w sprawie dostosowania organizacii i obszaru dziatania wojewodzkich
1 rejonowych urzedéw pracy do organizacji administracii publicznej
{Dz. U. Nr 166, poz. 1247);

2) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Puhusku uchwalonego Uchwalg
XLV/259/2014 Rady Powiatu w Pultusku z dnia 2 czerwca 2014 r.
w sprawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pultusku;

3) niniejszego regulaminu;

4} odpowiednich przepisdw prawa.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow

PUP ustalaja odrebne przepisy. '

§ 5.

PUP jest jednostka budzetows finansowana z budzetu powiatu pultuskiego.

Podstaws gospodarki finansowej PUP jest plan dochodow i wydatkow zwany

dalej planem finansowym.

Dyrektor dysponuje $rodkami okreSlonymi w planie finansowym PUP i ponosi

odpowiedzialno&¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

PUP, wchodzacy w sklad powiatowej administracji zespolonej, wykonuje

zadania samorzadu powiatu wynikajace z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytugjach rynku pracy oraz rozporzgdzen

wykonawczych do tej ustawy.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6.
Caioksztaﬁem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.
Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy i Kierown_ikéw
komérek.organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencie Dyrektora z wylaczeniem

czynnosci wymagajacych upowaznienia Starosty badz Zarzadu. Powiatu.



ROZDZIAL IIl
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§7.
1. W ramach PUP wyodrebnia sig Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
2. W PUP, oprocz CAZ, funkcjonuja jeszcze trzy inne komorki organizacyjne —
dziaty.
3. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych i stanowisk shuzbowych
wchodzacych w ich sktad decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby wynikajace
z realizowanych zadan i o posiadane Srodki finansowe.
4. W celu realizacji okreSlonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly
- 1 komisje zadaniowe oraz upowazniac poszczegdlnych pracownikow.
§ 8. |
1. CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjna PUP, ktora realizuje zadania
w zakresie ushig, instrumentéw oraz programow rynku pracy.
. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.
§9.

1. Dzial jest samodzielna, wieloosobowa komérka organizacyjna, zajmujgca, sie

b

okreslons problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
ulatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dgziatem kieruje kderownik dziahi.

§ 10.

Wewnetrzna organizacja pracy kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dzialania okre§lony w niniejszym regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk shuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§11. ~
1. W PUP tworzy sie nastegpujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizaciji Zawodowej (CAZ),

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen (EiS),

3) Dazial Finansowo-Ksiegowy (FK),

4} Dzial Organizacyjno-Administracyjny (OA).



§ 12,
Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio nastepujace komoérki organizacyjne:
1} Dziat Ewidenciji i Swiadczen,
2) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
Zastepcy Dyrektora podlega Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Kierownik CAZ lkieruje bezposrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej,
w ramach ktérego tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Stanowiska ds. posrednictwa pracy, w tym do realizacji dziatan sieci
EURES;
2) Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego;
3) Stanowiska ds. organizacji szkolen;
4) Stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy;
S) Stanowisko ds. programéw i projektow.
Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen kieruje bezposrednio Dzialem Ewidencji
i Swiadczen, w ramach ktdrego tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. Rejestracji;
2) Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen.
Glowny Ksiegowy PUP jest jednoczesnie Kierownikiem Dziaha Finansowo-
Ksicgowego i kieruje bezposrednio tym Dzialem (zakres obowigzkow
i uprawnieri Gléwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych — Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.), w ramach
ktorego tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Stanowiska ds. obslugi Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spolecznego, w tym do obshugi kasowe;j;
2} Stanowisko ds. obshigi budszetu.
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje bezposrednio
Dzialem Organizacyjno-Administracyjnyin, w ramach ktérego tworzy sie
nastepujace stanowiska:
1} Stanowisko ds. statystyki;
2) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu;
3) Stanowiska ds. obshugi archiwum;
4) Stanowisko ds. informatyki i administrowania siecia;
5) Stanowiska ds. gospodarczych.
Szczegblowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okresla rozdziat

V niniejszego regulaminu.



8.

1.

Strukture organizacyjna PUP przedstawia schemat stanowiacy zalacznik nr 1

do regulaminu.

§ 13.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora naleza w szczegolnodci:

1) organizowanie dzialan PUP i nadzor nad realizacja zadan okreslonych
w ustawie;

2) nadzér nad realizacja zadafni okreSlonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.);

3) nadzér nad realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 225, z pdzZn.
zm.}; '

4) nadzér nad realizacja zadan okres§lonych w ustawie z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pozn. zm-)';

5) nadzér i realizacja zadafi okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn.
Zm.);

6) nadzor i realizacja zadan okreélonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.);

7) nadzér i realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.};

8) wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatows Rada
Rynku Pracy, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolacymi,
osérodkami pomocy spolecznej oraz organizaciami pozarzadowymi
realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy;

9) kierowanie biezacymi sprawami PUP;

10)okreslenie celow i programéw dzialania PUP;

11)promocja ushug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP;

12)planowanie i dysponowanie S$rodkami funduszy celowych bedacych
w dyspozycji PUP;

13)planowanie i dysponowanie Srodkami w ramach planu finansowego PUF;

14)realizacja polityki kadrowej PUP, w oparciu o obowiazujace przepisy prawa;

15)wydawanie zarzadzen, polecefi stuzbowych i decyzii administracyjnych,;
16)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej lc;ontroli

zarzadczej.



2. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora naleza w szczegdlnosci:

1} planowanie, wytyczanie Ikierunkéw dzialania i organizacja pracy
W opracowywaniu  programéw i projektow finansowanych  lub
wspolinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, zgodnych ze Strategia
Rozwoju Wojewodztwa;

2) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie przygotowania i realizacji
programéw oraz projektdw finansowanych Iub wspoHinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spolecznego lub innych funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej, w tym m.in.:

a} koordynowanie dzialail w zakresie opracowania budzetu programu
lub projekiu,

b} kontrola przygotowanych wnioskéw o finansowanie Iub dofinansowanie
opracowanych programéw lub projektow,

c] koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania zatwierdzonych do realizacji
programdw lub projektow,

d) weryfikacja zmian w realizowanych programach lub projektach;

3) kontrola przygotowanej dokumentacji do finansowego rozliczenia
programdw lub projektow;

4) nadzor nad sporzadzanymi monitoringami i sprawozdaniami z realizacji
programéw lub projektéw finansowanych lub wspotinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej;

5) kontrola sporzadzonych monitoringéw i sprawozdan z realizacji programéw
lub projektéw finansowanych lub wspolfinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej.

§ 14.
1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowsa realizacje zadan
merytorycznych podleglej komorki organizacyjne;.
2. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnienl wspélnych dla kierownikow
komérek aorganizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjne;j;

2) wydawanie dyspozycji w granicach wymnikajacych z zakresu dzialania

komérld organizacyjnej,

3) szczegblowe  zaznajamianie  pracownikéw z  zadaniami  komorki

organizacyjnej, zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami Kierownictwa PUP, a nastepnie przekazywanie do

wiadomosci i wykonania poleceri, dyspozycji 1 aktéw normatywnych;



3.

4) dbalo$é o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci:
umozliwienie pracownikom kierowanej komorld organizacyjnej
nczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegle; komorki organizacyjnej
w opracowaniu wzoréw dokumentéw, procedur i wytycznych, shuzacych do
realizacji zadan stalych;

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

7) nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
pracownikow;

0) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materialéw,
informaciji i opinii potrzebnych do wylkonania zadania;

10)p6dpisywa:nie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

11)ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow;

12)powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonania czynnosci i zada dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego
dhugotrwalej niecbecnoéci z innych przyczyn;

14)informowanie pracownikéw o wszelkich zmianach aktéw normatywnych
i altéw nizszego rzedu regulujacych realizowanie w komorce organizacyjnej
zadan;

15)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w podleglej komorce;

16)wykonywanie innych zadad i polecen zleconych przez Dyrektora lub
Zastepcg Dyrektora. _

W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,

kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo, zadac od Kierownictwa PUP

materialéw, informacji i opinii niezbednych do wykonania tych zadai.
§ 15.

W zakresie zadan merytorycznych Zastepca Dyrektora i Kierownicy Komorek

Organizacyjnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.



§ 16.

Postanowienia § 14 maja zastosowanie w odniesieninu do Kierownika CAZ,

Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen, Glownego Ksiegowego /Kierownika Dzialu

Finansowo-Ksiegowego oraz Kierownika Dziahi Organizacyjno-Administracyjnego.

§17.

Do zakresu zadan Kierownika CAZ nalezy:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy CAZ;

2) aprobowanie spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora, materialow
i informacji opracowywanych przez nadzorowany pion dla potrzeb WUP,
Wojewody  Mazowieckiego, PRRP, organéw  administracji rzadowe]
i samorzadowej;

3) nadzor nad angaZowaniem $rodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

| Spolecznego w czgéci dotyczacej finansowania aktywnych form ﬁrzeciwdzialania
bezrobociu, o ktérych mowa w ustawie oraz ich efektywnym wykorzystanierm.
§ 18.

Do zakresu zadan Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacia pracy Dazalu
Ewidencji i Swiadczen;

2) realizacja procedury odwolawczej od decyzji wydanych w pierwszej instancji.

' § 19,

Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego/Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

oprocz zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.), nalezy:

1) organizacja pracy Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

2) wspdldzialanie z Kierownikiem Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego

'w  planowaniu i realizacji wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
faltultatywnych.
§ 20.

Do zakresu zadan Kierownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1) organizacja pracy Dzialu Organiz:atcyjno—Administracwnego;

2) wspdldzialanie z Glownym Ksiggowym/Kierownikiem Dziatu Finansowo -

- Ksiegowego w planowaniu i realizacji wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
fakultatywnych;

3) prowadzenie spraw kadrowych.



ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§21.

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci

nalezy:
1.
2.

Realizacja zadan z zakresu ustalania profili pomocy dla oséb bezrobotnych.

Przygotowanie Indywidualnego Planu Dzialania przy udziale bezrobotnego lub

poszukujacego pracy, i nadzor nad jego realizacja.

Realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy, w szczegdlnosci poprzez:

1)

3)

4)

S)

6)

8)

9)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwaljﬁl{acj ach zawodowych;

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

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

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

wspoldzialanie powiatowych urzedoéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i cbowiazkach,;
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszalek wojewddztwa zlecil wykonanie dziata aktywizacyjnych;
wspbiprace z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy

i innych form pomocy w zakresie aktywizacji zawodowe]j os6b bezrobotnych;

10)wspélprace z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja

i Integracja; o ktorym mowa w art. 62a ustawy;

11}wspolprace z gminami w zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie

przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

12)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu

pracownikow migdzy pafstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 hit.

a-c ustawy, w szczegolnodci przez:

a) realizowanie dzialad sieci EURES we wspolpracy z ministrem wilasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami

uprawnionymi do realizacji dziatafl sieci EURES,



4.
5.

b} realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dzialania tych partnerstw;
13)realizowanie zadan zwigzanych =z miedzynarodowym przeplywem
pracownikéw, wynikajacych z odrebnych przepisow, umow
migdzynarodowych i innych porozumienn zawartych 2z partnerami
zagranicznymi;

14)badanie i analizowanie sytracjii na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z Dpostepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca Ilub
postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa
wart. 1141 art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach:

15)realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy
na terytorium Rzeczypospolite; Polskiej;

16)wydawanie informacji o mozliwosei zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy ubiegajacego sie o zezwolenie na powierzenie pracy
cudzoziemcowi;

17)rejestrowanie oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
obywatelowi panstwa, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie przypadkow,
w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium
Rzeczypospolitej Poilskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania
zezwolenia na prace (Dz. U. Nr 155, poz. 919, z pézn. zm.);

18)wspétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania;

19)wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy. |

Realizacja dzialarn w ramach sieci EURES.

Realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego, w szczegolnosci poprzez:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz planowanie rozwoju Kariery
zawodowe], a takze przygotowywanie do lepszego radzenia sobie
w.poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

2} udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu;

3) udzielanie porad z wykorzystaaniem standaryzowanych  metod

ulatwiajacych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane



4)

S)

6)

7)

8)

pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowail i  uzdolniefi
zawodowych;

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwigjace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow poprzez
udzielanie porad zawodowych;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolefl z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy.

6. Realizacja zadan z zakresu organizacji szkolefl, w szczegblnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

)
8)
9

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolenn
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych
do szkolenia;

sporzadzanie listy zawoddéw i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodow 1 specjalnosci;

sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy, o ktérych mowa w ustawie;

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

wybor instytucji szkoleniowej 1 zawieramie Umow szkoleniowych
z instytucjami szkolenmiowymi Ilub  powierzanie przez Staroste
przeprowadzenia szkolenia zakladanej i prowadzonej przez siehie instytucji
szkoleniowej;

kierowanie os6b na szkolenia;

monitorowanie przebiegu szkolen;

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

10)finansowanie kosztéw egazmindw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw,

dyploméw, zaswiadczeni, okreslonych uprawnien zawadowych lub tytulow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania

danego zawodu;



11)udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia;

12)finansowanie kosztéw studiow podyplomowych;

13)przyznawanie i realizacja bonow szkoleniowych.

7. Realizacja zadafi z zakresu instrumentow rynku pracy:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych Iub odbywania zajeé w zakresie poradnictwa zawodowego
w zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy;

finansowanie kosztéow zakwaterowania w migjscu pracy osobie, ktdra
podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe doroslych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku
skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy; |

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy dla skierowanego bezrobotnego,
podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztaw pomocy prawnej, konsultacji
1 doradztwa;

finansowanie kosztéw z tytulu oplaconych sktadek na ubezpieczenia
spoleczne refundowanych pracodawcy w zwiazku 2z zatrudnianiem
skierowanego bezrobotnego;

refundowanie pracodawcy kosztow sktadek na ubezpieczenia spoleczne za
bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych pierwsza prace;
dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionego bezrobotnego powyzej 50
roku zycia;

finansowanie  kosztow zorganizowanego  przejazdu bezrobotnych

1 poszukujacych pracy, w zwiazku z udzialtem tych oséb w targach pracy

8}
9)

1 gieldach pracy organizowanych przez WUP w ramach posrednictwa pracy,
W szczegOlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;
organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych;

organizowanie stazy;

10)organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych;

11)organizowanie i finansowanie robot publicznych;

12)organizowanie i finansowanie prac spotecznie uzytecznych;

13)finansowanie grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

14)finansowanie Swiadczen aktywizacyjnych;

15)przyznawanie i realizacja bonéw stazowych;

16)przyznawanie i realizacja bonéw zatrudnieniowych;

17)przyznawanie i realizacja bonéw na zasiedlenie;



18)refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem Iub dzieémi do lat 7, lub oscha
zaleina, uprawnionym bezrobotnym;

19)realizacja zadaf zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegblnodci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

20)wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi w zakresie realizacji pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczek na podjecie dziatalnoéci gospodarczej, o ktérych mowa
w Rozdziale 11b ustawy;

21)wspélpraca w zakresie dziatan aktywizacyjnych, o ktorych mowa
w Rozdziale léc ustawy;

22)prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktorymi zawarte zostaly umowy oraz
nadzorowanie ich prawidiowej realizacji;

23)prowadzenie  dokumentacji  finansowego rozliczenia  pracodawcoéw
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia;

24)udziclanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdari z udzielongj
pomocy publicznej;

25)sporzadzanie monitoringu realizowanych programow;

26)sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0sdb korzystajacych z instrumentow
rynku pracy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.
Realizacja zadafi z zakresu polityki rynku pracy:

1) opracowywanie i realizacja programu promogji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowe] strategii
rozwiazywania probleméw spolecznych, o ktérej mowa W odrebnych
przepisach,;

2) pozyskiwanie i1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy; _

3) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkéow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych 2z programow operacyjnych
wspoifinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Funduszu Pracy;

4) opracowywanie i realizacja programéw 1 projektow finansowanych lub

wspoHinansowanych z innych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;



5)
6)

7)
8)

9)

realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie
monitoringn zawodéw deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie
ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy
oraz organow zatrudnienia;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzieé majacych na celu rozwiazanie Iub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy.

10. Realizacja zadann powiatu wynikajacych z us;tawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o -

rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb

niepelosprawnych, 1j:

1)

2)

3)
4)
S)

6)
7)

8)

9

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca
rogwiazywania probleméw spolecznych, powiatowych programéw dziataf na
rzecz 0s6b niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,

b) przestrzegania praw oséb niepemosprawnych;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na
rzecz 0s0b niepelmosprawnych w zakresie rehabilitacji  spolecznej
i zawodowej tych osoh;

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepelnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie;

przyznawanie Srodkéw, o ktorych mowa w art. 12a;

realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 26, art. 26d i art. 26e;

zlecanie zadaf zgodnie z art. 36;

kierowanie os6b niepemosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego
programu  szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego ITub innej placéow
szkoleniowej;

wspoélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci

gospodarczej ub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;



10)wspélpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy os6b niepelnosprawnych.
§ 22,

Do zakresu zadafi podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczenn w szczegdlnosci

nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz kompletowanie
dokumentacji niezbednej do ustalenia statusu osoby oraz uprawnienn do
Swiadczen;

7) wyznaczenie osobom rejestrujacym si¢ terminu wizyty u pracownika PUP
pehiacego funkcje doradcy klienta;

3) ustalenie statusu osoby rejestrujacej sie;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach, o ktérych mowa w ustawie;

5) uaktualnianie danych  0s0b bezrobotnych i . poszukujacych  pracy
w komputerowej bazie danych;

6) wydawanie odpowiednich zaswiadczen upréwnjonym osobom;

7) sporzadzanie list wyplat swiadczen przyznanych osobom bezrobotnym;

8) realizacja procedury zwiazanej ze zwrotem nienaleznie pobranych Swiadczen;

9) rozpatrywanie odwolan od decyzji;

10) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego;

11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;,

12) przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego informacji
o osiagnietych dochodach zgodnie 2z obowiazujaca ustawa o0 podatku
dochodowym od os6b fizycznych;

13) sporzadzanie druku PIT dla oséb bezrobotnych;

14) wydawanie informacji, w mysl ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych;

15) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze swiadczeniami przysthugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy;

16) wspélpraca z organami administracji pafnstwowe]j i samorzadowej, oSrodkami
pomocy spolecznej, urzedami skarbowymi, Policja, i innymi orgahizacjami
w zakresie ewidencji i wiadczen;

17) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

18) realizacja procedury zwiazanej z dodatkiem aktywizacyjnym.



§ 23.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci

nalezy:

1) planowanie §rodkéw budzetowych;

2) planowanie §rodkéw Funduszu Pracy;

3] kontrola dyscypliny budzetowe;;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

5} rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz
odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne a takze zaliczel
na podatek za osoby bezrobotne;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) rozliczanie i ewidencja operacji finansowanych ZFSS;

8) rozliczanie i ewidencja operacji finansowych w réinach realizowanych projektow
wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego;

9) naliczanie pracownikom wynagrodzed i pochodnych oraz odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczek na podatek dochodowy;

10) obshiga kasowa Urzedu;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

12) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen w trybie  przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 24.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegblnosci nalezy:

1) opracowywanie projektdow Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
w zakresie funkcjonowania PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania
zZmian; -

2) opracowywanie projektow zarzadzed wewnetrznych i polecenn stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;

3) inicjowanie dziatafi usprawniajacych formy i metody pracy PUP;

4) obsluga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

o) koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania PUP;

6) koordynacja konferencji, wjrsta,pieﬂ 1 stanowisk PUP w sprawach z zakresu
dzialania PUP; '

7) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;



8} gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

9) obshiga sekretariaty;

10} obshiga kancelaryjna PUP;

11) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP;

12) kontrola dyscypliny pracy;

13) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych;

14) prowadzenie rejestru upowaznient do zatatwiania spraw w imienmu Dyrektora;

15) nadzér nad prawidlowa obsada kadrowa PUP;

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP oraz nadzor nad
bezpieczenstwem danych osobowych;

17} prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

18) organizowanie kursow/szkolen dla pracownikow PUP;

19) wspolpraca z instytucjami szkolacymi w zakresie organizacji kursow/szkolen
dla pracownikéw PUP i doboru wykladowcow;

20) prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z uczestnictwem pracownikdéw
w szkoleniach/kursach;

21) obshuga ZFSS;

22) przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdawczoSci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikow PUP;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i higiena pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa w PUP;

24} koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

25) koordynacja sprawa z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP;

26) zabezpieczenie mienia PUP;

27) administrowanie majatkiem PUP;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem
materialowo - technicznym,;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku
w zakresie zarzadu trwalego wynikajacym z przepisow prawa;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP;

31) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;

32) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystoSci w pomieszczeniach

PUP;



34) zaopatrywanie pracownikdw w §rodki techniczno —~ biurowe;

395) archiwizacja ~ w ramach archiwum zakladowego — dokumentéow dotyczacych
os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

36) archiwizacja — w ramach archiwum zakladowego — dokumentéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Urzedu;

37) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

38) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu rynku pracy;

39) przygotowywanie raportow z zakresu rynku pracy;

40} analiza danych statystycznych;

41) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

42) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw teleinformatycznych
i technologii cyfrowych w PUP;

43) dbanie o staly rozwéj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego:

44) administrowanie siecia komputerowa i zasobami danych;

435) administrowanie witrynami internetowymi;

46) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

47) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym;

48) wdrozenie i koordynacja funkcjonowania mechanizméw shizacych zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych;

49) wspolpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie informatyzacji
publicznych  shizb  zatrudnienia oraz wdrazania i aktualizowania
specjalistycznego oprogramowania stuzacego realizacji zadan ustawowych;

90) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej PUP.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, decyzji, uméw cywilno-prawnych,
aktow nofmatywnych i dokumentoéw finansowych
§ 25.
1. Decyzje admjnist-racyjne podpisuje Dyrektor lub inne oscby w ramach
pisemnego upowaznienia Starosty.
2. Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor.
3. Na wniosek Dyrektora Starosta moze upowaznié pracownikéw PUP do
wydawania w Jego imieniu zaswiadczen potwierdzajacych status osoby

bezrobotnq oraz przyznane Swiadczenia.



4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania  pism i dokumentéow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego.

§ 26.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigZnege i1 materialnego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw pieni¢znych,
podpisuja po uprzednim otrzymaniu upowaznienia Zarzadu Powiatu:

a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
b) Glowny Ksiegowy PUP lub inna osoba przez niego wskazana.

2. S8zczegbdlowe zasady obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sa odrebna
Instrukéja. '

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 27.

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

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedzialku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00, a wszystkie soboty sa
wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ klientdéw od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00
do 15.00.

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

§ 28.
Prac:(-)w:nicy PUP zobhowiazani sa potwierdzaC swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL VII STAROZ s

Postanowienia koncowe
§ 29.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Edward M rewski
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