Zatlacznik do Uchwaly Nr 276/09
Zarzaqdu Powiatu w Pultusku
z dnia 28 grudnia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Pultusku

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pultusku okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu Pultuskiego;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pultusku;

3) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
ds. pozyskiwania funduszy unijnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Puttusku;

4) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Pultusku;

5) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Pultusku;

6) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Warszawie;

7) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Puttusku;

8) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP;

9) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozmie¢ CAZ, dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP;

10)Klubie Pracy — nalezy przez to rozumiec¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy
w PUP w Pultusku;

11)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b
Niepelnosprawnych;

12)FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

13)ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

14)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Pultusku.

§ 3.
1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w jest miasto Pulttusk, ul. Nowy Rynek 3.



Zakres wlasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy obejmuje teren

powiatu pultuskiego.

§ 4.

Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92
z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore wutracily prace
(Dz. U. Nr 115, poz. 964);

4) ustawy z dnia 01 lipca 2009 r. o lagodzeniu skutku kryzysu ekonomicznego
dla pracownikow i przedsiebiorcow (Dz. U. Nr 125, poz. 1035);

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. z2007 r. Nr 11, poz. 74 z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkow publicznych (t.j. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027
z pozn. zm.);

7) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.);

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

9) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.j. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.);

10)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j- Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.);

11)ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 z pdzn. zm.);

12)przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

13)innych aktow normatywnych.

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998
roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatlania wojewodzkich
i rejonowych urzedow pracy do organizacji administracji publicznej
(Dz. U. Nr 166, poz. 1247);



2) Statutu Powiatu Pultuskiego — wprowadzonego uchwalg Nr XXIX/219/09
Rady Powiatu w Pultusku z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie: Statutu
Powiatu Puttuskiego;

3) niniejszego regulaminu,;

4) odpowiednich przepisow prawa.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéow

PUP ustalaja odrebne przepisy.

§ S.
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka budzetowa finansowang z budzetu
powiatu puttuskiego.
Podstawa gospodarki finansowej placowki jest plan dochodow i wydatkow
zwany dalej planem finansowym.
Dyrektor dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki
i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.
Powiatowy Urzad Pracy, wchodzacy w sklad powiatowej administracji
zespolonej, wykonuje zadania samorzadu powiatowego wynikajace z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

Zwierzchni nadzoér nad realizacja zadan sprawuje Starosta.

ROZDZIAL I1

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6.
Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor — wyloniony w drodze
konkursu a nastepnie powolany przez Staroste — oraz reprezentuje go na
zewnatrz. Dyrektora odwoluje Starosta po uzyskaniu opinii PRZ (opinia PRZ nie
jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu pracy
oraz w przypadku odwotania Dyrektora na jego wniosek).
Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy i Kierownikow
komorek organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow 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 III

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7.
W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej.
W PUP mogg by¢ tworzone jeszcze inne — nizej wymienione - komorki
organizacyjne:
a) dzial,
b) referat,

c) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych
wchodzacych w ich sktad decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby wynikajace
z realizowanych zadan i posiadane srodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywac

zespoly i komisje zadaniowe oraz upowazniac poszczegolnych pracownikow.

§ 8.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka organizacyjna
PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ushug, instrumentéow oraz programow
rynku pracy.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.

§ 9.

. Dzial jest samodzielna, wieloosobowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie
okreslona problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 10.

. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.

. Referat moze by¢ tworzony w ramach CAZ, dzialu lub jako komoérka
samodzielna.

. Referatem utworzonym w ramach CAZ kieruje Kierownik CAZ, dziatu kieruje

Kierownik Dziatu, referatem samodzielnym kieruje Kierownik Referatu.

§ 11.



1.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorag
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, kiedy brak jest uzasadnienia na powolanie wiekszej komorki
organizacyjnej — referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ, dzialu,

referatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 12.
Wewnetrzna organizacja pracy kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w niniejszym regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk shuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§ 13.

W PUP w Pultusku tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen (ES),
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK),
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny (OA).
§ 14.
Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dziat Ewidencji i Swiadczen,
2) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
3) Dzial Organizacyjno-Administracyjny.
Zastepcy Dyrektora PUP podlega Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
Kierownik CAZ kieruje bezposrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej,
w ramach ktorego tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Stanowiska ds. posrednictwa pracy,
2) Stanowisko ds. ustug EURES,
3) Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
4) Stanowiska ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
5) Stanowiska ds. szkolen,
6) Stanowiska ds. instrumentow rynku pracy,
7) Stanowisko ds. programow i projektow.
Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen kieruje bezposrednio Dzialem
Ewidencji i Swiadczen, w ramach ktorego tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. Rejestracji,



2) Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen.

Glowny Ksiegowy PUP jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Finansowo -

Ksiegowego i kieruje bezposrednio tym Dzialem, (zakres obowiazkow

i uprawnien Glownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych — Dz. U. Nr 157, poz. 1240) w ramach ktérego tworzy

sie nastepujace stanowiska:

1) Stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

2) Stanowisko ds. obstugi Budzetu,

3) Stanowisko ds. obstugi kasowej.

Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego kieruje bezposrednio

Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym, w ramach ktéorego tworzy sie

nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. kadr,

2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

3) Stanowiska ds. obstugi archiwum,

4) Stanowisko ds. informatyki i administrowania siecia,

5) Stanowiska ds. gospodarczych.

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial

V niniejszego regulaminu.

Strukture organizacyjna PUP przedstawia schemat stanowiacy zatacznik nr 1

do regulaminu.

§ 15.

Do kompetencji Dyrektora, dzialajacego z upowaznienia Starosty, naleza

w szczegolnosci:

1) promocja ustug Urzedu,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.),

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

6) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.),



7) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

8) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu PUP,

9) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

10)wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowg Rada
Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, OsSrodkami Pomocy Spolecznej,
instytucjami szkolgacymi,

11)wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

12)opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu w Pultusku
Statutu PUP, a Zarzadowi Powiatu w Pultusku Regulaminu PUP,

13)inicjowanie programow specjalnych,

14)zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad
dzialalnoscig Klubu Pracy,

15)planowanie i wytyczanie kierunku dziatania oraz organizacja pracy Urzedu,

16)samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

W zakresie dzialania Zastepcy Dyrektora ds. pozyskiwania funduszy unijnych

naleza w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacja pracy
w  opracowywaniu programow i projektow finansowanych lub
wspolfinansowanych ze Srodkéow Unii Europejskiej, zgodnych ze Strategia
Rozwoju Wojewodztwa,

2) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie przygotowania i realizacji
programow oraz projektow finansowanych Ilub wspétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu  Spotecznego lub innych funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej, w tym m.in.:

a) koordynowanie dzialan w zakresie opracowania budzetu programu
i projektu,

b) kontrola przygotowanych wnioskow o finansowanie lub
dofinansowanie opracowanych programow i projektow,

c) koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania zatwierdzonych do
realizacji programow i projektow,

d) weryfikacja zmian w realizowanych programach i projektach.

2) kontrola przygotowanej dokumentacji do finansowego rozliczania
projektow,

3) mnadzor nad sporzadzanymi monitoringami i sprawozdaniami z realizacji
programow i projektow finansowanych lub wspoélfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej,

4) kontrola sporzadzonych monitoringéw i sprawozdan z realizacji programow

i projektow finansowanych lub wspélfinansowanych ze Srodkéw Unii

Europejskiej.



§ 16.
1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegltej komorki organizacyjne;.
2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej,

3) szczegdlowe  zaznajamianie — pracownikéw z  zadaniami < komorki
organizacyjnej, zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami Kierownictwa PUP, a nastepnie przekazywanie do
wiadomosci i wykonania polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) dbatoS¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci:
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

5) wudzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej
w opracowaniu procedur i wytycznych, shuzacych do realizacji zadan
stalych,

6) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

7) nadzorowanie zadan zwigazanych z ochrona danych osobowych,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéow,
a w szczegoblnosci nowozatrudnionych,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
pracownikow,

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadania,

11) podpisywanie  korespondencji = wewnetrznej 1  parafowanie  pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora,

12) ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,

13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
CzZynnosci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku wurlopu pracownika lub jego
dhugotrwatej nieobecnosci z innych przyczyn,

15) informowanie pracownikéw o wszelkich zmianach aktow normatywnych
i aktow nizszego rzedu regulujacych realizowane w komorce organizacyjnej

zadania;



3. W zwigzku 2z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo zadac¢ od Kierownictwa PUP

materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonania tych zadan.

§17.

W zakresie zadan merytorycznych Zastepca Dyrektora i Kierownicy Komorek

Organizacyjnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

§ 18.
Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Kierownika CAZ,
Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen, Gloéwnego Ksiegowego - Kierownika
Dzialu  Finansowo-Ksiegowego oraz Kierownika Dzialu  Organizacyjno-

Administracyjnego.

§ 19.
Do kompetencji Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Dzialu
Ewidencji i Swiadczen,
2) realizacja procedury odwotawczej od decyzji wydanych w pierwszej instancji,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 20.

Do kompetencji Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnosci

nalezy:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy CAZ,

2) aprobowanie spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora, materiatow
i informacji opracowywanych przez nadzorowany pion dla potrzeb WUP,
Wojewody, PRZ, organoéw administracji rzadowej i samorzadowej,

3) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 21.
Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnosci
nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy:



1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

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

4) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji na rynku pracy;

5) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

6) podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca;

7) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji;
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j;

8) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

9) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy;

10)informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

11)wydawanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy ubiegajacego sie o0 zezwolenie na powierzenie pracy
cudzoziemcowi;

12)rejestrowanie oswiadczen o zamiarze powierzenia pracy obywatelowi
Republiki Biatorusi, Republiki Motdowy, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy;

13)wspoldzialanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informac;ji
o mozliwoSciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania;

14)wspolpraca z partnerami lokalnego rynku pracy.

Realizacja zadan z zakresu EURES :

1) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na
terytorium;

2) Rzeczypospolitej Polskiej i w panstwach czlonkowskich Unii Europejskiej,
panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii
Europejskiej oraz panstwach niebedacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

3) informowaniu pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG;

4) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych obywatelami panstw UE/EOG, zainteresowanych podjeciem

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;



S) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy
z panstwa UE/EOG, zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych Ilub
poszukujacych pracy bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w panstwach UE/EOG.

Realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji

zawodowej:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia
a) udzielanie informacji indywidualnych i grupowych o zawodach, rynku

pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

b) udzielanie porad indywidualnych oraz inicjowanie, organizowanie
i prowadzenie porad grupowych z wykorzystaaniem standaryzowanych
metod ulatwiajacych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

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

2) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy;

3) przygotowywanie Indywidualnych Planow Dziatania dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez nich
odpowiedniej pracy.

Realizacja zadan z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

1) przygotowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia poprzez:

a) realizacje szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania
pracy,

b) realizacje zaje¢ aktywizacyjnych,

¢) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

Realizacja zadan z zakresu organizacji szkolen:

1) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym

rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;

2) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z wushlug

szkoleniowych $swiadczonych przez urzad oraz upowszechnianie informacji o

tych ustugach;

3) sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i

umiejetnosci zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy;

4) sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolenia;



pracy

5) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

6) ustalanie trybu przeprowadzenia postgpowania w sprawie zlecania ushug

szkoleniowych 1 kryteriow wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia

szkolenia;

7) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym;

8) kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen;

9) kierowanie na szkolenie wskazane przez osob¢ uprawniona;

10) monitorowanie przebiegu szkolen;

11)finansowanie kosztow egazmindéw, uzyskania licencji lub studiow

podyplomowych;

12) udzielanie pozyczek szkoleniowych;

13) prowadzenie analiz skutecznos$ci 1 efektywnosci szkolen.

14)realizacja zadan z zakresu instrumentéw dotyczacych rozwoju zasobow

ludzkich art. 67-70 ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy.

Realizacja zadan z zakresu instrumentow rynku pracy:
1) refundowanie pracodawcom kosztoéw wyposazenia i doposazenia stanowisk

dla skierowanych bezrobotnych;

2) przyznawanie bezrobotnym $rodkow na podjecie wiasnej dzialalno$ci
gospodarczej oraz §rodkow na podjecie dzialalno$ci na zasadach okreslonych
dla spétdzielni socjalnych;

3) refundowanie skladek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnianiem skierowanych bezrobotnych;

4) organizowanie 1 finansowanie prac interwencyjnych;

5) organizowanie 1 finansowanie robot publicznych;

6) organizowanie 1 finansowanie prac spolecznie uzytecznych;

7) organizowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych;

8) dofinansowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna
uprawnionym bezrobotnym,;

9) refundowanie osobom bezrobotnym Ilub innym uprawnionym osobom
kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania 1 powrotu do miejsca zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, szkolenia lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

10) refundowanie osobom uprawnionym kosztoéw zakwaterowania;

11) finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;

12) prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostalty umowy
oraz nadzorowanie ich prawidlowej realizacji;

13) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia;
14) kontrola zewngtrzna pracodawcdéw w ramach realizowanych przez nich
programOw rynku pracy;

15) udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej
pomocy publicznej;

16) sporzadzanie monitoringu realizowanych programow;

17) sporzadzanie wykazu pracodawcow 1 0sob korzystajacych z instrumentow
rynku pracy.



7. Realizacja zadan z zakresu polityki rynku pracy:

1) opracowywanie projektow lokalnych, na rzecz o0so6b bezrobotnych i

poszukujacych pracy, wspotfinansowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy;

2) prowadzenie 1 rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej projektow

loklanych wspotfinansowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy;

3) opracowywanie  programow 1  projektow  finansowanych  lub
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

4) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej programow i

projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz innych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

5) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu

zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych

rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz organow
zatrudnienia.

8. Realizacja zadan powiatu wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
nlepelnosprawnych ( tekst jed. Dz.U. z 2008r. Nr 14, poz. 92) tj :
1) opracowywame i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatania
na
rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:
- rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia,
- przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;
2) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0soOb niepelnosprawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej 1 zawodowe;j
tych osob;
3) posrednictwo pracy i1 poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepelnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie.

§ 22.
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci
nalezy:
1) rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz

2)
3)

4)

kompletowanie dokumentacji niezbednej do ustalenia statusu osoby oraz
uprawnien do swiadczen,

zapewnienie prawidlowego wypelniania kart rejestracyjnych,

wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,

ustalanie statusu o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz

przygotowywanie decyzji administracyjnych,



S)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

wyznaczenie osobom rejestrujacym sie terminu wizyty na stanowisku
“Posrednik Pracy”,

przekazanie do posrednikow pracy informacji o rejestracji bezrobotnego
i poszukujacego pracy i wyznaczonym terminie stawiennictwa,

wydawanie odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,

sporzadzanie i drukowanie list wyplat Swiadczen dla bezrobotnych,

realizacja procedur zwiazanych ze zwrotem nienaleznie pobranych swiadczen,
rozpatrywanie odwolan od decyzji,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséow w zakresie ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych,

przygotowywanie i przekazanie do Urzedu Skarbowego informacji o
osiaggnietych dochodach zgodnie 2z obowigzujaca ustawa o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych,

prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwiazanej ze = Swiadczeniami
przyshugujacymi rolnikom zwalnianym z pracy,

wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, oSrodkami
pomocy spolecznej, urzedami skarbowymi, Policja i innymi organizacjami w
zakresie ewidencji i Swiadczen,

wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy
panstwa w splacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom,
ktore utracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964).

§ 23.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegoélnosci

nalezy:

1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy,

3) kontrola dyscypliny budzetowej,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

S) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz
odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne 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 1 ewidencja operacji finansowych w ramach realizowanych

projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,



9)

10)
11)

Do

naliczanie pracownikom wynagrodzen i pochodnych oraz odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczek na podatek dochodowy,
obstluga kasowa Urzedu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow zgodnie z przepisami

obowiazujacymi w tym zakresie.

§ 24.

zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

opracowanie projektow regulaminow wewnetrznych Urzedu,

opracowanie regulaminu pracy Urzedu,

projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie,

opracowanie projektow planow pracy,

obstluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

obstluga kancelaryjna Urzedu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP oraz mnadzér nad
bezpieczenstwem danych osobowych,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu,

opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP,

organizowanie kurséw i szkolen,

wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen i doboru wykladowcow,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw,

obshuga ZFSS,

prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p-poz,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,



25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,
tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowanie raportow,

analiza okreslonych danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

administrowanie majatkiem PUP,

zaopatrzenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,

obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, decyzji, umow cywilno-prawnych,
aktow normatywnych i dokumentow finansowych
§ 25.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub inne osoby w ramach
pisemnego upowaznienia Starosty.

Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor Urzedu.

Na wniosek Dyrektora Starosta moze upowazni¢ pracownikow PUP do
wydawania w Jego imieniu zaswiadczen potwierdzajacych status osoby
bezrobotnej oraz przyznane swiadczenia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja o

organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego.

§ 26.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i1 kredytowym,
stanowigace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych,
podpisuja po uprzednim otrzymaniu upowaznienia Zarzadu Powiatu:
a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
b) Glowny Ksiegowy PUP lub inna osoba przez niego wskazana.
Szczegoltowe zasady obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sa odrebng

Instrukcja.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27.



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

2. Ustala sie¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP od
poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 16.00, a wszystkie soboty sa wolne
od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientow od poniedzialku 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.

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 29.
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor.

§ 30.
Zapis o dacie wejScia w zycie niniejszego regulaminu znajduje sie w uchwale

Zarzadu Powiatu.



