UCHWALA Nr M8 /3 /o9

Zarzadu Powiatu w Poddg¢bicach
z dnia . Aqudiiq. d809
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urz¢du Pracy w Poddebicach

Na podstawie art.36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2001r Nr 142, poz. 1592, z 2002r Nr23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 200 , poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003r Nr 162, poz. 1568,
z 2004r Nr 102, poz. 1055, z 2007r Nr 173, poz. 1218, z2008r Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009r Nr 92 , poz. 753 , Nr 157, poz. 1241) Zarzad Powiatu w Poddebicach
uchwala, co nastgpuje :

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach w
tresci stanowiace] zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 79/405/08 Zarzadu Powiatu Poddebickiego z dnia 25 kwietnia
2008 roku w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Poddgbicach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w
Poddgbicach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Stanistaw Olas — Przewodniczacy Zarzadu e K/f} ST

Czlonkowie Zarzadu :
DanutaPecyna e
Matgorzata Komajda

Wienczystaw Kazmierczak

Ryszard Balcerzak




REGULAMIN ORGANIACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PODDEBICACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Poddebicach okregla
zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jej sklad.

§2
Hekro¢ w regulaminie jest mowa o;

1) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Poddebickiego;

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w
Poddebicach;

3) PUP - nalezy rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Poddebicach;

4) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Poddebicach;

5) PRZ - nalezy rozumieé¢ Powiatowa Rada Zatrudnienia w Poddebicach;

6) Komérce organizacyjnej - nalezy rozumieé¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej, dziat i oraz samodzielne stanowiska pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Poddebicach;

7) EURES ~ nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

8) FP —nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;

9) EFS —nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny;

10)PFRON — nalezy rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacii Oséb

“Niepetnosprawnych.

§3

1. Siedziba PUP jest miasto Poddebice.

2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje:
a) Miasto i Gmine Poddebice,

b) Miasto i Gming Uniejow,




¢) Gmine Dalikéw,

d) Gmine Peczniew,
e) Gmina Wartkowice,
f) Gmina Zadzim.

3.

L.

3.

4,

PUP w Poddebicach chodzi w sklad powiatowe;j
administracji zespolonej jako jednostka organizacyjna powiatu
poddebickiego.

§ 4

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

Z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przepiséw

wykonawczych do tej ustawy oraz innych ustaw a w szczegblnosci:

1) ustawy o systemie ubezpieczeni spotecznych ,

2) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych ,

3) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ,

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy o rachunkowosci,

6) ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) ustawy prawo zaméwien publicznych,

8) ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych ,

9) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

10) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

11) ustawy o repatriaciji,

12) ustawy o ochronie danych osobowych,

PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z pézn.
zm.),

2) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 o zmianie niektérych ustaw w zwigzku 2
wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa ( Dz. U. Nr 162, poz. 1126, z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001r,
Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm. ),

4) statutu PUP,

5) niniejszego regulaminu,

Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy

dochody i wydatki.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady  wynagradzania

pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.




§5

Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z innymi instytucjami rynku pracy,
organami samorzadu terytorialnego, powiatowymi radami zatrudnienia oraz
innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematykg rynku pracy.

ROZDZIAL II
Kierownictwo PUP

§ 6

1. PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor
PUP.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcs w
rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy kierownikéw
komoérek organizacyjnych.

4. Podczas niecobecnosci Dyrektora PUP  kierownictwo sprawuje osoba
wyznaczona przez Dyrektora PUP,
Zakres zastgpstwa okresli odrebnie Dyrektor PUP.

5. Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta.

6. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP
wykonuje Starosta Poddebicki.

7. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
PUP wykonuje Dyrektor PUP.

ROZDZIAL 111
Komérki organizacyjne PUP

§7

1. W PUP tworzy si¢ nastegpujace komérki organizacyijne:
1) dzial,
2) stanowisko Gléwnego ksiegowego,
3) samodzielne stanowiska.




2. W celu realizacji okreslonych zadar Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly
i komisje zadaniowe.

§8

1. Dzial jest podstawowa komérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu,

Glowny ksiggowy kieruje dzialem Finansowo - ksiegowym

4. llos¢ stanowisk pracy w poszczegélnych dziatach ustala Dyrektor PUP
uwzgledniajac warunki dzialania PUP i realizowane zadania.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy tworzy sie¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej
powolania wigkszej komérki organizacyjne;j.

§9

L

1. Wewngetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) szczegdlowy zakres czynno$ci pracownikéw.

2. Szezegdlowy zakres zadan i strukture komoérek organizacyjnych ustala
Dyrektor PUP.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna PUP

§ 10

1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

2) Wieloosobowe stanowisko ds. Rejestracji, Ewidencii i
Swiadczen

3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny - OA




4) Dziat Finansowo — Ksiegowy - FK

2. Struktur¢ organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik do Regulaminu.

§11
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) promowanie ustug PUP,

2) realizacja zadann okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy PUP,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w PUP,

5) reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencii i upowaznien,

6) planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych oraz innymi
srodkami pochodzacymi z funduszy Unii Europejskiej,

7) planowanie dochodéw i wydatkéw PUP oraz pozyskiwanie i dysponowanie
srodkami finansowymi PUP,

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

9) okreSlanie zakreséw czynnosei dla Kierownikéw i pracownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

10)dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

11)wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych PUP,

12)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP,

13)powolywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych,

14) zatatwianie spraw w imieniu Starosty, w tym, wydawanie decyzji,
postanowiefi oraz zaswiadczen w trybie przepis6w o postepowaniu
administracyjnym,

15)inicjowanie tworzenia oraz wsparcie dziatalnoéci klubu pracy,

16)planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania nadzorowanych bezposrednio
komérek organizacyjnych PUP,

17)nadzorowanic w zakresie prawidlowego stosowania przepiséw prawo
zamdwien publiczaych,

18)wnioskowanie do Starosty o wydawanie upowaznienia dla okreslonych
pracownikow do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien, oraz zaswiadczef w trybie przepiséw o postgpowaniu
administracyjnym lub o ich uniewaznienie,




19)wspbtpraca z organami powiatu, samorzadéw lokalnych, PRZ, instytucjami
szkoleniowymi, Ochotniczymi Hufcami Pracy i osrodkami pomocy
spofecznej,

20)koordynowanie i realizowanie zadahn w zakresie wyznaczonym przez
Staroste,

21)wykonywanie zadan z zakresu administratora danych osobowych,

22)planowanie i nadzér nad realizacj polityki informacyijnej PUP,

23)nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu PUP pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, , stosowanic zasad bhp, zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymanie Urzedu w nalezytej czystosci,

24)administrowanie majatkiem PUP.

§ 12

Do podstawowych zadaf, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla
kierownikéw komérek organizacyjnych PUP nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej, na podstawie
upowaznienia Starosty lub Dyrektora PUP,

3) dbatosé o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegbinodei umozliwienie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla shizb zatrudnienia,

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw, a
w szezegoOlnosci nowo przyjetych,

5) wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika oraz o  wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,

6) udzielanie pomocy pracownikom kierowane] komérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan, '

7) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zada,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podanie do podpisu przez Dyrektora PUP

10) ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

11) zapewnienie przestrzegania przepiséw, instrukcji, regulamindw oraz aktow
wewnetrznych Dyrektora PUP,

12) opracowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z realizowanymi przez
dzial zadaniami, takich jak projekty zarzadzen, decyzji, wnioskéw, umow
cywilno — prawnych oraz procedur,




13) powierzenie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnodci i zadad dodatkowych, nie objetych zakresem
czynnoSci,

14) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu Iub diugotrwatej nieobecnogci
pracownika w pracy,

15) prawo wystepowania do Dyrektora PUP, w uzasadnionych przypadkach,
o materiaty, informacje i opinie niezbedne do wykonywania przydzielonych
zadan,

16) realizowanic zadar okreslonych w upowaznieniu udzielonym przez Staroste
lub Dyrektora PUP,

17) nadzorowanie zadaf zwiazanych z ochrona, danych osobowych,

18) nadzorowanie zadan z zakresu udostepniania informacji publiczne;j.

19) nadzorowaniec w zakresie przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji
kancelaryjno-archiwalnej i jednolitego wykazu rzeczowego akt.

§ 13

1.Obowiazki i uprawnienia Gléwnego ksiegowego okresla ustawa z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzin.
Zn.).
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
3.Zadania wyszczego6lnione w § 12 Giéwny Ksiegowy realizuje odpowiednio w
stosunku do nadzorowanej komérki organizacyijne;.

ROZDZIAL. V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 14

Do zakresu zadafi podstawowych Gléwnego ksiggowego mnalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli :
a) zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosei 1 rzetelnodci  dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian,
5) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw
oraz prawidlowosci wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z




budzetu panstwa, Funduszu Pracy , budzetu samorzadu i innych funduszy
celowych,

6) czuwanie nad prawidtowoscia zawieranych uméw cywilno- prawnych pod
wzgledem finansowym,

7) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu  dokumentéw
ksiggowych,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja ptzed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub
Zniszczeniem,

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe,

§ 15

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w
szczegblnosci nalezy :

1) prowadzenie posrednictwa pracy polegajacego na :

a) udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,
a takze pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwaniu ofert pracy,

¢) upowszechnianiu ofert pracy , w fym przez przekazywanie ofert
pracy do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra
wihadciwego do spraw pracy,

d) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i
poszukujacych pracy z pracodawcami (targi pracy, gieldy pracy,
spotkania),

e) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w
zwigzku ze zgloszong oferty pracy ,

f) informowaniu  bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
pracodawcéw o aktualnej sytuacii i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy,

g) kierowaniu na badania lekarskie w celu ustalenia zdolnodci
bezrobotnego do podjecia zatrudniania,

h) wspétdziataniu z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie
wymiany informacji o mozliwo$ciach zatrudnienia i szkolenia na
terenie ich dzialania,

i) prowadzeniu baz danych o pracodawcach wspoipracujacych z PUP,

j) pozyskiwaniu od pracodawcéw informacji dotyczacych mozliwosci
zatrudnienia i przewidywanych zwolnieniach,




k) informowaniu  bezrobotnych i  poszukujacych pracy o
przystugujacych im prawach i obowigzkach.

1) prowadzeniu spraw zwiazanych z zatrudnieniem obywateli polskich
za granicg u pracodawca zagranicznych,

m)prowadzeniu spraw zwigzanych z zatrudnieniem cudzoziemcéw na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

n) prowadzeniu posrednictwa EURES,

0) prowadzeniu  monitoringu zawodow deficytowych i
nadwyzkowych.

2) wykonywaniu zadaf nalezacych do Klubu pracy ,w szczegdlnosei:
udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w
aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez :

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy, ‘

b) uczestnictwo w zajeciach aktywizujacych,

c) dostgp do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

3) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu :

a) bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczeg6lnosci :
» udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
> udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych wyboér zawodu, zmiang kwalifikacii, podjecie
lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i
uzdolnien zawodowych,
> kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i
lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnodci
zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku ksztalcenia,
> inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych i
indywidualnych porad i informacji zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
b) pracodawcom pomocy :
» w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i
poszukujacych pracy,
» we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego
pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

4) inicjowanie , organizowanic i finansowanie szkolen dla oséb
bezrobotnych i innych 0sdb uprawnionych, w szczegdlnodci :
a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze
szkolen preferowanych przez PUP oraz promowanie te] formy
aktywizacji,




b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosei i
kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

¢) sporzadzanie i upowszechnianiu planéw szkolefi,

d) zawieranie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

e) kierowanie 0s6b na szkolenia, indywidualne i grupowe,

f) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne,

g) monitorowanie przebiegu szkolef,

h) prowadzeniu analiz skutecznoéci i efektywnosci szkolen,

i) finansowanie kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym,

j) ustalanie uprawnien do dodatku szkoleniowego, stypendium,

k) udzielaniu pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia
osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom,

1) wspéldziatanie z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i
innymi instytucjami rynku pracy w realizacji zadaf na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu i fagodzenia jego skutkéw,

m) finansowanie  kosztow zakwaterowania, wWyZywienia
bezrobotnego, skierowanego na szkolenie poza miejscem
zamieszkania,

n) finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie
swiadectw, dyploméw, zaswiadczef, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytuléw zawodowych,

o) finansowanie kosztéw  studiow podyplomowych  osobie
bezrobotnej oraz innym osobom uprawnionym,

p) refundowanie kosztéw szkolenia pracownikéw Iub pracodawcy,
ktory utworzyt fundusz szkoleniowy.

5) realizowanie podstawowych standardéw ustug rynku pracy : posrednictwa
pracy, ustug EURES, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j,
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy i organizacji szkoles,

6) opracowywane i realizowanie indywidualnych planéw dziatania ( IPD),

7) inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych,

8) aktywny udzial w  opracowywaniu i realizacji  projektéw
wspotfinansowanych ze srodk6w Unii Buropejskiej,

9) pozyskiwanie, wykorzystywanie i rozliczanie $rodkéw EFS,

10) poszukiwanie partneréw do wspdlpracy w tworzeniu | realizacji
programow,

11) monitorowanie, sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan statystycznych,
informacji i analiz z realizowanych programéw;

12) przygotowywanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z
realizacjg programow rynku pracy,

13) opracowywanie, zamawianie, wykonywanie i dystrybucja materiatow
promocyjnych i informacyjnych dla kazdego projektu,

14) organizowanie robét publicznych,

10




15) organizowanie prac interwencyjnych,

16) organizowanie stazy w miejscu pracy,

17) organizacje prac spolecznie uzytecznych,

18) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

19) realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem bezrobotnemu
jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz
refundacje kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa
zwigzanych z tq dzialalnoscig oraz §rodkéw na podjecie dziatalnosci na
zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych,

20)realizowanie zadan zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych,

21)udzielanie pomocy osobom, ktére utracity prace w splacie niektdérych
kredytéw mieszkaniowych,

22)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

23) refundowanie kosztéw wyposazenia nowoutworzonych akademickich biur
karier,

24)realizowanie zadafn zleconych przez Staroste w zakresic aktywizacji
zawodowej repatriantéw,

25)refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

26) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadaf do wysokosci przyznanego limitu i ponoszenie odpowiedzialnosci
za jego wykorzystanie,

27) kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnoéci do odbycia
stazu oraz na badania lckarskie i psychologiczne w celu ustalenia
zdolnosci do udziatu w przygotowaniu zawodowym dorostych,

28) przeprowadzanie kontroli zawieranych uméw w zakresie zgodnosci
wykorzystania srodkéw finansowych z FP i srodkéw EFS,

29) realizowanie zadan z zakresu pomocy publicznej,

30)realizowanie zadan z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , w tym :

a) aktywizowanie oséb niepelnosprawnych , przyznawanie $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladu
do spétdzielni socjalnej, _

b) dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztow zwigzanych z
zatrudnieniem oséb niepelnosprawnych,

c) dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej,

31) promowanie ustug PUP polegajace na :

a) przygotowaniu merytorycznym i graficznym informacji i materiatéw,
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b) wydawaniu informacji o ustugach rynku pracy,
c) promowaniu ushug wéréd oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz
pracodawcow.
32) wspolpracowanie z partnerami rynku pracy,
33)opracowywanie analiz, ocen i sprawozdawczosci z zakresu lokalnego
rynku pracy.

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds.
Rejestracji, Ewidencji i Swiadezen w szczegdlnosei nalezy:

1) rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) ustalanie statusu osoby bezrobotnej oraz przyznawanie zasitkéw osobom
bezrobotnym,

3) wylaczanie z ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych,

5) sporzadzanie informacji PIT — 11,

6) korespondencja z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen,

7) korespondencja z komornikiem o rozpoczeciu i zakoficzeniu egzekucii
swiadczen alimentacyjnych,

8) korespondencja z innymi instytucjami ktérym nalezy potwierdzié status
osoby bezrobotnej,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych, szczegblnosei zwigzanych z:

a) zglaszanie osob bezrobotnych z prawem do zasitku do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

b) zglaszanie o0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku do ubezpieczenia
zdrowotnego,

c) zglaszanie czlonkéw rodzin oséb zarejestrowanych jako bezrobotne do
ubezpieczenia zdrowotnego,

d) zglaszanie wyrejestrowan 0séb bezrobotnych,

e) zglaszanie wszelkich zmian danych 0sdb bezrobotnych,

10)obstuga swiadczenr z tytulu bezrobocia po zmarlej osobie bezrobotnej, tj.
wyplata nast¢pcom prawnym nie pobranego swiadczenia oraz sporzadzenie
informaciji PIT 8 B,

11)wydawanie decyzji, postanowiefi oraz zaswiadczen w zakresie okre$lonym
upowaznieniem Starosty,

12)finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,
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13)przyznawanie stypendium bezrobotnym, ktérzy podjeli dalszq nauke w szkole
ponadgimnazjalnej dla dorostych ,bedacej szkolg publiczng lub niepubliczng
albo w szkole wyzszej w formie studiéw niestacjonarnych, '

14) przygotowanie dokumentacji do windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen,

15)prowadzenie dokumentacji archiwalnej oséb bezrobotnych,

16)wspélpraca z Paristwows Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnodci
zatrudnienia,

17)wydawanie zadwiadczen obywatelom polskim zatrudnionym u pracodawcow
zagranicznych za granica lub wykonujacych inng prace zarobkowa,

18)wspolpracowanie z CAZ w zakresie standardéw ustug rynku pracy,

19)finansowanie $wiadcze przyshigujacym rolnikom zwalnianym z pracy,.
20)zwrot bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub kosztéw
opieki nad osobg zalezna,

21)finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy

lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego

lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem
przez PUP,

22)refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu oplaconych skiadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego, ‘

23 )finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktére podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dla
dorostych poza miejscem statego zamieszkania w przypadku skierowania
przez PUP.

§ 17

Do zadafi podstawowych Dzialu Organizacyjno~ Administracyjnego w
szczegllnosci nalezy :

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

2) obstuga sekretariatu,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

4) prowadzenie Dziennika Podawczego ( e-doc),

5) obsluga formularzy Elektronicznego Utrzedu Podawczego ( (EUP),

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne urzednicze stanowiska
pracy,

8) kontrola dyscypliny pracy,

9) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw,

10)obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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11)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikéw,

12)opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora PUP,

13)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczet spolecznych
i ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

14)wykonywanie czynnoéci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi,

15)organizowanie kurséw i szkolen,

16)prowadzenie rejestru upowaznief do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora,

17)prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

18)prowadzenie rejestru kontroli PUP przez organy do tego upowaznione,

19)prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw wnoszonych przez interesantéw,

20)techniczno — biurowa obstuga PRZ,

21)obstuga srodka transportu PUP,

22)administrowanie siecig teleinformatyczna PUP,

23)opracowywanie koncepcji rozwoju systemu teleinformatycznego,

24)czuwanie nad bezpieczefistwem systemu teleinformatycznego PUP,

25)nadzér nad rozwojem i eksploatacja sprzetu teleinformatycznego i

oprogramowania w szczegdolnosei :

a} nadzdr nad wykorzystaniem i eksploatacjg sprzetu oraz oprogramowania,

b) nadzor nad legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego
oprogramowania,

¢) opiniowanie wnioskéw o dokonanie zakupu oprogramowania sktadanego
przez komoérki organizacyjne PUP,

d) pomoc pracownikom PUP przy wdrazaniu i eksploatacji oprogramowania.,

26)nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci komputerowej zgodnie z
instrukcja okre$lajaca sposéb zarzadzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

27)drobna naprawa sprzetu komputerowego,

28)obstuga poczty elektronicznej,

29)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

30)administrowanie systemem facznosci w PUP telefonia (VoIP)
i elektronicznej skrzynki podawczej,

3 1)tworzenie baz danych statystycznych i analiza okreslonych danych,

32)sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej,

33)kierowarnie pojazdem samochodowym,

34)utrzymanie czystosci lokalu i pomieszczef biurowych PUP.

§ 18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego
w szczegOlnosci nalezy:
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1) realizacja planu dochodéw i wydatkéw w zakresie przydzielonych srodkéw
funduszy celowych oraz innych srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskie;j,

2) opracowanie planu dochodéw i wydatkéw PUP na realizacje zadan whasnych
powiatu,

3) przestrzeganie i kontrola finanséw publicznych,

4) rozliczanie, ewidencjonowanie i analizowanie operacji finansowych,

5) windykacja wierzytelnosei Funduszu Pracy i innych funduszy,

6) rozliczanie wnioskéw o platnoéé realizowanych projektéw finansowanych z
EFS i innych funduszy,

7) naliczanie wynagrodzeni i innych $wiadczef zwiazanych z zatrudnieniem
oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

8) rozliczanie uméw cywilno — prawnych,

9} przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rozliczeri z organem rentowym i

urzgdem skarbowym,

10)obstuga finansowa $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadezefi

socjalnych,

11)ywspotdziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewéw i wplat na
rzecz 0sOb uprawnionych,

12)obstuga kasowa PUP w zakresie realizacji czekow;

13)sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczne;

i budzetowe;.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg na dzialalnosé PUP

§ 19

1. Dyrektor PUP przyjmuje skargi i wnioski w godzinach pracy Urzedu,
interesantéw w sprawach skarg zwiazanych z wykonywaniem zadan Urzedu
w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 15.30 oraz w kazdy czwartek w
godzinach od 12.00 do 16.00.

2. W przypadku, gdy wtorek przypada w dzied ustawowo wolny od pracy
Dyrektor PUP przyjmuje interesantéw w sprawach skarg w nastepnym dniu
roboczym w godzinach od 9.00 do 15.30.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach skarg
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie PUP.,
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§ 20

1. Skargi podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez Dzial
Organizacyjno — Administracyjny.

2. Odpowiedzi na skargi dotyczace spraw zwigzanych z wykonywaniem zadad
Urzgdu podpisuje Dyrektor PUP.

§ 21

1.Jezeli organ samorzadu terytorialnego , do ktérego wniesiono skarge lub
whniosek nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz 7 dni przekazuje skarge lub wniosek organowi wladciwemu,
zawiadamiajac o tym wnoszacego.

2. Jezeli na podatnie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wtasciwego
albo z tredci skargi wynika ,ze wladciwe w sprawie s organy wymiaru
sprawiedliwoéci, organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, zwraca
skarge lub wniosek wnoszacemu w terminie 7 dni z odpowiednim
wyjasnieniem.

ROZDZIAL VHI
Zasady podpisywania pism, dokumentacji finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych.

§ 22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowig podstawg do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych
PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP,

2) Gléwny Ksiegowy,

3) Inne upowaznione osoby — w ramach upowaznien imiennych udzielonych
przez Dyrektora PUP.

2. Szezegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiggowych ustalone sg odrgbng instrukcja.

§ 23

1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba imiennie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Dokumenty przedtozone do podpisu Dyrektora PUP lub Gtéwnego
Ksiggowego, powinny byé parafowane na kopii przez Kierownika Dziatu,
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a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy — przez pracownika
sporzadzajacego dokument.

ROZDZIAY IX
Postanowienia koncowe.

§ 24

Obowigzki PUP jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikdéw zwigzane z
procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 25

Czynnosci kancelaryjne PUP reguluje odr¢bna Instrukcja Kancelaryjna.

§26

Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem przyjgcia przez Zarzad
Powiatu w Poddebicach.
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