UCHWALA NR 126/51/2019

ZARZADU POWIATU
W GRYFICACH

z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach

Na podstawie art, 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2019 poz. 511) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach stanowiacy

zatgeznik do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach.

§3
Traci moc uchwala Zarzadu Powiatu w Gryficach Nr 390/179/10 z dnia 27 kwietnia 2010r.

w spawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach.

§ 4

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia,

Przewodniczacy Zarzadu

S D

Ryszard Chmlelowicz




UZASADNIENIE

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach wynika z zalecen
pokontrolnych audytora. Zgodnie z zaleceniem nalezato zaktualizowaé zapisy Regulaminu
Organizacyjnego, w szczegdlnodei struktury organizacyjnej Urzedu poprzez dostosowanie jej do stanu
faktycznego obowiazujacego w Urzedzie. Ponadto w Regulaminie organizacyjnym dokonano zmian
wynikajgcych z wprowadzenia dodatkowych zada natozonych ustawg o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy migdzy innymi realizowanie zadai zwiazanych z podejmowaniem przez
cudzoziemedw pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz realizacja zadan zwigzanych

z ksztalceniem ustawicznym pracownikdw i pracodawcow.




Zatacznik do uchwaty

Nr 126/51/2019

Zarzadu Powiatu Gryfickiego
z dnia 13 wrze$nia 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjna i zadania

poszczegolnych komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach.

§2

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

b

11

12.
13.

S S

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Gryfickiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Qryficach,
Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Gryficach,

PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Gryficach,

Komoree organizacyjnej — naleZy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury urzedu
realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie w szezegdlnodei dziat, w1eloosob0we
lub samodzielne stanowisko pracy,

CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gryficach,

EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016 /679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawic ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.




§3
Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach jest jednostka organizacyjna Powiatu Gryfickiego wchodzacy
w sktad powiatowej administracji zespolonej, powolang do wykonywania zadah okreslonych
w obowigzujacych przepisach w tym w ustawie i obejmuje swoim zasiegiem obszar powiatu

gryfickiego,
§4

1. Siedziba PUP znajduje sie w Gryficach przy ul. Koszarowej 4.
2. Obszar dzialania PUP obejmuje nastepujace gminy: Brojce, Gryfice, Karnice, Ploty, Rewal,
Trzebiatow.

§5
1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z :

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) Ustawa z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, |

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r., o systemie ubezpieczen spolecznych,

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,

5) Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r., o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

7y Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych,

8) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r., Prawo zamdwien publicznych,

9) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r, o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

10) Ustawy z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych,

11) Ustawy z dnia 12 grudnia 2013r o cudzoziemcach,

12) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzadowych,

13)Koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw oraz z prawa swobodnego
przeptywu pracownikéw miedzy panstwami,

14) Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

15) Innych przepiséw prawa,

16) Statutu PUP.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja odrebne

przepisy.
Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztaltem dzialalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kicrownictwa
Dyrektor i ponosi za nia petng odpowiedzialnose.

2. Dyrektora powotyje i odwoluje Starosta.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP wykonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa
pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastgpey i kierownikow komérek
organizacyjnych,

5. Zastgpeg Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.




&

W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zastepca i pracownicy PUP moga
dziala¢ wylacznie w granicach udzielonego przez niego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

Na czas swojej nieobecnosci Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia Zastepcy do podejmowania
czynnoscei w zakresie kierowania urzedem, upowaznienie nie obejmuje decyzji kadrowych.
Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrek{ora jest Starosta.

Rozdzial 11

Komdérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) CAZ,
2) dzialy,

3) wieloosobowe stanowiska pracy,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Prace w poszczegdlnych dziatach organizuja, kierujg i nadzoruja kierownicy ustanowieni przez
Dyrektora.

W celu realizacji okredlonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

Dyrektor ma prawo laczy¢ zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jedno.

. O iloscel i rodzaju komérek organizacyjnych oraz potrzebie ich utworzenia decyduje Dyrektor

majgc na uwadze konieczno$¢ zagwarantowania prawidtowej realizacji zadan a takze mozliwosci
finansowe i etatowe PUP,

§8

W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang
jednostka organizacyjng PUP dzialajgcg przy pomocy wchodzacych w jej sklad dziatdéw
realizujgcych zadania z zakresu oraz ustug oraz instrumentéw rynku pracy.

§9

. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ przypisang problematyka

i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w
jednej koméree organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Wieloosobowe stanowiska pracy bedace komoérkami organizacyjnymi Urzedu zajmujg sig

okreslong problematykg i dzialalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, kiérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzgdzanie. Na wieloosobowym stanowisku moze by¢ zatrudniona wigcej niz jedna osoba.

. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dzialu lub jako komoérka

gsamodzielna.

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorks organizacyjng, kidrg tworzy sig

w  wypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powolania wigkszej komoérki organizacyjnej.




§ 10

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1.

1.

2.

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk pracy,
3) zakres zadan pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urz¢du Pracy
§11

W PUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - (CAZ) w sklad ktdrego wchodza:
a) Dzial Ustug Rynku Pracy - (CAZ/PP CAZ/PZ)
b) Dziatl Instrumentéw Rynku Pracy - (CAZ/IRP)
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy - (FK) |
3) Wieloosobowe stanowisko ds. Ewidencji i Swiadezeni - (EiS)
4) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjno—Administracyjnych - (OA)
5) Samodzielne stanowisko Radey Prawnego - (RP)
6) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych - (I0DO)

§12

Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial V niniejszego
regulaminu.
Szezegdtowy  strukture organizacyjna PUP okresla schemat stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.

§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Bl

%0 = O L

10.
11.
12.
13.

Promocja ustug PUP.

Planowanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy w granicach okreslonych
petnomocnictwem.

Dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.
Wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi,
o$rodkami pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcdéw 1 pracodawcami oraz innymi
podmiotami. '
Wspotpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy.

Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP.

Whnioskowanie do instytucji finansowych o przyznanie srodkow finansowych.

. Egzekwowanie od pracownikéw sprawnej 1 kulturalnej obstugi klientoéw oraz udzielanie im

niezbednych wyjasénien 1 wskazowek.

Planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP.
Opracowywanic i przedkladanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP.
Zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikow PUP,

Przygotowywanie regulaminéw wewngtrznych PUP.

Wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych.




§ 14

Do kompetencji Zastepcy nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

2. Podejmowanie dziatan w granicach upowaznienia udzielonego przez Dyrektora lub na wniosek
Dyrektora przez Staroste.

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy : '
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw podleglej komérki organizacyijne;.
2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;j.
3. Szczegdlowe zaznajomienie pracownikdéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecefi, dyspozycji i aktow
normatywnych.
4. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw.
5.S7kolenie podlegtych pracownikéw w zakresie i sposobie wykonywania zadan w komdrce
organizacyjnej.
6. Umozliwianie pracownikom kierowanej komédrki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.
7. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych.
8. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego,
formalnego i prawnego.
9. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
10. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleghych pracownikéw.
11. Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnym PUP w zakresie materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.
12, Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do Dyrektora.
13. Akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych bedacych podstawa
wyplaty srodkéw z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.
14. Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnodci dla podleghtych pracownikow
15. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
16. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub nieobecnosci w pracy pracownika.

§16

1. Gléwny Ksiggowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego, a zakres jego
dzialania okre$laja odr¢bne przepisy. Do zadan Glownego Ksiegowego szczegdlnoscei nalezg:
1) Prowadzenie rachunkowosci urzedu zgodnie z przepisami prawa 1 ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej prawidtowosé, w tym m.in. za:
a) Konfrole dokumentéw w celu zapewnienia zgodnodci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,




b) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych, prawidlowe 1 biezace
prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d) Nadzor nad caloksztaltem rachunkowosci w Urzedzie prowadzonej przez siebie
i podlegtych pracownikéow,

¢) Prawidlowe ustalanie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow.

2) Prowadzenie catoksztatltu gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcym prawem
z uwzglednieniem priorytetow polegajgcych na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu wiasciwej ochrony wartosci
pienigznych,

b) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan oraz terminowego $ciagania
naleznosci,

¢) ustalaniu i oplacaniu we wlasciwej wysokosci i terminach zobowigzan podatkowych
i skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych
i wszelkich zobowigzan i naleznosci Urzedu,

d) wlasciwym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych.

3) Wykonywanie okreélonych ustawg o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie
kontroli finansowej 1 kontroli zarzadczej,

4) Nadzér i1 kontrola nad inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych oraz wlasciwe jej
rozliczanie pod wzglgdem zgodnoscei z dokumentacija finansowa,

5) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci i ponoszenie odpowiedzialnoSci za jej
prawidtowo$¢,

6) Informowanie Dyrektora Urzedu o wszelkich nieprawidtowodciach, zwlaszeza majacych
wplyw na efekty realizowanych przez Urzad zadan oraz na prawidlowg gospodarke
finansowa,

7) Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow w sposob zapewniajacy
prawidlowa realizacj¢ zadan.

2. W zakresie zadan merytorycznych Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial V
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§17

1. CAZ realizuje zadania w zakresic instrumentow i ustug rynku pracy: posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, rozwoju zawodowego skierowane do oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy jak rowniez
pracodawcow,

2. CAZ realizuje dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu .

3. W CAZ wyodr¢bnia sig:

1) Ushlugi Rynku Pracy
2) Instrumenty Rynku Pracy




§18

1. Uslugi Rynku Pracy realizuja zadania w zakresic udzielania pomocy bezrobotnym
i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom
w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

2. Do podstawowych zadan na stanowisku posrednika pracy - (symbol ,,CAZ/PP") nalezy:

1)
2)

3)
4)
2)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

Pozyskiwanie ofert pracy,

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy oraz ich realizacja,
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong oferts
pracy,

Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

Przedstawianie bezrobotnym oraz poszukujacym pracy odpowiedniej propozycji pracy,
Przedstawianie bezrobotnym oraz poszukujacym pracy mozliwosei pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia,

Wizyty u pracodawcéw, przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,
Organizacja i udzat w gieldach pracy, targach pracy i innych akcjach promocyjnych,
inicjowanie i organizowanic kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

Prowadzenie rejestru pracodawcdw,

Wspblpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan,

Tworzenie baz danych statystycznych, sporzadzanie analiz i sprawozdan,

Wspolpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami uzytecznosci
publicznej w zakresie udzielania i pozyskiwania informacji o rynku pracy, ofertach pracy,
Wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej
bezrobotnych korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej, w tym dluznikdw
alimentacyjnych oraz kierowania oséb bezrobotnych do wykonywania prac spolecznie
uzytecznych, realizacji kontraktéw socjalnych i innych form wymienionych w ustawie z
dnia 20 kwietnia 2004r, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Kierowanie do pracy, na staz, przygotowanie zawodowe dorostych osob bezrobotnych,
poszukujgcych pracy, w tym osob niepelnosprawnych,

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywn pracownikow migdzy
panstwami, zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, poprzez
wykonywanie zadan sieci Eures we wspdlpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewodztw, zwiazkami zawodowymi, organizacjami pracodawcow oraz
udzial w partnerstwach transgranicznych Eures na terenie dziatania tych partnerstw,
Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o
wydanie opinii Starosty o mozliwoéci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcom,

Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania zezwolenia na prace sezonowg zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem w zakresie
zadan realizowanych przez Dzial,

Wspolpraca z innymi komorkami PUP i dbatosé o sprawny przeplyw informacji.

3. Poradnictwo Zawodowe realizuje =zadania w zakresie pomocy bezrobotnym
i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia oraz
pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy.




4. Do podstawowych zadan na stanowisku doradcy zawodowego - (symbol ,,CAZ/PZ") nalezy:

Ly

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9
10)
1)
12)
13)

14)

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowe] a takze przygotowanie ich do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu pracy,

Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, w tym niepetnosprawnych, w formie porady grupowej lub
indywidualnej,

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umigjetnodciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
Udzielanie porad indywidualnych 2z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy oraz badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia dla bezrobotnych 2z zakresu
umiegjetnosci poszukiwania pracy,

Udzielanie pracodawcom pomocy w wyborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujagcych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikoéw przez udzielanie porad zawodowych,

Wspoludzial w doborze kandydatéw do uczestnictwa w tealizowanych programach
i szkoleniach,

Wspdlpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, szkolami oraz instytucjami
rynku pracy,

Tworzenie banku danych wykorzystywanych w poradnictwie zawodowym,

Prowadzenie aktywizacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych,

Promocja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego i umiejetnosci poszukiwania pracy,
Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w zakresie
zadan realizowanych przez Dziat,

Wspbtpraca z innymi komérkami PUP i dbalo$¢ o sprawny przeplyw informacji.

§19

1. Imstrumenty Rynku Pracy realizujg zadania w zakresie wspierania podstawowych ustug rynku
pracy oraz organizujg i finansuja szkolenia dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Do podstawowych zadan na stanoewisku do spraw aktywizacji zawodowej — (symbol

~CAZ/IRP") nalezy:

1)

2)

3)
4)
3)
6)

7

Udzielanie informacji pracodawcom dotyczacych mozliwoscei zatrudnienia subsydiowanego,
refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowiska pracy, organizacji stazy oraz
przygotowan zawodowych dorostych,

Udzielanie pomocy publicznej pracodawcom, sporzadzanie wymaganych sprawozdan z tego
zakresu, ewidencjonowanie pomocy w przeznaczonym do tego celu programie
informatycznym oraz wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,
Przyznawanie bezrobotnym bonow,

Nadzor i kontrola prawidtowosci realizacji zawartych umow i porozumien,
Przygotowywaniec dokumentacji oraz uméw zwigzanych =z organizacjg: prac
interwencyjnych, robdt publicznych, stazy, przygotowan zawodowych dorostych
doposazenia i wyposazenia stanowiska pracy dla bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy,
Przyjmowanie wnioskéw o refundacje, kontrola pod wzgledem kompletnosci i ich
rozliczanie,

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostalty umowy i nadzorowanie ich
prawidlowej realizacji,




8) Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujacych formy
subsydiowanego zatrudnienia,

9) Prowadzenie spraw z =zakresu przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym
1 poszukujacym pracy $rodkéw na podjecie wlasnej dziatalnoédci gospodarczej oraz Srodkéw
na podjecie dzialalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdéw z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu, zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
przygotowania zawodowego dorostych, odbywania prac spotecznie uzytecznych i powrotu
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP oraz przejazdu do pracodawcy, ktdry zglosit oferte
pracy, na badania lekarskie lub psychologiczne,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora
podjela staz, przygotowanie zawodowe dorostych, zatrudnienie lub inna prace zarobkowsa
poza migjscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

12) Prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych,

13) Ocena efektywnoéci podejmowanych dziatan w celu tworzenia migjsc pracy ze srodkow
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,

14) Monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych,

15) Nadzor i kontrola prawidlowosci realizacji zawartych uméw i porozumien,

16) Dbalos¢ o prawidlowa wysokos¢ i terminowa wyplate wyplacanych $wiadczeh oraz
przestrzeganie zasad dotyczacych gospodarowania $rodkami publicznymi okreslonymi
w przepisach ustawy o finansach publicznych,

17) Wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan,

18) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem
do lat 7 lub osoba zalezng,

19) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

20) Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem w zakresie
zadan realizowanych przez Dzial,

21) Wspdlpraca z innymi komdrkami PUP i dbatosé o sprawny przeptyw informacji.

3. Do podstawowych zadan na stanowisku do spraw rozwoju zawodowego (symbol

»CAZ/IRP™) nalezy:

1) Organizacja szkolefi dla 0sdb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

2} Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania szkolen
dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy w trybie wymaganym w prawie zaméwien
publicznych oraz wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi,

3) Monitorowanie przebiegu szkolefi, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych
w trakcie trwania szkolenia i sporzadzenie notatek,

4) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

5) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolefi,

6) Kierowanie 0os6b bezrobotnych 1 innych uprawnionych na szkolenia,

7) Prowadzenie analiz efektywnodci i skutecznosci szkolen,

8) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia o0sdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu zwigzanych
z odbywaniem szkolenia, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w
aktywnym poszukiwaniu pracy, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

10) Zawieranie uméw dotyczacych odbywania studiow podyplomowych przez bezrobotnych 1
inne uprawnione osoby,

11) Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie
$wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuldw
zawodowych,




12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

Finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programéw specjalnych,

Sporzgdzanie listy zawodow i specjalnosci, na ktére istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy,

Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

Sporzadzanie sprawozdan do urzedu zaméwien publicznych,

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w zakresie
zadan realizowanych przez Dziat,

Wspdtpraca z innymi komdrkami PUP i dbatosé o sprawny przeptyw informacji.

4. Do podstawowych zadan na stanowisku ds. programéw (symbol ,,CAZ/IRP") nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

10)
11)

Gromadzenie informacji na temat dostgpnych zrédel finansowania programéw na rzecz
bezrobotnych oraz ustalanie wraz z innymi stanowiskami pracy w urzedzie kierunkéw
aktywizacji subsydiowanej i prognozowanie potrzeb w tym zakresie,

Przygotowywanie, realizacja i ocena efektow programéw i projektéw z zakresu promocii
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

Opracowywanie projektéw pomocy bezrobotnym i pracodawcom,

Upowszechnianie informacji o realizowanych projektach,

Koordynowanie i monitoring realizacji projektow,

Planowanie i przygotowanie wnioskéw na pozyskiwanie §rodkdéw z rdznych zrodel
finansowania, :
Kontrola faktycznie ponoszonych wydatkéw na realizacjc programéw, platnosei
dokonanych na rzecz beneficjentdw ostatecznych oraz zgodnoscei dokonywanych wydatkéw
z obowigzujacymi ustawami i przepisami wykonawczymi,

Sporzadzanie w ramach wnioskéw o plaino$é zestawien poniesionych wydatkéw
realizowanych projektow wspdHfinansowanych z EFS zgodnie z wymogami Komisji
Europejskiej,

Opracowanie analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej
rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Wspotpraca z innymi komérkami PUP i dbato$¢ o sprawny przeptyw informacji.

§20

1. Dzial Finansowo - Ksi¢gowy prowadzi obshuge finansowa Urzgdu.
2. Do podstawowych zadan na stanowisku ds. ksiggowos$ci (symbol ,,FK'") nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

Obstuga budzetu w zakresie planowania $rodkéw budzetowych i funduszy celowych,
Ewidencja operacji budzetowych,

Obstuga rozliczen z ZUS,

Obstuga kasowa, '

Koordynacja czynnosci ptacowych Urzedu Pracy,
Naliczanie list ptac z Funduszu Pracy,

Finansowanie zadan ustawowych érodkami Funduszu Pracy,
Prowadzenie ksiegowosci Funduszu Pracy,

Sporzadzanie informacji rocznych o dochodach,
Prowadzenie windykacji wierzytelnosci,

Przygotowywanie wnioskéw platniczych,
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1.

12) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

13) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

14) Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

15) Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, EFS i innych funduszy
celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

16) Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

17) Ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkow strukturalnych,

18) Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczes,

19) Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczef na rzecz pracownikéw PUP,

20) Obsluga kasowa budzetu i funduszy celowych,

21) Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym,

22) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

23) Sporzadzanie przelewdw elektronicznych dla 0sob pobierajacych $wiadczenia,

24) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych =z wykonania procesdw zwiazanych z
gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem,

25) Obstuga finansowa wplat dokonywanych w zwiazku ze ztozeniem wniosku o wydanie
zezwolenia na pracg sezonowa lub odwiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

26) Biezace rozliczanie i ferminowe przekazywanie zrealizowanych dochoddéw, w tym

dochodow z tytulu wplat dokonywanych przez podmioty powierzajace wykonywanie pracy
cudzoziemcowi,

27) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz  wewngtrznych
otrzymanych z wlasciwych merytorycznych komérek organizacyjnych i sporzgdzonych we
wtasnym zakresie,

28) Biezace archiwizowanie dokumentéw wedlug kategorii wydatkéw i okresow ksiegowych,

29) Wspdlpraca z innymi komorkami PUP i dbalosé o sprawny przeptyw informacji.

§21

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen (symbol

»EiS'") w szczegblnosei nalezy:

1) Rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym realizacja zadaf zwigzanych
z rejestracja elektroniczng i pre-rejestracja, prowadzenie rejestru tych oséb oraz dbalo$é o
jego aktualno$éé 1 aktualnos¢ danych osdb bezrobotnych,

2) Przyznawanie bezrobotnym naleznych $wiadczen z dochowaniem starannodci przy ocenie
stanu prawnego i1 faktycznego majacego wplyw na wysokos$¢ tych $wiadczen i okres ich
wyplaty,

3) Sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wyptaty $wiadezen oraz dbatosé o
terminowos¢ wyplat,

4) Wydawanie decyzji oraz postanowiefi admlinistracyjnych w granicach upowaznicnia
udzielonego przez Staroste,

5) Prowadzenie we wspélpracy z dzialem FK postepowan w sprawie windykacji nienaleznie
pobranych swiadczen,

6) Zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego, prawidiowe
ustalanie sktadek na te ubezpieczenia,

7) Biezgca analiza okreséw podlegania ubezpieczeniom,

8) Sporzadzanie korekt dokumentéw zgloszeniowych ZUS,

9) Prawidlowe ustalanie 1 pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,
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10) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie przyznawania przez PUP statusu osobom bezrobotnym oraz wyptaty swiadczen
przyznawanych przez Marszatka badz transferu zasitku,

11) Dokonywanie na podstawie tytulow wykonawczych wystawionych przez uprawnione
organy potracen ze $wiadczen przyznawanych osobom bezrobotnym,

12) Udostepnianie danych osobowych, w trybie i na zasadach okredlonych w przepisach
szczegOlnych 1 uregulowaniach wewnetrznych PUP, w tym za posrednictwem
Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej,

13) Wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy dokumentéw potwierdzajacych ich status,
udzielanie im informacji dotyczacych posiadanych uprawnien do ustug i form pomocy
swiadezonej przez PUP, .

14) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych posiadanych przez klientow PUP
uprawnien,

15) Ochrona danych osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym przygotowanie
wnioskéw o udostepnienie danych osobowych kierowanych do innych instytucii
i rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do PUP,

16) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

17) Prowadzenie rejestru 0sob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, zwolnief grupowych,

18) Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw,

19) Wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spolecznej, bankami, urzedami skarbowymi, 1 ZUS w zakresie ewidencji swiadczen,

20) Wspblpraca z Panstwowsg Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

21) Wspdlpraca z innymi komérkami PUP i dbalo$¢ o sprawny przeptyw informacji.

§22

. Do podstawowych  zadafi  Wieloosobowego  Stanowiska ds.  Organizacyjno—

Administracyjnych (symbol ,,O0A”) w szczego6lnosei nalezy:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

2) Opracowanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych wewnetrznych
aktow normatywnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu, '

3) Wspdlpraca w zakresie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych PUP,

4) Kontrola dyscypliny pracy,

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

6) Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

7) Organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu,

8) Prowadzenie ewidencji i zalatwiania skarg i wnioskdéw,

9) Opracowanie sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej zatrudniania
w PUP,

10) Prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora,

11) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Staroste,

12) Prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w PUP,

13) Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urz¢du w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, informacyjnej funkeji PUP oraz zasad
estetyki,

14) Nadzor nad prowadzeniem spaw z zakresu bhp 1 p.poz oraz udzielania pierwszej pomocy,

15) Udzielanie ogolnej informacji na temat oferty PUP w zakresie $wiadczonych ustug,

16) Obstuga korespondencji wplywajacej do urzedu, przekazywanie jej Dyrektorowi oraz
wlasciwym komorkom organizacyjnym,

17) Obshuga korespondencji wychodzacej z PUP,
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18) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

19) Obstuga organizacyjna PRRP,

20) Obstuga poczty elektroniczne;j,

21) Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu,

22) Koordynowanic udostgpniania informacji podlegajacym obowigzkowi podawania do
publicznej wiadomosei w BIP i na stronie internetowej PUP,

23) Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

24) Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

25) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych 1 technologii
cyfrowych PUP,

26) Zarzadzanie licencjami oprogramowania,

27) Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

28) Nadzor nad prawidlowa eksploatacjg oprogramowania i sprzgtu komputerowego,

29) Wiasciwe rozmieszczenie sprzgtu komputerowego, usuwanie awarii oraz organizacja
napraw wyspecjalizowanym firmom,

30) Administrowanie siecig komputerows i bazg danych,

31) Administrowanie witrynami internetowymi,

32) Nadawanie uprawnien do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

33) Koordynacja zakupow sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych,

34) Wspolpraca z Ministrem Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej w zakresie informatyzacji
publicznych stuzb zatrudnienia,

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP,

36) Wspdlpraca z innymi komoérkami PUP i dbalo$é o sprawny przeplyw informacii.

§23

1. Samedzielne stanowisko Radcy Prawnego. Do podstawowych zadan na stanowisku Radcy

Prawnego (symbol ,,RP”) nalezy:

1) Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastepy oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych,

2) Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umow zawieranych przez PUP, wymagajacych jego
aprobaty,

3) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach 2z zakresu spraw
prowadzonych przez PUP,

4) Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawna,

5) Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami i innymi organami orzekajacymi w
sprawach dotyczacych dziatania PUP,

6) Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg nalezno$ci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

7) Informowanie Dyrektora i kierownikéw komoérek organizacyjinych PUP o zmianach
przepisdéw prawnych dotyczacych dziatalnosei PUP,

8) Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

9) Prowadzenie i aktualizacja zbioréw przepisdéw prawnych,
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§ 24

1. Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Do podstawowych zadan
na stanowisku Inspektor Ochrony Danych Osobowych (symbol ,,JODO”) nalezy:

1) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak
rowniez ich pracownikom, w zakresie ich obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa o
ochronie danych,

2) monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego ochrony
danych, w tym audyty, dzialania podnoszace §wiadomosé, a takze szkolenia dla personelu
Zajmujacego sie przetwarzaniem danych,

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) petnienie funkcji punktu kontaktowege dla oséb fizycznych skladajacych wnioski
1 zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

5) wspolpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i zarzadzen
§25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwnicz inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania §rodkow pienigznych PUP podpisujg :

1) Dyrektor lub Zastgpea jako dysponenci
2) Giowny Ksiegowy

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg

odrebna instrukcja.

§ 26
1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia,
2. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub inne osoby z upowaznienia Starosty, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna,

§ 27
Szczegotowg organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.
§28

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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