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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Pultusku

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§ 1.

' Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pultusku okresla zasady

wewnetrzne] organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,

wchodzacych w jego skiad.

82,

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

StaroScie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Puttuskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Puttuskus; ,

Zastepcy Dyrektora - mnalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pulttusku; '
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Pultusku;
PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Puhtusku;
WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie;
PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Puttusku;

CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP;

Komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé CAZ lub Dzial w PUP;

10} PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Paidstwowy Fundusz Rehabilitacii Oséb

Niepelmosprawnych;

11} ¥P - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy;

12) ZFS$S - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

13} Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Pultusku;

14} ustawie ~ oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn. zm., zwana dalej

ustawa);

15) EURES - oznacza to europejskie shuzby zatrudnienia panstw, o ktéorych mowa

w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, realizujace dzialania obejmujace



w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci
na rynku pracy.
§ 3.
Siedziba PUP jest miasto Pultusk, ul. Nowy Rynek 3.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje teren powiatu pultuskiego.
§ 4.

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z péZn. zm.);

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

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatridnieniu socjalnym (Dz. U, z 2011 r.
Nr 43, poz. 225, z pdéin. zm.};

4) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegbinych rozwiazaniach
zwigzanych z ochrona miejsc pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 385, z pdzn. zm.);

5) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenl spolecznych

| (Dz.U.z2015 r. poz. 121, z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

' finansowanych ze §rodkéw publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 581,
z pozZn. z1.);

7) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r.
poz. 613, z pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych {Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182, z p6zn. zm.);

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

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

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

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

13)ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114)};



14justawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.);

15)przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

16)innych aktéw normatywnych.

Powiatowy Urzad Pracy wykonuje zadania w zakresie spraw obronnych, obrony
cywﬂncj i zarzgdzania kryzysowego.

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

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

2) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pultusky, stanowiacego zalacznik do
Uchwaly X1.V/259/2014 Rady Powiatu w Puttusku z dnia 2 czerwca 2014 r.;

3) niniejszego regulaminu;

4} odpowiednich przepiséw prawa.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownilkéw
PUP ustalaja odrgbne przepisy.

§ 5.

'PUP jest jednostka budzetowa finansowana z budzetu powiatu pultuskiego,
Podstawg gospodarki finansowej PUF jest plan dochodéw i wydatkéw zwany
dalej planem finansowym.

Dyrektor dysponuje $rodkami olqeélbnymi w planie finansowym PUP i ponosi
odpowiedzialnoé¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

PUP, wchodzacy w sklad powiatowej administracji zespolonej, wykonuje
zadania samorzadu powiatu wynikajace z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

ROZDZIAL 1I
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§ 6.
Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.
Dyrektor kieruje dzialalno$cia PUP przy pomocy Zastepcy 1 Kierownikéw

——

komérek organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.



Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem

- czynnosci wymagajacych upowaznienia Starosty badz Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§7.
W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
W PUP, oprécz CAZ, funkcjonuja jeszcze trzy inne komérki organizacyjne —
dziaty.
O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych i stanowisk shuzbowych
wchodzacych w ich sklad decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby wynikajace
z realizowanych zadan i o posiadane srodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadati w PUP Dyrekior moze powolywaé zespoly

i komisje zadaniowe oraz upowazniaé¢ poszczegolnych pracownikéow.

§ 8.
CAZ jest wyspecjalizowana komérka organizacyjna PUP, ktora realizuje zadania

w zakresie ushug, instrumentéw oraz programoéw rynku pracy.

- Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.

§9.

. Dzial jest samodzielna, wieloosobowa komérka 'organizacyjna, zajmujaca sig

okreslona problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
ulatwia prawidlowe zarzadzanie. '
Dzialem kieruje kierownik dziahi.

§ 10.

Wewnetrzna organizacja pracy kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

N
2)
3)

zakres dzialania okre§lony w niniejszym regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych, -
zakresy zadaft pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§11.
W PUP funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:



1} Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen (EiS),
3) Daziat Finansowo-Ksiggowy (FK],
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny (OA).
§ 12,
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dzial Ewidencji i Swiadczen;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
3} Dzial Organizacyjno-Administracyjny w zakresie nizej wymienionych spraw
kadrowych lub ZFSS:
a) nawigzywania lub rozwiazywania stosunkoéw pracy,
b) przeszeregowania i awansowania pracownikow,
c} przyznawania pracownikom PUP $&wiadczeih pienieznych Iub
rzeczowych.
Zastepcy Dyrektora podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny, z wylaczeniem zakresu, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a-c.
Kierownik CAZ kieruje bezposrednio Centruni Aktywizacji Zawodowej,
w ramach kiérego tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
1) Stanowiska ds. poSrednictwa pracy, w tym do realizacji dzialan sieci
EURES;
2) Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego;
3) Stanowiska ds. organizacji szkolen;
4) Stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy;
5) Stanowisko ds. programoéw i projektow.
Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczeil kieruje bezposrednio Dzialem Ewidencji
i Swiadczen, w ramach ktérego tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. Rejestracii;
2) Stanowiska ds. Ewidencji ;Swiadczefl.
Glowny Ksiegowy PUP jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiggowego 1 kieruje bezpoSrednio tym Dzialem (zakres obouﬁqzkéw
i uprawnien Gildwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych — Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.), w ramach

ktbrego tworzy sie nastepujace stanowiska:



1) Stanowiska ds. obshigi Funduszu Pracy 1 Europejskiego Funduszu
Spolecznego, w tym do obshugi kasowej;

2) Stanowisko ds. obshugi budzetu.

Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje bezposrednio

Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym, w ramach ktérego tworzy sie

nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. statystyki;

2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

3) ‘Stanowiska ds. obstugi archiwum zakladowego;

4) Stanowisko ds. informatyki i administrowania siecia;

5) Stanowiska ds. gospodarczych. '

Szczegblowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla rozdziat

V niniejszego regulaminu.

Strukture organizacyjna PUP przedstawia schemat stanowiacy zalgeznik nr 1

do regulaminu.

§ 13.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora naleza w szczegdlnosci:

1) organizowanie dzialan PUP i nadzdér nad realizacja zadar okreslonych
W ustawie; '

2) nadzér nad realizacja zadafi okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6ézn. zm.);

3) nadzér nad realizacjg zadanl okreSlonych w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 225,
Z pozZn. zm.);

4) nadzor nad realizacja zadaii okreslonych 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 p6zn. zm.); '

5) nadzér i realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20 14'r. poz. 1182, z pdzn. zm.);

6) nadzodr i realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2 2013 r. poz. 907, z p6zn. 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) wspédlpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Radg
Rynku Pracy, placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi,



ofrodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy;

9) kierowanie biezacymi sprawami PUP;

10)okreslenie celéw i programéw dziatania PUP;

11)promocja ushug i instrumentow 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 PUP;

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

15)wydawanie zarzadzen, poleceid stuzbowych i decyzji administracyjnych;

16)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora naleza w szczegonosci:

1). planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy
W opracowywaniu programéw oraz projektow finansowanych lub
wspoHfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

2) koordynowanie zadan w zakresie realizacji programéw oraz projektow
finansowanych lub wspofinansowanych z Europejskiege Funduszu
Spolecznego lub innych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

3) koordynacja wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w PUP;

4) opracowywanie projektéw  Statutu, Regulaminu  Organizacyjnego,
Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych
aktow prawnych w zakresie funkcjonowania PUP, ich nowelizowanie oraz
koordynacja wdrazania zmian;

O) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen shuizbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;

6) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP;

7) koordynacja wspélpracy z podmiotami zéwnetrznymi w zakresie dzialania
PUP;

8} _projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obieg; informacji
w PUP;

9) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych:

10} prowadzenie rejestru upowasniefi do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora;

11)nadz6r nad prawidiowa obsada kadrowsa PUP;

12} koordynacja sprawa z zakresu zaméwied publicznych realizowanych przez
PUP;



13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
PUP;

14) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi;

15)koordynowanie wdrozenn i modyfikacji systeméw teleinformatycznych
i technologii cyfrowych w PUP;

16) koordynacja wdrozefi mechanizméw shizacych zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych;

17)wspbldziatanie z Gléwnym Ksiegowym/Kierownikiem Dziatu Finansowo -
Ksiegowego w planowaniu wydatkéw budzetowych, wydatkow ZFSS oraz
wydatkéw fakultatywnych;

- 18)nadzér nad angazowaniem §rodkéw: budzetowych na zakup towardéw i ushug
oraz robét budowlanych, ZFSS, Funduszu Pracy w zakresic wydatkdw
fakultatywnych.

§14.

Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiada za prawidtowa realizacje zadan

merytorycznych podleglej komorki organizacyjne;.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnienr wspélnych dla kierownikoéw

komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej,

3) szczegblowe ~ zaznajamianie  pracownikéw  z zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami Kierownictwa PUP, a nastepnie przekazywanie do
wiadomosei i wykonania polecen, dyspozycii i aktéw normatywnych;

4) dbatosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
umozliwienie pracownikom kierowanej komédrki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shizb zatrudnienia;

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

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

7) nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych;



3.

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegiej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokoS§ci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagrdd i kar dla
pracownikow;

9) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materialow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadania;

10)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

11)ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw;

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

13)wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego
dhugotrwatlej nieobecnosci z innych przyczyn,

14)informowanie pracownikéw o wszelkich zmianach aktéw normatywnych
i aktdéw nizszego rzedu regulujacych realizowanie w komoérce organizacyjnej
zadati; |

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

16jwykonywanie innych zadan i polecefl zleconych przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,

kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo zgdac od Kierowmictwa PUP
materialéw, informacji i opinii niezbednych do wykonania tych zadan.

§ 15.

W zakresie zadan merytorycznych Zastepca Dyrektora i Kierownicy Komoérek

Organizacyjnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16.

Postanowienia § 14 maja zastosowanie w odniesieniu do Kierownika CAZ,
Kierownika Dziahi Ewidencji i Swiadczen, Gtéwnego Ksiegowego/Kierownika Dzialu
Finansowo-Ksiegowego oraz Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§17.

Do zakresu zadan Kierownika CAZ nalezy:

1)
2)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy CAZ;

aprobowanie spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora, materialow
i informacji opracowywanych przez nadzorowany pion dla potrzeb WUP,
Wojewody  Mazowieckiego, PRRP, organéw  administracji  rzadowej

i samorzadowej;



3) nadzér nad angazowaniem Srodkoéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spolecznego w czesci dotyczace]j finansowania aktywnych form przeciwdzialania
bezrobocinu, o ktorych mowa w ustawie oraz ich efektywnym wykorzystaniem.

§ 18.

Do zakresu zadan Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dzialania, organizacia pracy Dziahi
Ewidencji i Swiadczen;

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

§ 19.

Do zakresu zadat Glownego Ksiegowego/Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

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

publicznych (Dz. U. 2 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.), nalezy:

1} organizacja pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

2} wspodldzialanie z Zastepca Dyrektora w planowaniu wydatkéw budzetowych,
wydatkéw ZFSS oraz wydatkéw fakultatywnych;

§ 20.

Do zakresu zadan Kierownika Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1) organizacja pracy Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego;

2) wspélpraca z Zastepca Dyrektora oraz z Glownym Ksiegowym/Kierownikiem
Dzialu Finansowo — Ksiggowego w realizacji wydatkow budzetowych, wydatkow
ZFSS oraz wydatkéw fakultatywnych.

3) prowadzenie spraw kadrowych.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§ 21.
Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegdlnosci
nalezy:
1. Realizacja zadan z zakresu ustalania profili pomocy dla-oséb bezrobotnych.
2. Przygotowanie Indywidualnego Planu Dzialania przy udziale bezrobotnego lub
poszukujacego pracy, i nadzoér nad jego realizacja.

3. Realizacja zadati z zakresu poSrednictwa pracy, w szczegblnosdci poprzez:

1} udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;



2)
3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong 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 poszulkujacych pracy
Z pracodawcarmi;

wspoldziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo§ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;
informowanie bezrobotnych o przyshigujacych im prawach i obowigzkach:;
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddziwa zlecit wykonanie dziatar aktywizacyjnych;
wspolprace z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych

form pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych;

10}wspélprace z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja

i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a ustawy;

11)wspolprace z gminami w zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie

przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

12)realizowanie zadann wynikajacych z prawa swobodnegoe przeplywu

pracownikow migdzy patistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.

a-c ustawy, w szczegblnosdci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspoélpracy z ministrem wlasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dzialaf sieci EURES,

b) realizowanie zadai zwiazanych 2z wudzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

13)realizowanie zadan zwigzanych 2z miedzynarodowym przeplywem

pracownikow, .  wynikajacych z odrebnych przepisow, uméw
miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami

zagranicznymi;

14)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazknu

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa

w art. 114 1 art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

15)realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;



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

17)rejestrowanie oéwiadczenn o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
obywatelowi pafistwa, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 21 kwietnia 2015 1. w sprawie przypadkéw,
w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania
zezwolenia na prace (Dz. U. poz. 588);

18)wspédldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania;

19)wspolpraca z partnerami lokalnego rynku pracy.

4. Realizacja dzialain w ramach sieci EURES.
5. Realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosci poprzez:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy W wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz planowanie rozwoju kariery
zawodowej, a takZe przygotowywanie do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

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

3) udzielanie porad z. wykorzystaaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych wybér zawodu, zmiane¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane
pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolniefi zawodowych;

4) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia;

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

6) udzielanie pracodawcom Ejomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

7) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw poprzez
udzielanie porad zawodowych;

8} inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleii z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

6. Realizacja zadafhh z zakresu organizacji szkolen, w szczegdlnosei poprzez:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7}
8)
9)

informowanie o mozliwoSciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przéz urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji;
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do szkolenia;

sporzadzanie listy zawodéw i specjalnos$ci, z uwzglednieniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodéw i specjalnosci;

sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych
pracy, o ktéorych mowa w ustawie;

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

wyboér instytucji szkoleniowej 1 zawieranie uméw szkoleniowych
z instytucjami  szkoleniowymi Iub powierzanie przez Staroste
przeprowadzenia szkolenia zakladanej i prowadzonej przez siebie instytucji
szkoleniowej;

kierowanie o0s6b na szkolenia;

monitorowanie przebiegu szkoles;

prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen;

10)finansowanie kosztéw egazmindéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw,

dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawniedi zawodowych lub tytultow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania

danego zawodu;

11judzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia;

12)finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych;

13)przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych.,

7. Realizacja zadan z zakresu instrumentéw rynku pracy:

1)

2)

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
Ilub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania =zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
w zwiazku ze skierowaniem I;rzez Powiatowy Urzad Pracy;

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku

skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy;



3) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy dla skierowanego bezrobotnego,
podjecia dzialalnosci gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa; )

4) finansowanie kosztéw =z tytulu oplaconych skiadek na ubezpieczenia
spoleczne refundowanych pracodawcy w zwiazku z zatrudnianiem
skierowanego bezrobotnego;

5) refundowanie pracodawcy kosztéw skladek na ubezpieczenia spoleczne za
bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych pierwsza prace;

6) dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionego bezrobotnego powyzej
50 roku zycia;

7) finansowanie kosztow ZOrganizowanego przejazdu  hezroboinych
i poszukujacych pracy, w zwiazku z udzialem tych oséb w targach pracy
i gieldach pracy organizowanych przez WUP w ramach poSrednictwa pracy,
w szczegblnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

8) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych;

9) organizowanie stazy;

10)organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych;

11)organizowanie i finansowanie robét publicznych;

12)organizowanie i finansowanie prac spolecznie uzytecznych;

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

14)finansowanie §wiadczen aktywizacyjnych;

15)przyznawanie i realizacja bondw stazowych;

16)przyznawanie i realizacja bonéw zatrudnieniowych;

17)przyznawanie i realizacja bondéw na zasiedlenie;

18)refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7, lub osobg
zalezng, uprawnionym bezrobotnym;

19)realizacja zadan zwiazanych 2z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegblnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztalcenia nstawicznego pracownikow i pracodawcy;

20)wspdipraca z Bankiem Gospodarst_\;ra Krajowego i poSrednikami
finansowymi w zakresie realizacji poZyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczek na podjecie dzialalnosci gospodarczej, o ktérych mowa
w Rozdziale 11b ustawy;

21)wspélpraca w zakresie dziatan aktywizacyjnych, o ktérych mowa
w Rozdziale 13¢c ustawy; '



22)prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaly umowy oraz
nadzorowanie ich prawidlowej realizacji;

23)prowadzenie = dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia;

24)udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdad z udzielonej
pomocy publicznej;

25)sporzadzanie monitoringu realizowanych programoéw;

26)sporzadzanie wykazu pracodawcow i os6b korzystajacych z instrumentéw
rynku pracy.

8. Refundowanie pracodawcy hib przedsiebiorcy czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoleczne skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

10. Realizacja zadan z zakresu polityki rynku pracy:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnegoe rynku pracy stano“fia:cego czeS¢é powiatowej strategii
rogwiazywania probleméw spolecznych, o Lktérej mowa w odrebnych
przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkdow bezrobocia i'akbrwizacji
zawodowej bezrobottiych, wynikajacych 2z programdéw operacyjnych
wspolfinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
i Funduszu Pracy;

4) opracowywanie i realizacja programéw i projektéw finansowanych lub
wspéifinansowanych z innych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

S5) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

6) organizacja i realizowanie programéw specjah;ych;

7} inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

8) opracowywanie badan, analiz i sprawozdann, w tym prowadzenie
monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie
ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy

oraz organdw zatrudnienia;



9) inicjowanie i realizowanie przedsiewzieé majacych na celu rozwiazanie lub

zlagodzenie problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu pracy.

11. Realizacja zadan powiatu wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o]

rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu  oséb

niepelmosprawnych, tj:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca
rozwiazywania probleméw spolecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz osob niepelmosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,

b) przestrzegania praw osdb niepelmosprawnych;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na
rzecz o0s86b niepelosprawnych w zakvesie rehabilitacji spolecznej
i zawodowej tych osob;

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

przyznawanie Srodkdéw, o ktérych mowa w art. 12a;

realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 26, art. 26d 1 art. 26e;

zlecanie zadan zgodnie z art. 36;

kierowanie oséb niepelnosprawnych, ktdére wymagaja specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej, do
specjalistycznego oSrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placow
szkoleniowej;

wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
Przepisow;

doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci

gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

10)wspodipraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny

i kontroli miejsc pracy os6b niepelnosprawnych.
§ 22,

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci

nalezy:

1)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz kompletowanie

dokumentacji niezbednej do ustalenia statusu osoby oraz uprawnied do

Swiadczen;



2) wyznaczenie osobom rejestrujacym sie terminu wizyty u pracownika PUP
pelniacego funkcje doradcy klienta;

3) ustalenie statusu osoby rejestrujacej sie;

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

5) uaktualnianie danych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
w komputerowej bazie danych;

6) wydawanie odpowiednich zaswiadczed uprawnionym oscbom;

7) sporzadzanie list wyplat dwiadczen przyznanych osobom bezrobotnym:;

8) realizacja procedury zwiazanej ze zwrotem nienaleznie pobranych §wiadczen;

9) rozpatrywanie odwolan od decyzji;

10) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego;

11) realizacja zadar: wynikajacych z przepiséw w zakresie ubezpieczei spotecznych
i zdrowotnych;

12) przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego informacji
0 osiagnigtych dochodach zgodnie z obowigzujaca ustawa o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych;

13) sporzadzanie druku PIT dla os6b bezrobotnych;

14) wydawanie informacji, w my$l ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych; '

15) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze §wiadczeniami przyshlgujacyrﬁi
rolnikom zwalnianym z pracy;

16) wspdipraca z organami administracji pafistwowej i samorzadowej, odrodkami
pomocy spolecznej, urzedami skarbowymi, Policjg, i innymi organizacjami
w zakresie ewidencji 1 §wiadczen;

17) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie Wymka] acym z odrgbnych
przepiséw;

18} realizacja procedury zwigzanej z dodatkiem aktywizacyjnym.

§ 23.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci

-

nalezy:

1) planowanie Srodkéw budzetowych;

2) planowanie §rodkéw Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;



5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz
odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spolteczne i zdrowotne a takze zaliczek
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 ramach realizowanych projektow
wspilfinansowanych z Europej skiego Funduszu Spolecznego;

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

10) obshiga kasowa Urzedu;

11) sporzadzanie sprawozdaf finansowych i bilanséw zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

12} windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen w  trybie przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 24,

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegdlnosci nalezy:

1) obshiga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

2) koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu
dziatania PUP;

3) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

5) obshiga sekretariatu;

6) obshiga kancelaryjna PUP;

7) kontrola dyscypliny pracy;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP oraz mnadzér mnad
bezpieczefistwem danych osobowych;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow;

10) organizowanie kursow/szkolen dla pracownikéw PUP;

11) wspélpraca z instytucjami szkolacymi w zakresie organizacji kursow/szkolefi
dla pracownikéw PUP i doboru wykladowcow;

12) prowadzenie caloSci spraw zwiazanych 2z uczestnictwem pracownikéw
w szkoleniach/kursach;

13) obshiga ZFSS;



14) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informaciji dotyczacych praébwnﬂcéw PUP;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarows w PUP,;

16) koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,;

17) zabezpieczenie mienia PUP;

18) administrowanie majatkiem PUP;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem
materialowo — technicznym,;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem technicznym budynku
w zakresie zarzadu trwatego wynikajacym z przepiséw prawa;

21) zabezpieczenie laczno&ci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto§ci w pomieszczeniach
PUP;

23) zaopatrywanie pracownikéw w Srodki techniczno — biurowe;

24) archiwizacja — w ramach archiwum zakladowego — dokumentéw dotyczacych
086b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

235) archiwizacja ~ w ramach archiwum zakladowego — dokumentéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Urzedu; |

26) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

27) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdail z zakresu rynku pracy;

28) przygotowywanie raportdéw z zakresu rynku pracy;

29) analiza danych statystycznych,

30) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

31) dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego;

32) administrowanie siecig komputerows, i zasobami danych;

33) administrowanie witrynami internetowymi;

34) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

35) nadzér nad bezpie(;zeﬁstwem danych osocbowych w systemie informatycznym;

36) wdrozenie i koordynacja funkcjonowania mechanizméw shizacych zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych;

37) wspéblipraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie informatyzacji
publicznych  shizb zatrudnienia oraz wdrazania i aktualizowania
specjalistycznego oprogramowania stuzacego realizacji zadan ustawowych;

38) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego PUP.



ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, decyzji, uméw cywilno-prawnych,
aktow normatywnych i dokumentow finansowych
§ 25.
Decyzje administracyjne, postanowienia podpisuje Dyrektor lub inne osoby
w ramach pisemnego upowaznienia Starosty.
Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor.
Na wniosek Dyrektora, Starosta moZe — w formie pisemnej — upowaznic
pracownikéw PUP do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do
wydawania zagwiadczers w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym
potwierdzajacych status osoby bezrobotnej oraz przyznane Swiadczenia. |
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja o organizacji
i zakresie dzialania archiwum zaktadowego.
§ 26.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw pienigznych,
podpisuja po uprzednim otrzymaniu upowaznienia Zarzadu Powiatu:
a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
b) Gléwny Ksiegowy PUP lub inna osoba przez niego wskazana.
Szczegolowe zasady obiegn dokumentéw ksiegowych ustalone sa odrebna
Instrukcija.

ROZDZIAYL VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 27.

Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie. .
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkilad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedzialku do piatku w godz. od 8.00 do 16.00, a wszystkie soboty sa
wolne od pracy.

Ustala sie czas przyjef klientéw od poniedziallu do piatku w godz. od 8.00
do 15.00.



4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika,
wyrazié zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.
§ 28.
Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnoéci.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 29.
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor.

e ins Wiknde Chyeon caneht



