Uchwala Nr 75/187/2017
Zarzadu Powiatu
w Sepolnie Krajenskim

z dnia 4 pazdziernika 2017 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Sepoélnie Krajenskim

Na podstawic art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22016 ., poz. 814 z pézn. zm.! ) uchwala sie, co nast¢puje:

§1.
§2.

§4.

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Sepdlnic
Krajenskim stanowiacy zalgeznik do niniejszej uchwaly.

Traci moc uchwala Nr 69/174/13 Zarzadu Powiatu w S¢pélnie Krajenskim z dnia
1 marca 2013 r. w sprawic zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Scpoélnic Krajenskim.

Wykonanic uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepolnie Krajenskim.

Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

e

Jaroslaw Tadych
Andrzej Marach
Danuta Zalewska
Katarzyna Kolasa  ..........

Kazimierz Fialkowski

! Zmiany tekstu jednolitego wymicniongj ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1579, poz. 1948,
#2017 r. poz. 730, poz. 935.



Uzasadnienie
do Uchwaly Zarzadu Powiatu w S¢polnic Krajenskim
Nr 75/187/2017

z dnia 4 pazdzicrnika 2017 roku

Zgodnie 7 art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzic powiatowym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pézn. zm.) organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.
W dotychezas obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepolnie Krajenskim nastgpila konicczno$é wprowadzenia zmian w celu dostosowania
organizacji pracy do aktualnych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwictnia 2004 r.
o promocji zatrudnicnia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z pdZn. zm.)
oraz innych przepisdw prawa w tym ustawy z dnia 22 czerwea 2017 r. o zmianie nicktorych
ustaw w zwigzku z realizacjg programu ,.Za zyciem” (Dz. U., poz. 1292).

W celu  zachowania przejrzystodci i ulatwienia korzystania 2 Regulaminu
Organizacyjnego po  wprowadzonych zmianach, zasadne jest uchwalenie go

w proponowanym nowym brzmicniu.

Imgjator: Dyrcktor Powiatowego Urzedu Pracy w Sepdinie Krajenskim
Sp. AZ

Data: 22.09.2017 1.



Zalgeznik do Uchwaly Zarzadu Powiatu
w S¢polnie Krajenskim Nr 75/187/2017
z dnia 4 pazdzicrnika 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

S¢polno Krajenskic 2017






Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organmizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sepdlnie Krajenskim okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sklad.

§ 2. Tlekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4
5)

6)

7)

8)

9)

Starodcie - nalezy przez to rozumieé Staroste Sepolenskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumicé Dyrcktora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepolnic Krajenskim;

Zastgpey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepolnie Krajenskim;

PUP - nalezy przez to rozumicé Powiatowy Urzad Pracy w Sepélnie Krajenskim;
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumicé Centrum Aktywizacji
Zawodowej (CAZ), dzial, lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;

CAZ - nalezy przez to rozumicé wyspecjalizowang komérke organizacyjng PUP,
ktéra realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy:

dziale - nalezy przez to rozumieé podstawowa komdrke organizacyjng, zajmujacy sie
okreslong problematyka i dzialalnodcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnicniami, ktérych realizacja w jednegj komarce organizacyjne)
ulatwia prawidlowe jej zarzadzanie. Dzial tworzg poszezegdlne stanowiska pracy;
samodziclnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ najmniejsza komorke
organizacyjng, ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznodci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgecgo powolania wigksze;
komérki organizacyjnej. Samodziclne stanowisko pracy moze byé tworzone
w ramach dzialu lub jako komérka samodziclna;

PFRON - nalezy przcz to rozumicé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

10) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;
11) EFS - nalezy przev to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny;
12) pionie funkcjonalnym - nalezy przez to rozumicé pion dzialan aktywizujgcych, pion

dziatan wspomagajacych oraz pion dzialan informacyjno - ewidencyjnych PUP,
w sklad ktorych wchodzg poszezegdlne komorki organizacyjne wymienione
w niniejszym regulaminie.

§ 3. 1. PUP ma swojg siedzibe w Sepolnie Krajenskim,

2. PUP dziala w granicach administracyjnych powiatu sg¢polenskicgo i obgjmuje gminy:
Sepolno Krajenskie, Kamien Krajenski, Wigebork i Soéno.

§ 4.1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywaniec zadan wynikajaeych z:

D
2)
3)
4)

5)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22017 r., poz. 1065 z pdzn. zm.);

ustawy 7z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rchabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U, 2 2016 r,, poz. 2046 z poZn. zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1793 z p6Zn. zm.,):

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemic ubezpieczen spolecznych
(Dz, U, 22016 1., poz. 963 z pdzn. zm.);

innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
przepisow wykonawczych.



2. Zasady gospodarki finansowej PUP reguluje:

1) ustawa z dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz U. z 2016 s
poz. 1870 z pbzn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047
z pozn. zm.,);

3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 1.,
poz. 1579);

4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj, Funduszem Pracy
i Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, oraz zwigzane
z gospodarowaniem funduszami ecuropejskimi, migdzy innymi projektami
wspolfinansowanymi z EFS.

3. Status prawny pracownikéw PUP oraz zasady ich wynagradzania, przyznawania innych
swiadezen zwigzanych z praca reguluje w szezegdlnodci ustawa z dnia 21 listopada 2008t.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn, zm.), Kodeks pracy
oraz, przepisy wykonaweze,

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata w szezegdlnogei z organami administracji rzadoweyj,
Jednostkami  samorzgdu  terytorialnego, powiatowa radg rynku pracy, organizacjami
pracodawcéw, poszezegélnymi pracodawcami, zwiagzkami zawodowymi, funduszami
celowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia
1 przeciwdzialania bezrobociu,

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna PUP

§ 6. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne w ramach pionéw funkcjonalnych:
1) pion dzialan aktywizujacych:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:
- Dzial Ustug Rynku Pracy,
- Dzial Instrumentéw Rynku Pracy:;
b) Samodzielne stanowisko ds. programdw rynku pracy. .
2) pion dzialai informacyjno - ecwidencyjnych: Dzial Ewidencji, Swiadczen
i Informacji;
3) pion dzialan wspomagajgcych:
a) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
b) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,
¢) Samodziclne stanowisko ds. obshugi prawnej,
d) Samodziclne stanowisko ds. obslugi BIIP.
§ 7.1 O ilosci utworzonych komarek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
ctaty.
2. Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej wynika z zakresu dzialania
okreslonego w ninigjszym regulaminie oraz zakreséw czynnodei pracownikow,
3. Wecelurealizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.



4,

Dyrektor moze {aczy¢ zadania przewidzianc w schemacic organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jedno w danym dziale lub pomi¢dzy dzialami.

§ 8. Struktur¢ organizacyjny PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem do
nini¢jszego regulaminu,

Rozdzial TTT

Kierownictwo PUP

§ 9.1. Caloksztaltem dzialalnofci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego

Do

kicrownictwa - Dyrektor 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé przed Starosta.

Czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy, Gléwnego ksiggowego
1 kierownikéw dzialow.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kicrownictwo sprawuje Zastgpea. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania 1 kompeteneje Dyrektora.

Glowny ksiggowy nadzoruje dzialalno$¢ komorek organizacyjnych w  pionie
finansowym.

Zastepca nadzoruje dzialalnosé komoérek organizacyjnych w pionie aktywizujacym.
Dziatem kicruje bezposrednio kicrownik dzialu.

Kierownikéw dzialow powoluje Dyrektor poprzez wydanie zarzgdzenia,

O ilodci powolanych kicrownikéw dzialéw decyduje Dyrcktor majgec na uwadze
zapcwnicnic wlasciwej organizacji pracy piondéw funkcjonalnych PUP,

§ 10.1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

b

1) kicrowanic dzialalnoscig PUP;

2) reprezentowanic PUP na zewngtrz;

3) realizacja dzialan w zakresic promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy, na podstawie upowaznienia Starosly oraz innych zadain wynikajacych
z odrebnych przepisow;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz pozyskiwanic
srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych;

5) planowanie i dysponowanie érodkami budzetowymi PUP;

6) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianic pracownikéw PUP;

7) wspblpraca w szczegolnodel z organami samorzaddw lokalnych, z powiatowa rada
rynku pracy, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, ogrodkami pomocy
spoleczne) i pracodawcami;

8) wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych i decyzji administracyjnych;

9) planowanie, wytyczanic kicrunkow dzialania, organizacja pracy PUP;

10) nadzér nad udziclanymi zamodwicniami  publicznymi, przestrzeganiem
obowiazujacych przepiséw;

11) bezposredni nadzér nad dzialalnodciy komoérek organizacyjnych w  pionic
wspomagajacym: Samodziclnym stanowisku ds. obslugi prawnej i Samodzielnym
stanowisku ds. obstugi BHP.

Do kompetence)i Zastepey nalezy w szezegolnosci:
1) =zastgpowanie Dyrektora podczas jego nicobecnoscei;



3)
4)
5)

6)

7)
8)

planowanie, organizowanie pracy i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikow  podleglych  komérek — organizacyjnych w  pionie  dzialan
aktywizujacych:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Samodzielnym stanowiskiem ds. programéw rynku pracy:

kierowanic bezposrednio Dzialem Uslug Rynku Pracy;

opracowywanie projektéw aktywizacji lokalnego rynku pracy;

koordynowanic i nadzorowanic realizacji zadan w zakresic wyznaczonym przez
Dyrektora;

dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w  szczegblnogei
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia:

ocenianie podleglych pracownikéws;

wykonywanie kontroli pracy podleglych komérek organizacyjnych.

Do kompetencji Glownego ksiggowego nalezy w szezegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

planowanie, organizowanic pracy i nadzorowanic zadai wykonywanych przez
pracownikow Dzialu Finansowo - Ksiegowego:

prowadzenic rachunkowosci PUP;

wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanic wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnoéei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

kompetencje Gléwnego ksiggowego okreslajg odrebne przepisy - ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U. 22016 ., poz. 1870 z p6zn. zm.).

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Gléwnego
ksiggowego oraz kierownikdw dzialéw orpanizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanic pracy podleglej komérki organizacyjnej;
podcjmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j;

koordynowanie i nadzorowanic realizacji zadai w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

wspolpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi w ramach realizowanych
zadan;

szczegolowe zaznajumianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyinej,
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kicrownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosei
umozliwianie pracownikom kicrowanej komodrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

opracowywanic procedur i wylycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej # punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szezegdlowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP;

ocenianie podleglych pracownikow;



10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegle] komodrki organizacyjncj.
wnioskowanie wysokodci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla
podleglych pracownikéw;

11) ustalanie i aktualizowanic szczegdlowych zakreséw obowigzkow stuzbowych dla
podleglych pracownikéw;

12) powierzanie podlegltym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nie objetych zakresem obowigzkéw stuzbowych;

13) wyznaczanic zastepstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosei w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Rozdzial 1V

Zakres zadan dzialéw organizacyjnych PUP

§11.1. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegolnoscei realizacja zadan w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy
realizowanych przez Dzial Uslug Rynku Pracy 1 Dzial Instrumentéw Rynku Pracy:
2. Podstawowy zakres Dzialu Uslug Rynku Pracy obejmuje:

1) Stanowisko ds. posrednictwa pracy:

2)

a)

b)
c)
d)

c)
)

)

k)

)

udzielanic pomocy bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowicdnicgo zatrudnicnia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong olerty pracy,

informowanic bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanic i1 organizowanic kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujgeych pracy
z pracodawcami,

wspoldzialanie PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
posrcdnictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeplywem pracownikow
rcalizowane w ramach sieci EURES,

realizowanie przedsigwzigé majgeych na celu rozwigzanie lub zlagodzenic
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy za granica u pracodawecow
zagranicznych  oraz  wykonywaniem  pracy przez  cudzozicmcdow
w Rzeezypospolitej Polskiej,

opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczoscl.

Stanowisko ds. poradniciwa zawodowego:

a)

udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w  wyborze
odpowiedniego zawodu lub migjsca pracy oraz planowanic rozwoju kariery
zawodowej, przygolowywanic do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
1 podejmowaniu pracy,



b) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspicraniu rozwoju zawodowego
pracodawey i jego pracownikéw oraz udziclanie porad zawodowych,

¢) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umicjetnogei
poszukiwania pracy,

d) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczogci.

3) Stanowisko ds. organizacji szkole:

Podniesicnic kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na
podjgeic lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnodci
gospodarczej 0s6b uprawnionych do szkolenia w szezegdlnosci poprzez:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez PUP oraz promowaniu tej formy aktywizacji,

b) diagnozowanic zapotrzebowania na zawody, specjalnogei i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolenia,

¢) sporzagdzanie i upowszechnianic planu szkolen,

d) kicrowanie oséb na szkolenia,

¢) monitorowanie przebicgu szkolen,

f) prowadzenie analiz skutecznodei i efektywnodei szkolen,

g) linansowanie Kkosztéow cpgzaminéw umozliwiajgeych uzyskanic $wiadectwa,
dyplomu, za$wiadczenia, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulu
zawodowego oraz koszt uzyskania licencji do wykonywania danego zawodu,

h) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem studiéw podyplomowych,

i) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek szkoleniowych,

J) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy pracodawcom poprzez
[inansowanic ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

k) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem przygotowania
zawodowego doroslych,

I) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniami w ramach uméw tréjstronnych
migdzy PUP, instytucja szkoleniowy i pracodawes,

m) inicjowanie dzialan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej
bezrobotnych realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

n) realizacja zadan wynikajygcych z ustawy o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong migjsc pracy,

0) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

3. Podstawowy zakres Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy obejmuje:
1) Stanowisko ds, instrumentdéw rynku pracy:

a) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy
zglaszajgeego oferte pracy lub do micjsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, lub odbywania zaje¢ w zakresic poradnictwa
zawodowepo w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

b) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw przejazdu na badania lekarskic
lub psychologiczne i powrotu do migjsca zamicszkania jezeli na badania te osoba
zostala skierowana przez PUP,

¢) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu do wykonywania
prac spolecznie uzytecznych i powrotu do migjsca zamieszkania lub pobytu,

d) realizacja zadan zwigzanych 2 [inansowaniem kosztéw zakwaterowania
w micjscu pracy osobic, kiéra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,



staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez PUP,

realizacja zadan zwiazanych z dofinansowaniecm wyposazenia miejsca pracy,
podjecia dzialalnosei pospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultagji
1 doradztwa,

rcalizacja zadan zwiazanych z refundowaniem kosztéw ponicsionych z tytulu
oplaconych skladek na ubczpicezenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem koszlow zorganizowanego
przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udzialem tych osob
w targach pracy i gicldach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnodci prowadzonego w ramach sieci
EURES,

realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem kosztow wynagrodzenia, nagrod
i skladek na ubeczpicezenic spoleczne z tytulu zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych,

realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowanicm stazy.

realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem bezrobotnym kosztéw opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, nad osoba zalezna,

realizacja zadann zwigzanych =z organizowaniem i realizacja programéw
specjalnych,

realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i realizacjy instrumentéw
adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia:

= bon szkoleniowy,

— bon stazowy,

— bon zatrudnieniowy,

— bon na zasiedlenie,

m)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczeni rolnikom zwalnianym

n)
0)

p)

)

7 pracy,
realizacja zadan zwiazanych z przyznawanicm grantéw na utworzenic stanowiska
pracy w lormie telepracy,

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom $wiadczenia
aktywizacyjnego,

realizacja zadan zwigzanych 2z refundowaniem pracodawcom Kkosztoéw
poniesionych na skiadki na ubezpicezenia spoleczne naleszne od pracodawcy za
skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, kidrzy podejmujy
zatrudnienie po raz pierwszy w Zyciu,

realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem czgéei kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia spoleczne skicrowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia,

realizacja  zadan zwigzanych z  przyznawanicm pracodawcom  lub
przedsigbiorcom dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyl 50 rok zycia,

realizacja zadan zwiazanych z kicrowanicm 0s6b bezrobotnych korzystajacych ze
$wiadezen z pomocy spolecznej do wykonywania prac spolecznie uzytecznych,
wspolpraca z Bankicm Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udziclaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjeeic
dzialalnoéei gospodarczej,



u) realizacja zadan zwigzanych z kicrowaniem bezrobotnych do realizatora dzialan
aktywizacyjnych, ktéremu marszalek wojewddztwa zlecil wykonanie dziatan
aktywizacyjnych,

v) realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumicnia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

w)realizacja zadan zwigzanych z refundacjy czeéei kosztow ponicsionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne za
skicrowanych bezrobotnych opickunéw osoby nicpelnosprawnej,

x) realizacja zadan zwigzanych z inicjowaniem i realizowanicm projektow
pilotazowych,

y) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowanicm innych zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnicnia
i instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych przepiséw
szczegdlnych,

z) opracowywanic badan, analiz i sprawozdawczoscei.

Stanowisko ds. rchabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych:

a) opracowywunic i realizacja, zgodnych z powiatows strategia dotyczacy
rozwigzywania probleméw spolecznych, powiatowych programéw dzialar na
rzeez 0s0b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
przestrzegania praw 0s0b niepelnosprawnych,

b) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzeez
0s0b nicpelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych 0s0b,

¢) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepelnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

d) realizacja zadai zwigzanych 2 zlecaniem fundacjom i organizacjom
pozarzadowym  zadan z  zakresu rchabilitacji  zawodowe]  o0sdb
niepelnosprawnych,

¢) realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem $rodkéw na podjecic dzialalnosci
gospodarezej, rolniczej albo na wniesienie wkladu do spéldzielni socjalnej,

[) realizacja zadan zwigzanych z dokonywaniecm zwrotu kosztow: adaptacji
pomieszczen zakladu pracy do potrzeb 0séb niepelosprawnych, adaptacji lub
nabycia urzadzed ulatwiajygcych osobie niepelnosprawnej [unkcjonowanic
w zakladzie pracy, zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytck pracownikéw
niepelnosprawnych  oraz  urzadzen technologii  wspomagajgeych  lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych 2z ich niepelnosprawnosci,
rozpoznanie przez stuzby medycyny pracy potrzeb w powyzZszym zakresie,
miesi¢eznych kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi
niepelnosprawnemu w pracy w zakresic czynno$ei ulatwiajacych komunikowanie
si¢ 7 otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodziclnego
wykonania przez pracownika niepelnosprawnego na stanowisku pracy oraz
wyposazenia stanowiska pracy,

g) realizacja zadan zwiyzanych z kicrowaniem osdb niepelnosprawnych, kiore
wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji leezniczej
i spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub
inngj placowki szkoleniowej,

h) wspolpraca z organami rentowymi w zakresic wynikajgcym 2 odrebnych
preepisow,

i) doradztwo organizacyjno - prawne i ckonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolnicze] podejmowanc] przez osoby niepelnosprawne,



J) wspdlpraca z wasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresic oceny i kontroli
miejsc pracy 0s6b nicpelnosprawnych,

k) realizacja zadan zwigzanych z [inansowaniem wydatkéw na instrumenty i ushugi
rynku pracy okreslonc w ustawie z dnia 20 kwictnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy a takze wydatkéw na realizacjg
wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb nicpelnosprawnych zadan nalezacych do
kompetencji PUP,

1) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem do oprocentowania kredylu
bankowego  zaciggnigtcgo na  kontynuowanic dzialalnodei dla  oséb
nicpelnosprawnych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza albo wlasne lub
dzierzawione gospodarstwo rolne,

m)opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

§ 12. Do zakresu zadai podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. programéw rynku
pracy nalezy przygotowywanie, realizacja i ocenianic cfektéw programéw i projektow
z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;
i opracowywanic badan, analiz i sprawozdawczoéci.

§ 13. Do zakresu zadai podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadezen i Informacji
w szczegolnosei nalezy realizacja zadan zwigzanych z rejestracja oraz udzielaniem wsparcia
bezrobotnym i poszukujgcym pracy i obejmuje:

1) Stanowisko ds. rejestracji: rejestrowanie zglaszajgcych sic oséb bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

2) Stanowisko ds. cwidencji, Swiadczen i informacji:

a) obsluga bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) wydawanic zadwiadczen oraz innych dokumentdw z urzedu i na wniosek,

¢) udostgpnianic klientom PUP wyjasnienn i informacji dotyczacych praw
1 obowigzkdéw os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przyslugujacych im
$wiadczen,

d) realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem $wiadczen przystugujacych osobom
zarejestrowanym w PUP,

¢) realizacja zadan zwigzanych z odwolaniami od decyzji administracyjnych
1 zazaleniami na postanowienia,

) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadezen,

g) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem stypendium bezrobotnemu, ktéry
podjal dalszy nauke¢ w szkole ponadgimnazjalngj dla dorostych albo w szkole
wyzszej, gdzie studiuje w formic studiow niestacjonarnych,

h) realizacja zadan zwiazanych z finansowaniem dodatkéw aktywizacyjnych,

i) realizacja zadai zwigzanych 2 koordynacjg systeméw zabezpicczenia
spoleeznego,

J) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

§ 14. Do =zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy
w szezegdlnosei:
a) planowanie $rodkéw budzetowych,
b) planowanie Srodkéw Funduszu Pracy, $rodkéw unijnych bedacych w dyspozycji
PUP,
c) kontrola dyscypliny budzctowej wydatkéw dokonywanych przez PUP,



d) rozliczanic i ewidencjonowanic operacji gospodarczych i finansowych dot.
budzetu, Funduszu Pracy, $rodkow unijnych, ZFSS, PFRON,

¢) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku PUP,

[) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

g) obsluga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, srodkéw unijnych i ZFSS,

h) naliczanic i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP,

i) sporzqdzanie, rozliczanic i przesylanic do Zakladu Ubezpicczen Spolecznych
deklaracji ubezpicezeniowych pracownikéw i 0sdb zarejestrowanych w PUP,

J) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osab
fizycznych i sporzadzanie deklaracji PIT za pracownikéw PUP,

k) wspolpraca z komérkami merytorycznymi PUP w zakresic planowania oraz
prawidlowego wydatkowania $rodkéw bedacych w dyspozycji PUP,

1) nadzor nad stopniem wykorzystania srodkéw finansowych,

m)opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

§ 15. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

a) opracowywanic  projektéw  regulaminéw  wewngtrznych,  instrukeji
wewnetrznych, drukéw, pieczeci,

b) obstuga narad i spotkan w tym obsluga powiatowe;j rady rynku pracy,

c) obsluga kancelaryjna PUP w tym przyjmowanie, wysylanic i rozdzielanic
korespondencji,

d) realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem i przechowywaniem dokumentaci
w archiwum zakladowym,

¢) prowadzenic spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
zabezpieczeniem pracownikéw w srodki techniczne i biurowe,

[) obstuga srodkéw transportu drogowego,

g) wykonywanic zadan zwigzanych z realizacjy kontroli zarzadczej w tym
planowanic i realizacja kontroli wewngtrznych,

h) realizacja zadan zwigzanych z rozpatrywaniem i analiza skarg i wnioskow,

1) prowadzenic spraw kadrowych pracownikéw PUP oraz uméw cywilno -
prawnych,

j) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

k) organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

I) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w PUP,

m)wykonywanie  zadan  zwigzanych 7 prawidlowym  funkcjonowaniem
i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

n) wykonywanie zadan zwigzanych z rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
administrowaniem siccia komputerows i ochrona baz danych,

0) wykonywanie zadan sluzacych realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej i ochronie danych osobowych,

p) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem strony www,

) opracowywaniec badan, analiz 1 sprawozdawczosci w tym prowadzenic
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanic ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdow
zatrudnienia,

r) utrzymywanic czystosci w sicdzibic 1 pomieszczeniach archiwum PUP,

) zapewnienie sprawnego funkcjonowania PUP.



§ 16. Do zakresu zadan Samodziclnego stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 233 z. p6zn. zm.), a w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna PUP.

§ 17. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. obslugi BHP nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pbzn. zm.), a w szczegdlnosei:
1) realizacja zadan zwiazanych z zapcwnicniem prawidlowych warunkéw pracy
i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p. poz.:
2) prowadzenie szkolen wstgpnych BHP;
3) zapoznawanic pracownikow z oceny ryzyka zawodowego.

§ 18. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych w PUP

§19.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu picni¢znego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charaklerze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania $rodkow pienig¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepea jako dysponenci;

2) Glowny ksiggowy PUP lub w zastepstwic pracownik Dzialu Finansowo —
Ksiggowego;

3) Upowazniony pracownik PUP.

Szezegolowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukejg.

=]

§ 20.1. Akly normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnic upowazniona, zgodnie 7 zakresem upowaznicnia,

2. Inng korespondencj¢ w zakresic prowadzonych spraw podpisuja kicrownicy
poszczegolnych dzialow lub pracownicy odpowiedzialni merytorycznic za te sprawy.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla
obowigzujaca Instrukcja kancelaryijna,

Rozdzial VI

Organizacja pracy PUP

§ 21.1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przckraczaé¢ 8 godzin na dobg i przecictnie
40 godzin w przecigtnic pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiccznym okresic
rozliczeniowym.
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§ 22

Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP;
od poniedziatku do pigtku w godz. 7% — 15% a wszystkic soboty sg dniami dodatkowo
wolnymi od pracy.

Uslala si¢ czas przyje¢ klientdw w godzinach pracy PUP, z zastrzezeniem ust.4.
Dyrektor moze w drodze zarzadzenia ustali¢ inny czas przyjeé klientéw.

Dyrektor lub jego Zastgpea przyjmujg klientdw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym
odrebnie czasic pracy, podanym do powszechnej wiadomosci - kazdy wiorek od 10%° do
15%. W przypadku, gdy wtorck przypada w dzies ustawowo wolny od pracy Dyrektor
lub jego Zastgpea przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym w wyznaczonych godzinach.

Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na indywidualny rozklad czasu pracy w ramach podstawowego systemu czasu pracy.

- Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanic
Y C! qp Jc p ¥ p

listy obecnoscei w sekretariacie PUP.

§ 23. Szczegolowe zasady organizacji pracy i porzadku okreéla regulaminu pracy PUP.

Czlonkowic Zarzgdu Powiatu:

Jaroslaw Tadych _“_-__‘-N/ ....... ;
Andrzej Marach ... ). s iuaks
Danuta Zalewska .......... .

Katarzyna Kolasa .......... ‘

Kazimierz Fialkowski
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