REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PRZASNYSZU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE
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1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy zwany dalej

Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

2. Regulamin organizacyjny PUP uchwala Zarzad.

1.1
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lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumiec - Starosta Powiatu Przasnyskiego

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieC Zarzad Powiatu Przasnyskiego

3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Przasnyszu
5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Przasnyszu

6) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP
7) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Przasnyszu
8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samo-

dzielne stanowisko pracy w PUP

9) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Przasnyszu

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

organie zatrudnienia — oznacza to Staroste Powiatu Przasnyskiego
powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Przasnyski

PERON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

EURES — nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia

FP — Fundusz Pracy

UE — Unia Europejska

Regulaminie — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
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Powiatowy Urzad Pracy w Przasnyszu jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Przasnyskiego i wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolone;j.
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg budzetowg objetg budzetem Powiatu
Przasnyskiego i prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 30.06.2005r.0 finansach publicznych /Dz.U. Nr 249 p0z.2104 z
pozn.zm./

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci sie w Przasnyszu

ul. B. Joselewicza 6.

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Przasnyskiego.

Zakres wiasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy obejmuje: Gmine
miejska: Przasnysz; Gminy: Chorzele,( Chorzele - miasto, Chorzele - obszar
wiejski),Czernice Borowe, Jednorozec, Krasne, Krzynowloga Mata, Przasnysz.

Rozdziat Il
PRZEDMIOT i ZAKRES DZIALANIA
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1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 69, poz. 415 ), oraz akty wykonawcze,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001 r,
Nr 142 po0z.1592 z p6zn.zm),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst
jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zm),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz.U. z 1998 r. Nr 133,poz. 872),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr
249 , poz.2104 z pbézn.zm.),

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

Statutu Powiatowego Urzedu Pracy zatwierdzonego Uchwatg Nr XXXI1/240/06
Rady Powiatu z dnia 11 kwietnia 2006r.

8) niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezg sprawy realizowane w oparciu o:
1) ustawe z dnia 20 kwietnia o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U. z 2007r. Nr 69, poz.415) ,

2) ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniem os6b niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 14 poz. 92 z 2008 r.),

3) ustawe z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej (Dz.U.z 2004r. Nr 123, poz,1291),



4) ustawe z dnia 29 stycznia 2004. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2007r.
Nr 223 poz, 1655),

5) ustawe z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U. Nr 210 poz. 2135 z pozn. Zm.),

6) ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
( Dz.U. Nr 137 z 1998r. poz. 887 z p6zn. zm.),

7) ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

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

9) ustawe z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249,
poz. 2104 z pozn. zm),

10) inne akty prawne.

3. Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz zasady
wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.
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Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoidziata i wspoipracuje ze
Starostwem Powiatowym i jego jednostkami organizacyjnymi, Wojewodzkim
Urzedem Pracy w Warszawie, Powiatowg Radg Zatrudnienia i innymi powiatowymi
urzedami pracy.

§6

W ramach zadan okreslonych w § 4 Urzad Pracy wykonuje :
1. Zadania samorzgdu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy do ktorych
nalezqa:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacja
lokalnego rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktérych mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje oraz pomoc w
aktywnym poszukiwaniu pracy

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zwodowi informacje zawodowa;

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

6) inicjowanie i wdrazanie instrumentow rynku pracy;

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw pracy;

8) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajgcych w
innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach ;

9) inicjowanie i organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatai
na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

10)opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organOw zatrudnienia;



11) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

12) wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

13) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i
szkoleniach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrebnych przepisow;

14) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia;

15) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu i odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznawaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen nie
wynikajgcych z zawartych uméw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztéw
szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy
oraz naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
Srodkow;

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c, a zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w
art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. c;

17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a —
c, w szczegOlnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w
tym Swiadczenie ustug EURES we wspétpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzgdem wojewoddztwa, zwigzkami zawodowymi i
organizacjami pracodawcow;

18) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem
pracownikow, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umow
miedzynarodowychi innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

19) badanie i analizowanie sytuacji ha lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca:

20) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdéw powiatowego urzedu
pracy;

21) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planoéw dziatania:

22) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z program 6w operacyjnych
wspoifinansowanych ze srodkow EFS i FP.
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9.

. Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczegdélnosci:

1) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oséb bezrobotnych bez prawa do
zasitku 1 optacanie sktadek za te osoby,

2) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0s6b bezrobotnych posiadajgcych
prawo do zasitku dla bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby,

3) badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie

zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30kwietnia 2004r. o postepowaniu w
sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA | ZARZ ADZANIE URZEDEM
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. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje DYREKTOR i ponosi za nig peitng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i
Kierownikbw Komarek Organizacyjnych,

. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta .
. Z-ce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor .

. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznien i peinomocnictw
udzielonych przez Staroste.

. Dyrektor sktada sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi Powiatu.

. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw Urzedu do zatatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o

postepowaniu administracyjnym.

. Dyrektor w stosunku do pracownikow Urzedu jest
pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw PUP.

10.Podczas nieobecnosci Dyrektora P kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora .
W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo sprawuje
Glowny Ksiegowy .



11. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

Rozdziat IV
GOSPODARKA MAJ ATKOWA | FINANSOWA
88

1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

2. Dyrektor skiada oswiadczenie woli zwigzane z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci powiatu w zakresie zadan PUP na podstawie wydanego przez Zarzad
Powiatu upowaznienia.

§9

1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i
wydatki.
2. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

§10

Zarzad Powiatu sprawuje i prowadzi nadzor nad gospodarka finansowg PUP.

Rozdziat V

KOMORKI ORGANIZACYJINE
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1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Dziat
2) Referat
3) Samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, czy samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor Urzedu w oparciu o potrzeby wynikajgce z realizowanych zadan oraz
posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze
powotywacé w drodze zarzadzenia wewnetrznego petnomocnikow, zespoty i
komisje zadaniowe.



. Dyrektor Urzedu moze taczy¢ zadania przewidziane dla samodzielnych
stanowisk.

. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jedno stanowisko.

8§12

. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematykg i dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatlem kieruje Kierownik Dziatu.

§13

. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komorkg organizacyjng realizujgca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktdry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, kieruje Kierownik Referatu.

§14

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, ktérg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komérki organizacyjnej -
referatu.

. Samodzielne stanowisko pracy moze byc¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu
lub jako komorka samodzielna.

§15

. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy czynnosci pracownikow.



Rozdziat VI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

8§16

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Dziat Rynku Pracy - symbol RP
2) Dziat Ewidenciji i Swiadczen - symbol ES
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy — symbol FK
4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych — symbol OA
5) Samodzielne stanowisko ds. administracji siecig komputerowg - symbol Si
6) Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu —symbol SS
7) Radca Prawny -symbol DP

8§17

1. Dyrektorowi Urzedu podlegajg bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora PUP, ktory jest jednoczes$nie Kierownikiem Dziatu Rynku Pracy,
2) Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego jednoczesnie Gtdwna Ksiegowa,
3) Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen,
4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych,
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
6) Radca Prawny.

2.Zastepcy Dyrektora Urzedu, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Rynku
Pracy podlega :
1) Dziat Rynku Pracy
2) Samodzielne stanowisko ds. administrowania siecig komputerowg

3. Kierownikowi Dziatu Ewidenciji i Swiadczen podlega Dziat Ewidencji i Swiadczen.
4. Kierownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktéry jest jednoczesnie Gidwnym

Ksiegowym podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

5. Zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII niniejszego
regulaminu.

6. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatagcznikiem Nr 1 do
Regulaminu.



§18
1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy 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 (Dz. U. z 2007 roku,
Nr 69,poz. 415),

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) planowanie i dysponowanie srodkami pochodzgacymi z Europejskich Funduszy
Spotecznych, PFRON,

6) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

7) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,

8) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z wladzami szkolnymi,

instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,

9) wspotpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia — organem, opiniodawczo-
doradczym Starosty w zakresie: inspirowania przedsiewzie¢ zmierzajacych do
petnego i racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki
srodkami Funduszu Pracy, opiniowania kryteriow podziatu srodkéw Funduszu
Pracy, wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkéw ksztatcenia,

szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia,

10) udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady Zatrudnienia;

a) przedstawienie informacji o sytuacji na rynku pracy (poziom i struktura, dane
statystyczne itp.) w Powiecie Przasnyskim;

b) sprawozdania z wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

c) relacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu;

d) prezentacja informacji na temat realizowanych projektow z zakresu rynku
pracy.

11) wydawanie zarzadzen, komunikatow, polecen stuzbowych, upowaznien,

12) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien na podstawie udzielonego
upowaznienia przez organ zatrudnienia,

13) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw z zakresu dziatania
Urzedu,

14) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy,

15) inicjowanie oraz realizowanie programéw wspoffinansowanych ze srodkow UE
(w tym ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego) oraz krajowych
programow na rzecz zatrudnienia ,

16) wnioskowanie do Starosty o tworzenie Filii PUP,

17) zatwierdzanie programu dziatania i nadzér finansowy nad
dziatalnoscig Klubu Pracy,

18) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu
/podlegtego pionu/, komérek organizacyjnych,

19) bezposredni nadzor nad dziatalnoscig podlegtego pionu,

20) podziat zadan pomiedzy Dyrektorem i Z-cq Dyrektora PUP,

21) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegoélnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,



b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikow PUP,

c) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,

d) akceptowanie zadan i czynnosci dla zastepcy dyrektora , kierownikéw dziatu ,
pracownikow ,

22) Kontrola przestrzegania przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

23) Nadzor i kontrola nad realizacjg zadan w zakresie:

a) odwotan od decyzji Dyrektora PUP oraz skarg i wnioskow klientow urzedu,
b) funkcjonowania systemu statystyczno- sprawozdawczego,

C) opracowywania opinii, analiz programéw i prognoz rynku pracy,

d) informatyzacji urzedu,

e) gospodarki majgtkowej,

f) prowadzonej rachunkowosci, ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej,

g) prowadzonych postepowan w ramach zamowien publicznych,

h) przetwarzania danych osobowych.

24) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

25) samoocena Urzedu,

26) zawieranie z upowaznienia Starosty uméw w zakresie realizacji ustawy o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

27) zawieranie, z upowaznienia Starosty, uméw w zakresie funkcjonowania urzedu.

§19

1. Do kompetencji Z-cy Dyrektora nale zy w szczegolno $ci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy pionu dziatan
aktywizujgcych - Dziatu Rynku Pracy,
2) Nadzorowanie zadan w zakresie statystyki, analiz i informatyki Urzedu,
3) Przygotowywanie projektu oraz nadzoér nad realizacjg zatwierdzonego planu
wydatkow Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,
4) Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programow
rynku pracy,
5) Przedktadanie Dyrektorowi PUP informaciji i wnioskow wynikajgcych z analizy
sytuacji na rynku pracy,
6) Przygotowanie regulaminu oraz programu dziatania Klubu Pracy,
7) Przygotowanie materiatdw na posiedzenie Powiatowej Rady Zatrudnienia z
zakresu dziatania Urzedu,
8) Inicjowanie, organizowanie i koordynacja w zakresie:
a) stosowania technik aktywnego i pasywnego posrednictwa pracy i
poradnictwa zawodowego,
b) catoksztattu dziatalnosci w zakresie instrumentéw, ustug i dziatan rynku
pracy w tym planowanie podziatu $rodkéw na te formy,
c) koordynowanie w skali powiatu dziatann zmierzajgcych do przeciwdziatania
bezrobociu i tagodzenia jego skutkow,
d) koordynowanie wspétpracy z PRZ, organizacjami bezrobotnych i innymi
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partnerami w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,
e) organizowanie posrednictwa pracy,
f) wspieranie dziatalnosci klubu pracy,
g) inicjowanie oraz realizowanie programéw wspoffinansowanych ze srodkow
UE (w tym ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego) oraz
krajowych programow na rzecz zatrudnienia.
9) Nadzor nad realizacjg zadan w zakresie:
a) obstugi os6b bezrobotnych,
b) wydawania decyzji administracyjnych orzekajacych,
c) weryfikacji nienaleznie pobranych swiadczen.
10) Wspotdziatanie w zakresie kontroli ze zwigzkami zawodowymi, Pahstwowg
Inspekcja Pracy, Policjg ZUS, NIK oraz Urzedem Kontroli Skarbowej.
11) Nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i
rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.
12) Kontrola przestrzegania przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
13) Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.
14) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.
15) Marketing ustug oferowanych przez PUP.

§20

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw
komodrek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow danej komorki

organizacyjnej jak rowniez biezaca wspotpraca z Dyrektorem,

2) Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

3) Zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

4) Podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez komorki organizacyjne,

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,,

6) Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami Dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktébw normatywnych,

7) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i
aktow normatywnych i nadzér nad ich przestrzeganiem,

8) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

9) Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej,

10) Organizowanie okresowych spotkan z podlegtymi pracownikami w celu
interpretacji niejasnych przepiséw, informacji oraz omoéwienia biezacych
problemow,
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11) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

12) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej,

13) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

14) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow oraz aprobowanie urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych,

15) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

16) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP,

17) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

18) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

19) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn.

20) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komaorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrektora PUP
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

21) Odpowiedzialnosc¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz

korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego,

22) Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu,

23) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem sprawozdan i analiz statystycznych

24) Wspotuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych,

25) Nadzoér nad wtasciwg realizacjg programow finansowanych z FP i innych
projektéw wspoftfinansowanych ze srodkow UE, we wiasciwym dla kierowanego
dziatu zakresie.

2. Pracownicy Urzedu niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkgciji
sg odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.

2) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

3) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

4) Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.

5) Witasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientdw urzedu.

6) Udzielanie interesantom wyczerpujgcych informacji i wyjasnien.

7) Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem
uregulowan podanych w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z
jednolitym wykazem akt.

8) Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie prowadzonych spraw na
powierzonym odcinku pracy.

9) Przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
PUP.

10) Wiasciwe wykorzystanie uzytkowanego sprzetu oraz dbatos¢ o witasne
stanowisko pracy i majatek.
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§21

1. Postanowienia § 20 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtdwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy .

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi .

Rozdziat VII

ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22
DZIAL RYNKU PRACY - symbol | - RP

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rynku Pracy nalezy Swiadczenie ustug
rynku pracy okreslonych ustawg o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi warunkami i standardami ustug rynku pracy, a w
szczegolnosci:

1. W zakresie po srednictwa pracy

1) udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

2) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach zawodowych,

3) przyjmowaniu i upowszechnianiu zgtoszonych ofert pracy oraz informacji o
wolnym miejscu zatrudnienia,

4) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zlozong ofertg pracy, z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,

5) wspotpracy z zaktadami prac y w zakresie zwolnienn monitorowanych,

6) tworzeniu banku danych o pracodawcach i bezrobotnych,

7) prowadzenie monitoringu wspotpracy pracodawcow z Urzedem Pracy w
zakresie realizacji ofert pracy oraz zgtoszonych wolnych miejsc zatrudnienia,

8) podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawca,

9) utrzymywanie kontaktu z pracodawca,

10) prowadzeniu kart i rejestrow pracodawcéw,

11) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z

pracodawcami,
12) informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o
13



aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w tym na aktywne
formy.

14) przedstawieniu bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

15) analizowaniu zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy na potrzeby
posrednictwa pracy,

16) wspotdziataniu z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

17) wspotpracy z innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z promocjg zatrudnienia m.in. Ochotniczymi Hufcami Pracy,
agencjami posrednictwa pracy,

18) upowszechnianiu ofert pracy w miejscu ogolnie dostepnym dla bezrobotnych
lub poszukujacych pracy, w szczegdlnosci na tablicy ogtoszen w PUP oraz
internetowe]j bazie ofert pracy udostepnionej przez ministra wtasciwego ds.
pracy

19) udzielaniu osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz pracodawcom
informacji i wyjasnien w zakresie:

a) przepisow ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) podstawowych opraw i obowigzkéw klientéw urzedu,

20) ewidencjonowanie oswiadczen pracodawcow zamierzajgcych powierzyé
wykonywanie pracy obywatelom panstw graniczacych z Polska, nie bedacych
cztonkami UE/EOG oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

2. W zakresie ustug EURES

1)Informowaniu bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia , warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,krajem” i w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej, z wytagczeniem Rzeczypospolitej Polskiej,
panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii
Europejskiej oraz panstwach niebedacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, o ile na podstawie umow zawartych przez te panstwa
ze wspolnotg Europejska i ich Panstwami Cztonkowskimi obywatele tych
panstwa mogq korzysta¢ ze swobody przeptywu osob, zwanych dalej
.panstwami UE/EOG”.

2) Informowaniu pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych

lub poszukujacych pracy z panstwa UE/EOG.

3) Prowadzeniu miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacjg bezrobotnych lub poszukujgcych pracy bedacych
obywatelami panstwa UE/EOG, zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej, , kandydatami z panstwa
UE/EOG”.

4) Prowadzeniu miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa
UE/EOG, zainteresowanego rekrutacjg bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej zainteresowanych podjeciem
zatrudnienia w panstwach UE/EOG, zwanych dalej ,kandydatami z kraju”.
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3. W zakresie poradnictwa zawodowego

Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla 0oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy, polegajace na:

1) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia,

2) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu, zmianie kwalifikacji, podjeciu zatrudnienia lub zmianie
zatrudnienia poprzez:

a) udzielanie porady indywidualnej,

b) udzielanie porady w formie grupowej,

) udzielanie informacji zawodowej,

d) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy.

3) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy,

4) udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy,

5) realizowaniu szkolen w zakresie umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy dla
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

6) realizowaniu zaje¢ aktywizujgcych dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

7) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie,
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku ksztatcenia ,

8) wspotpracy z posrednikami pracy, specjalistami ds. rozwoju zawodowego,
liderami klubu pracy w procesie aktywacji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych
pracy (kierowanie do specjalisty ds. szkolen lub lidera klubu pracy oraz
sporzadzanie opinii 0 wyniku udzielonej porady i przekazanie jej pracownikowi
na wniosek, ktérego bezrobotny korzystat z porady zawodowe)j),

9) wspotpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi , Ochotniczymi
Hufcami Pracy, MOPS, GOPS, OPS,

10) tworzeniu banku danych informacji zawodowej,

11) prowadzenie analiz, sprawozdan i dokumentacji dot. Swiadczonych ustug w
zakresie prowadzenia poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, w
formie papierowej elektronicznej.

4. W zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, udzielana w ramach Klubu Pracy,
polegajaca na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu pracy i podejmowaniu zatrudnienia, a w
szczegolnosci przez:

1) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania

pracy,
2) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,
3) dostep do informaciji i elektronicznych baz danych.

5. Zadania w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu p racy — Klub Pracy,
realizuj g liderzy klubu pracy, zgodnie ze standardami rynku pracy.
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6. W zakresie organizacji szkole n

Organizacja szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, polegajaca
na:

1) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ustug,

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia,

3) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,

4) zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

5) kierowaniu na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolenia,

6) kierowaniu na szkolenia wskazane przez osobe uprawniona,

7) monitorowaniu przebiegu szkolen,

8) finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw
podyplomowych,

9) udzielaniu pozyczki szkoleniowej,

10) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen, sprawozdan,

11) promocji ustug — organizacji szkolen oraz udostepnianiu informacji o
szkoleniach w formie papierowej i elektronicznej,

12) dokumentowaniu i prowadzeniu danych dotyczacych dziatah zwigzanych z
realizacjg ustug szkoleniowych,

13) wspotpracy z instytucjami szkoleniowymi,

14) przygotowanie projektdéw, decyzji i postanowien w zakresie zadan
szkoleniowych.

7. Realizacja programéw pomocy zatrudnienia ze  $rodkéw Unii Europejskiej

Inicjowanie i realizacja programow rynku pracy ma na celu wspieranie
pracodawcow tworzgcych miejsca pracy oraz 0oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z zastosowaniem aktywnych instrumentow rynku pracy poprzez:

1) wyszukiwanie informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskiwania srodkow
Finansowych, przeznaczonych na programy promocji zatrudnienia ze srodkow
Unii Europejskiej, zwigzanych z aktywizacjg zawodowa bezrobotnych, w
oparciu o analizy rynku pracy,

2) przedktadanie Dyrekcji PUP propozycji dziatan zasadnych na lokalnym rynku
pracy,

3) opracowywanie projektéw programow umozliwiajgcych pozyskiwanie
dodatkowych srodkow oraz informacji o zrodtach finansowania i ich
przeznaczeniu,

4) poszukiwanie partnerow do wspoétpracy w tworzeniu i realizacji programow,

5) monitoring realizowanych programéw oraz przygotowywanie sprawozdan i
raportow z ich realizacji,

6) powiadamianie instytucji wdrazajgcej o wszelkich zmianach zachodzacych w
toku realizacji programu,

7) wtasciwe przygotowywanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg programéw,

8) promowanie wiedzy na temat realizowanych przez urzad programow,

9) Scista wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu, zajmujacymi sie
realizacjg zadan z zakresu danego programu,
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10) udostepnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogtoszen itp. w zakresie
realizowanych zadan,

11) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;j
w zakresie funkcjonowania komorki.

8. W zakresie instrumentéw Rynku Pracy

1) Organizowanie, realizacja i monitoring programow na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywacji zawodowej wymienionych w ustawie o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy
oraz Unii Europejskiej w tym: prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy,
przygotowania zawodowego W miejscu pracy, prac spotecznie uzytecznych,
refundowania kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

2) Realizacja powiatowych programow dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych,
zarejestrowanych w PUP jako bezrobotna albo poszukujgca pracy
nie pozostajgca w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
finansowanych ze srodkow PRFON a w szczegolnosci:

a) inicjowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o zwrot
kosztow wyposazenia stanowisk pracy,

b) przyznawanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wkladu do spétdzielni socjalnej,

c) inicjowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o zwrot
kosztow przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen i urzadzeh do
potrzeb osdb niepetnosprawnych oraz kosztéw zatrudnienia pracownika
pomagajgcego pracownikowi niepetnosprawnemu,

d) inicjowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o zwrot
czesci wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne od tego
wynagrodzenia za zatrudnienie osoby niepetnosprawnej.

3) Analiza efektywnosci realizowanych programdw rynku pracy.

4) Przygotowywanie projektow decyzji i postanowienh zakresie wykonywanych zadan.

5) Wydawanie zaswiadczen w zakresie wykonywanych zadan.

6) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizowanych projektéw.

7) Koordynacja i przygotowanie aplikacji dla projektow.

8) Pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowanych z rezerwy Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej, rezerwy Marszatka Wojewoddztwa oraz funduszy Unii
Europejskiej na realizacje lokalnych i regionalnych programow rynku pracy.

9) Popularyzowanie instrumentow rynku pracy w celu zwiekszenia efektywnosci
gospodarowania srodkami FP w ramach przyznanego limitu srodkéw
finansowanych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

10)Udostepnienie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogtoszen, itp. W zakresie
realizowanych zadan.

11) Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie funkcjonowania komorki,

12) Prowadzenie windykacji wierzytelnosci.
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§23

DZIAL EWIDENCJI | SWIADCZEN - symbol Il -E $

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci

nalezy:

1) Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Obstuga bezrobotnych .

3) Naliczanie swiadczen dla oséb uprawnionych..

4) Przygotowywanie projektow stosownych decyzji i postanowien w zakresie
wykonywanych zadan,

5) Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego,

6) Wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie posrednictwa
pracy, przygotowania korespondencji, dokonywanie potragcen.

7) Zabezpieczenie prawidtowego procesu zgtaszania zmian i wyrejestrowania oséb

bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spotecznego.
8) Przygotowanie wiasciwych informaciji dla ZUS.

9) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne oraz

zasitkow i innych swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie,
ewidencjonowanie, odprowadzanie lub przygotowywanie do wypfaty.

10) Inicjowanie, organizowanie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny nizej wymienionych instrumentéw i dziatan rynku pracy :
a) finansowanie dodatkow aktywizacyjnych,
b) stypendium dla oséb podejmujgcych dalszg nauke,
c) koszty opieki nad dzieckiem do lat 7,

11) Sporzadzanie oraz wiasciwe przechowywanie dokumentdéw dotyczacych
ewidencji i Swiadczen.

12) Wystawianie informacji PIT -11 wszystkim swiadczeniobiorcom.

13) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

14) Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach bezrobotnych i prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawach spornych.

15) Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.

16) Wydawanie zaswiadczen do WUP w ramach koordynacji systemow
zabezpieczen spotecznych krajach unii europejskiej.

17) Rejestracja 0sob, ktorych ostatni pracodawca prowadzit dziatalno$¢ na terenie
Unii Europejskiej.

18) Kontrola zasadnosci i prawidtowosci przyznawania Swiadczen bezrobotnym.

19) Wykrywanie i analiza nieprawidtowosci w zakresie przyznawanych swiadczen i
wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu eliminacje tych nieprawidtowosci.

20) Wspoltpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia.

21) Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen.
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§24
DZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY - symbol Il — FK

1. Ksiegowanie, rozliczanie i sprawozdawczos$é prowadzona jest w SI ,PULS”.
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

1) Planowanie srodkéw budzetowych.

2) Planowanie $srodkoéw Funduszu Pracy i innych funduszy.

3) Kontrola dyscypliny budzetowej.

4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

5) Realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i

PEFRON.

6) Realizacja i ewidencjonowanie operacji ze srodkéw EFS $Scisle wg. okreslonych
procedur.

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

8) Obstuga kasowa srodkow Urzedu.

9) Dokonywanie rozliczen finansowych przewidzianych w programach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

10) Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych.

11) Naliczanie umorzenia majatku trwatego i jego ewidencja ksiegowa z
uwzglednieniem wartosci niematerialnych i prawnych.

12) Dokonywanie biezacej analizy wydatkOw oraz przygotowanie propozyciji
przemieszczen pomiedzy poszczegolnymi pozycjami kwalifikacji budzetowe;.

13) Realizacja wyptat swiadczen naleznych osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy oraz refundacja pracodawcom zgodnie z zawartymi umowami.

14) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

15) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego.

16) Ewidencjonowanie oraz rozliczanie srodkéw PFRON.

17) Prowadzenie windykacji wierzytelnosci.

18) Sprawozdawczos¢ w obowigzujgcym terminie wymaganych sprawozdan w
zakresie realizowanych zadan.

19) Sprawozdawczos$¢ z wykorzystania srodkow EFS sScisle wg okreslonych
procedur;

20) Egzekwowanie naleznosci i nakazéw komornika i sgdu .

21) Obstuga spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw urzedu i
gospodarowaniem ZFSS, a w tym:

a) rozliczanie i przekazywanie do ZUS wszelkich sktadek wynikajacych z ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) wspotpraca z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS, samorzadem
powiatowym i innymi instytucjami w zakresie zadan natozonych na
stanowiska pracy.

22) Przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatan
danej komérki organizacyjnej dla potrzeb innych dziatéw organizacyjnych;
23) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen z zakresu obszaru
dziatania komorki organizacyjnej;
24) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komorki organizacyjnej do
systemu kancelaryjnego;
19



25) Odpowiedzialnos¢ za prawidiowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz
samoocena.

26) Uporzgdkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna;

27) Przeprowadzanie procedur dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych;

§25

1. Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych / tekst jednolity Dz.
U. 2 2002r. Nr 123, poz.1059 z p6zniejszymi zmianami/, a w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

2) Obstuga prawna Urzedu.

3) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

4) Analiza skarg i wnioskow.

§26

Samodzielne stanowiska pracy do spraw organizacyjn o-administracyjnych
symbol — OA:

1. Do zakresu zadan podstawowych w szczegdlnosci nalezy:
1) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
Urzedzie.
2) Planowanie, realizacja kontroli.
3) Ocena wnioskéw kontroli.
4) Opracowywanie i weryfikacja:
a) zarzadzen
b) polecen stuzbowych
c) regulaminéw wewnetrznych Urzedu
d) planéw pracy
e) procedur wewnetrznych organizacji pracy i realizowanych przez Urzad
zadan
f) innych wewnetrznych aktow prawnych Urzedu oraz przekazywanie ich do
realizaciji

5) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.
6) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw.
7) Kontrola dyscypliny pracy.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.
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9) Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

11) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikéw Urzedu.

12) Opracowanie planu szkolen pracownikow Urzedu.

13) Organizowanie kursow, szkolen.

14) Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w
zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

15) Administrowanie majatkiem Urzedu.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrona p.poz.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
Urzedu.

18) Przeprowadzenie procedur dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych, oraz zamowien, ktérych wartos¢ nie
przekracza réwnowartosci 14 000 EURO.

19) Archiwizowanie dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

§ 27

Samodzielne stanowiska pracy do spraw administrowa nia sieci g
komputerow g symbol — SI:

1. Do zakresu zadan podstawowych w szczegolnosci nalezy:
1) Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.
2) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
3) Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.
4) Gromadzenie danych na nosnikach elektronicznych.
5) Nadzor nad bazg danych dotyczacg EFS — zgodnie z narzucong procedura.
6) Nadzor nad wkasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania oraz
zasadnoscig tego oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy.
7) Rejestrowanie baz danych oraz prowadzenie dokumentacji ochrony danych
osobowych zgromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym.
8) Czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowym baz danych zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych,
9) Tworzenie bazy danych statystycznych.
10 ) Sprawozdawczos¢ statystyczna dot. rynku pracy.
11) Przygotowywanie raportow.
12) Obstuga programu dot. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
13) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.
14) Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
15) Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe].
16) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz
samoocena.
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§ 28

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — s ymbol SS

1. Do zakresu zadan podstawowych w szczegolnosci nalezy:
1) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
2) Obstuga kancelaryjna Urzedu.
3) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.
4) Zabezpieczenie pracownikdéw w srodki techniczno-biurowe.
5) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
6) Analiza skarg i wnioskow.
7) Obstuga ZFSS.
8) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
Urzedzie.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji, aktéw normatywnych i pism

§29

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci ,
- Gléwny Ksiegowy PUP, lub osoba upowazniona

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

8§30

1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Umowy o charakterze cywilnoprawnym oraz decyzje dotyczgce wydatkowania
srodkow Funduszu Pracy, EFS i PFRON podpisuja:
1) Dyrektor PUP,
2) Zastepca Dyrektora PUP,
3) Pod nieobecnos¢ Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora — osoba posiadajgca

petnomocnictwo Starosty Przasnyskiego.
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. Decyzje administracyjne podpisuje:

1) Dyrektor PUP,
2) Zastepca Dyrektora PUP,
3) Inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP lub jego Zastepca.
. Korespondencje o duzej wadze podpisuje Dyrektor PUP lub jego Zastepca,

natomiast korespondencje zwyktg, dotyczacg rutynowych, codziennych spraw
lezacych w kompetencjach poszczegoélnych dziatdbw organizacyjnych podpisujg
kierownicy tych dziatow.

. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
Rozdziat IX

Organizacja pracy Powiatowego Urz edu Pracy

831

. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin na dobe.

. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:

od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 - 16.00, a wszystkie soboty sg wolne od
pracy.

. Ustala sie czas przyje¢ klientéw od godziny 8.30 do 14.30.

. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow w

ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika

wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy
I 40 - godzinnego tygodnia pracy.

8§32

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnos$ci i przestrzegania podstawowych obowigzkow wynikajgcych
z art. 100 KP.
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Rozdziat X

Postanowienia ko Acowe

§33

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

§34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzenia przez ZARZAD
POWIATU w Przasnyszu z mocg obowigzujacg od 01.07.2008r.

835

Wszystkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu wymagajg ponownej akceptacji.

Przasnysz, czerwiec 2008r.
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