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Nr  45/2007

2arzadu Powiatu
Ciechanowskiego

z dnla 16 kwletnia 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Ciechanowle

Rozdziat |
Przepisy og6ine

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie okresla zasady
wewngtrznej organizacji oraz strukture | zakres dzialania komérek organizacyjnych,

‘wehodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2,

Ministrze — nale2y przez to rozumieé Ministra wtasciwego ds. Pracy,
Marszatku Wojewé6dztwa — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewodztwa
Mazowieckiego,

. WUP - nalezy przez to rozumieé Wojew6dzki Urzad Pracy w Warszawie wcho-

dzacy w sktad Urzgdu Marszatkowskiego,

WoJewodzle — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego,
Delegaturze - nalezy przez to rozumieé Delegature — Plactwke Zamiejscowsg
w Ciechanowie Mazowieckiego Urzedu Wojewbdzkiego w Warszawie, ]
2Zarzadzle Powlatu ~ nale2y przez to rozumieé Zarzad Powlatu Ciechanowskie-

go,
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Ciechanowskiego,





[image: image2.png]8. Statucie — nale2y przez to rozumieé Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Cie-
chanowie,
9. Regulaminle — nalezy przez to rozumieé ninisjszy Regulamin,

10. PUP - naley przez to rozumiet Powiatowy Urzad Pracy w Ciechanowie,

11. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego-trzedu Pracy
w Ciechanowie,

12. Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiet Zastgpeg Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie ds. Instrumentéw Rynku Pracy
lub Zastepce Dyrektora ds. Ewidencji, $wiadczet i Informacii,

13. Giéwnym Kslggowym - nalezy przez to rozumiet Gloéwnego Ksiegowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie,

14. PRZ - naleZy przez to rozumieé Powiatows Rade Zatrudnienia w Ciechanowie,

15. FP - naley przez to rozumieé Fundusz Pracy,

16. Komérce organizacyjne] - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat,
wieloosobowe lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ciechanowie,

17. Kiubie Pracy - naley przez to rozumieé Kiub Aktywnego Poszukiwania Pracy
utworzony w Powlatowym Urzedzie Pracy w Ciechanowie.

§3

1. Siedzibg PUP jest miasto Ciechandw.

2. Zakres wiasciwosci terylorialnej PUP okresla Statut Powiatu Ciechanowskiego
przyjety uchwala Rady Powiatu Nr 1/13/119/2000 z dnia 15 wrze$nia 2000 roku
(Dziennik Urzedowy Wojew6dziwa Mazowieckiego Nr 139, poz. 1329 z pézn.
zm.).

§4

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadanh wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22001 roku Nr 142, poz. 1582 z pé2n. zm.),
2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.),





[image: image3.png]3) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 . Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z p62n. zm.)

4) ustawy z dnia 27 sisrpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r., Nr 123,
poz.776, z pé2n. zm.),

5) ustawy z dnia 13 pazdziemika 1998 r. o systemie ubezpieczeri
spolecznych (Dz. U. z 1998 r., Nr 137, poz. 887 z p6zn, zm.),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2004 r., Nr 210, poz.
2135 z pozn. zm.),

7) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U.
22005 roku, Nr 249, poz. 2104 z péén. zm.),

8) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

9) ustawy z dnia 30 kwistnia 2004 roku o $wiadczeniach przedemerytainych
(Dz. U. 22004 r., Nr 120 poz. 1252 ),

10)ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpleczen Spolecznych (Dz. U. 22004 r., Nr 39, poz. 353 z pé2n. zm.),

11)ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r.,
Nr 64, poz. 593 z p62n. zm.),

12) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku O postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2004 r., Nr 123, poz. 1291 z
pézn. zm.),

13) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U.22002r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

14) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informac]i publicznej
(Dz. U. 22001 r,, Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.),

15) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowiett publicznych (Dz. U.
Z2004 r.,, Nr 19, poz. 177 z péén. zm.),

16) ustawy z dnia 17 lutego2005 roku o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22005 r. Nr 64 poz. 565),

17) ustawy z dnia 22 stycznia 1995 roku o ochronie informagji niejawnych (Dz.
U. 22005 r. Nr 196 poz. 1631 z pézn. zm.),

18) obowigzujacych aktow wykonawczych do wymienionych ustaw.
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1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocii zatrudnienia i instytuciach
rynku pracy (Dz. U. z 2004 roku Nr 99, poz.1001 z p62n. zm.),

2) ustawy z dnla 5§ czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (Dz. U.
Z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),

3) Statutu Powiatu Ciechanowskiego,

4) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie,

5) niniejszego Regulaminu,

6) innych aktoéw prawnych, zgodnych z zakresem dziatania PUP.

3. Status prawny pracownlkow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki
finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadafi PUP wspéidziata z organami samorzgdéw terytorialnych, orga-
nami rzadowej administracji ogélnej, PRZ, organizacjami pracodawcéw, poszczegdl-
nymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, instytu-
cjami partnerstwa lokalnego, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami
rynku pracy dziatajacym! w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bez-
robocia oraz aktywizacji zawodowej.

Rozdziat Il
Kierownictwo PUP

1. Caloksztattem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kie-
rownictwa - Dyrektor powolywany przez Staroste.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepi-
s6w Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, Zastep-
cow Dyrektora i kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Gléwnego Ksiggowego oraz Zastepcoéw Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor.





[image: image5.png]5. Podczas nigobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje jeden z Zastgpcow Dy-
rektora lub Gléwny Ksiegowy. Zakres Zastepstwa obejmuje zadania i kompeten-
cje Dyrektora z wylaczeniem czynnosci wymagajacych upowaznienia Starosty
badz Zarzadu Powilatu.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora i Gléwnego Ksiggo-
wego, kierownictwo sprawuje wyznaczony précownik. Zakres zastgpstwa chejmu-
je zadania { kompetencje Dyrektora z wylaczeniem zaciagania zobowigzanh finan-
sowych, spraw kadrowych i czynnoci wymagajacych upowaznienia Starosty lub
Zarzadu Powiatu.

7. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowier niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat il
Struktura organizacyjna PUP

§7

W PUP tworzy slg nastepujace komérki organizacyjne i wieloosobowe stanowiska
pracy:
1. Dziat Finansowo - Ksiggowy (FK),
2. Dziat Logistyki i Audytu (LA),
3. Stanowisko ds. Obsiugi Prawnej (OP),
4. Dzial Ewidencji, Swiadczef i Informaciji (ESI),
5. Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolef (PS) obejmujgcy:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Doradztwa Zawodowego i Planowania Kariery
Zawodowej (PZ),
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Szkolef i Rozwoju Zawodowego (PR).
6. Referat Posrednictwa Pracy (RP) obejmujacy:
1) Pogrednikéw Pracy (PP),
2) Stanowisko ds. Aktywizacji 0s6b Nigpetnosprawnych (PN),
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizowania Subsydiowanych Miejsc Pracy
(PS).
. Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw i Marketingu (PM).
. Zamisjscowe Punkty Obstugi Os6b Bezrobotnych (EP).

oo =~
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1. Dziat jest podstawows komoérka organizacyjna, zajmujacy si¢ okreslong proble-
matykg i dziatainoscia w spostb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagad-
nieniami, ki6rych realizacja w jednej komoree organizacyinej ulatwia prawidiowe
zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dzialu i zapewnia jego wiasciwe funkcjonowanie.

§9

1. Referat jest przynajmniej 4-0sobows komérka organizacyjna, realizujaca jednoli-
te zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktdry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samo-
dzielna, kieruje kierownik referatu zapewniajac jego wiasciwe funkcjonowanie.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérkg organizacyjna, ktérg two-
rzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreélonsj proble-
matyki nie uzasadniajgcego powolania wigkszej komérki organizacyjnej - referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu iub
jako komérka samodzielna.

§11

Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obsjmuije:
1) zakres dzialanla okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadali pracownikéw.

§ 12





[image: image7.png]1. W celu realizacji okreslonych zadaf w PUP, Dyrektor moze powolywaé zespoly
i komisje zadaniowe.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo przedstawiaé propozycie ta-
czenla zadari przewidzianych w schemacie organizacyjnym dla kilku stanowisk -
w Jednym stanowisku pracy.

§13

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja;
1) Gléwny Ksiggowy,
2) Zastepcy Dyrektora:
a) ds, Instrumentéw Rynku Pracy,
b) ds. Ewidencji, Swiadczef i informacji,
3) Dziat Logistyki | Audytu,
4) Stanowisko ds. obslugi prawnej.
2. Giéwnemu Ksiggowemu podiega Dziat Finansowo — Ksiggowy.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Instrumentéw Rynku Pracy bezposrednio podlegaja:
1) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolefs,
2) Referat Posrednictwa Pracy,
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw i Marketingu,
4. Zastepey ds. Ewidencji, Swiadczer: i Informagji bezposrednio podlegaja;
1) Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informaciji,
2) Zamiejscowe Punkty Obstugi Oséb Bezrobotnych.
5. Szczegbtowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

§14

Do zadari Dyrektora w szczeg6inosci nalezy:

1) promocja ustug Urzedu,

2) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetenc]i i udzie-
lonych upowaznien przez Staroste,
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4)

5)

€)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, funduszy. pomocowych
i innych funduszy celowych,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

realizacja polityki kadrowej PUP,

wykonywanie zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy
w stosunku do pracownikéw PUP,

wspbipraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, PRZ oraz inny-
mi organizacjami | jednostkami majacymi wplyw na lagodzenie skutkéw bezrobo-
cia,

wydawanie polecefi stuzbowych i zarzadzefi,

zalatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania postanowiefi i decyzji
oraz zaswiadczen w tryble przepiséw o postepowaniu administracyjnym w ra-
mach pisemnego upowaznienia,

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadz6r finansowy nad dziatalno-
$clg Klubu Pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizowanie pracy PUP,
inicjowanie sporzadzania programéw specjalnych rynku pracy,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadar w zakresie wyznaczonym przez
Staroste, w tym giéwnie opracowywanie powlatowego programu przeciwdziatania
bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

powotywanie i odwolywanie zespoléw zadaniowych i komisji’ wynikajacych
z realizacji przepiséw prawa,

dbanie o standaryzacje uslug éwiadczonych w PUP,

zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP i w ramach udzislonych
peinomocnictw,

udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dzialania PUP w granicach udzielonych peinomocnictw:.

§15

Do zadar Gtéwnego Ksiggowego w szczeg6blnosci nalezy:
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2) wykonywanie dyspozycii srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotycza-
cych operaciji gospodarczych i finansowych prowadzonych przez PUP,

5) organizacja pracy i nadzér nad dziatalno$cig Dziaiu Finansowo-Ksiggowego.

§16

Do zadanh Zastepcy Dyrektora ds. Instrumentéw Rynku Pracy w szczeg6inosci nale-

Zy:

1. Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscig podleglych komérkach organiza-
cyjnych,

2. Koordynowanie I kontrolowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora, a w szczegéinosci:

1) zapewnienie realizacji obowigzujacych przepiséw prawnych oraz dbanie
o standaryzacje ustug $wiadczonych przez podlegle komérki organizacyjne,

2) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwiazywania proble-
méw oraz nadzorowanie dziatalnoscl w podleglych komérkach organizacyj-
nych realizujgcych te zadania,

3) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, sprawowanie nadzoru nad reali-
zacjq zadan merytorycznych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

4) koordynowanie sporzadzania planéw pracy oraz inspirowanie opracowywania
programéw majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finanso-
wych przez podlegle komorki organizacyjne,

§) aprobowanie spraw przedkiadanych do decyzji Dyrektora, materialéw i infor-
macji opracowywanych przez podiegie komérki organizacyjne dla potrzeb PRZ
oraz organéw administracji samorzadowej i rzadows),

6) prawidiowe organizowanie kontroli zewnetrznych prowadzonych przez pra-
cownikéw PUP, udzielanie fachowej pomocy kontrolujgcym,

7) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu staty-
styczno — sprawozdawczego i informacyjnego z zakresu podleglych komérek
organizacyjnych dla potrzeb analiz rynku pracy,





[image: image10.png]8) wspbitpraca z organizacjami pracodawcéw, bezrobotnych, zwigzkami zawodo-
wymi, instytucjami oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie wspdttwo-
rzenia i realizacji polityki rynku pracy, w tym z organami samorzadéw lokal-
nych,

9) wspbludziat w realizacji zadaih zmierzajacych do promociji zatrudnienia i tago-
dzenia skutkéw bezrobocia, )

10).zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania postanowiefi, decyzji
oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym w ra-
mach pisemnego upowaznienia.

Koordynowanie i nadzorowanie w zakresie finansowania aktywnych form prze-

ciwdzialania bezrobociu z Funduszu Pracy i innych funduszy.

Ustawiczna wspétpraca w zakresie realizacji zadaf pomigdzy pionami dziatan

aktywizujacych, informacyjno-ewidencyjnych oraz wspomagajacych.

State monitorowanie i biezaca ocena pracy podlegtych komorek organizacyjnych.

§17

Do zadari Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczef i Informaciji w szczeg6lnosci
nalezy:

1.

Organizowanie pracy i nadz6r nad dzialalnoscig podieglych komérek organiza-
cyjnych.
Nadz6r nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, standaryzacji ustug w obszarze ewidencji, éwlédczen
i informacji.
Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad poprawnym funkcjonowaniem sys-
temu informatycznego oraz kompleksowo systemu statystyczno - sprawoz-
dawczego | informacyjnego PUP.
Nadzér nad sporzadzaniem zestawieh statystycznych z zakresu funkcjonowania
PUP oraz opracowywaniem analiz lokalnego rynku pracy.
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadar w zakresie wyznaczanym przez
Dyrektora, a w szczegdlnosci:
1) merytoryczny nadzor nad:’

= rejestrowaniem zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy, w

tym os6b niepetnosprawnych,

10
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= obslugg bezrobotnych bez prawa do zasitku,

* wyznaczaniem pierwszych i kolejnych terminéw wizyt w celu potwierdzenia
gotowosci do podjgcia pracy,

* wydawaniem odpowilednich zaswiadczeri uprawnionym osobom,

2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem
akt os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) aprobowanie spraw przedkiadanych do decyzji Dyrektora, materiatow i infor-
macji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne dla potrzeb
PRZ oraz organéw adminisfracji samorzadowej i rzgdowej,

4) organizowanie kontroli zamiejscowych punktéw obslugi os6b bezrobotnych,

5) udzielanie Klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadafi PUP,
podstawowych praw | obowiazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, '

6) wspbludziat w realizacji zadali zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu
i fagodzenia jego skutkéw,

7)wspoipraca z wladzami gminnymi w zakresie powolywania zamiejscowych
punktéw obstugi os6b bezrobotnych, utrzymywanie kontaktéw z gminnymi
centrami informacii,

8) tworzenie aktualnych zasobéw przepiséw prawnych dotyczacych promocii za-
trudnienia i instytucji rynku pracy oraz innych aktéw prawnych,

9) opiniowanie odwotari od decyzji,

10) wspéipraca 2 organizacjami bezrobotnych, pracodawcéw, zwlazkami zawodo-
wymi, instytucjami oraz innymi partnerami spolecznymi w zakresie analiz lo-
kalnego rynku pracy,

6. Przyznawanie zasikéw oraz innych éwiadczefs z tytutu bezrobocia.

7. Zalatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania postanowiefi, decyzji
oraz zaswiadczer w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym w ra-
mach pisemnego upowaznienia.

8. Ustawiczna wspbipraca pomiedzy pionami dzialan aktywizujacych, informacyjno-
ewidencyjnych oraz wspomagajgcych w zakresie realizacji lagodzenia skutkéw
bezrobocia.

1
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Do podstawowych zadath, obowigzkéw i uprawniefi wsp6inych dla kierownikéw ko-
mérek organizacyjnych w szczeg6inosc nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

koordynowanie | nadzorowanie pracy okre$lonej komérki organizacyjnej, jak réw-
niez biezaca wspélpraca z pracodawcami, instytucjami oraz organizacjami
wspbipracujacymi w realizaciji zadari rynku pracy,

dbanie o standaryzacje uslug $wiadczonych przez podiegta komérke,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej,

szczeg6lowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegte] komérki organi-
zacyjnej, z zakresem wspéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,
z ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecer, dyspozycji | aktéw normatywnych,

dbalosé o rozwsj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdinosci umozii-
wianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w organi-
zowanych szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom podieglej komérki organizacyjnej w sporzadza-
niu planéw pracy oraz realizacji zada statych,

dokonywanie blezacej kontroli pracy podleglych komoérek organizacyjnych
z punktu widzenla merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdlowe zasady
okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP,

nadzorowanie zadari zwigzanych z ochrong danych osobowych,

dokonywanie okresowych ocen przydatnoéci zawodowej pracownikéw,
a w szczegoinosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady kadrowej podieglej komérki organizacyjnej, wnio-
skowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar dia podle-
glych pracownikéw,

prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatw, Informacgji
i opinii potrzebnych do wykonywania zleconych zadan,

podpisywanie korespondencii wewngtrznej i parafowanie pism przedkiadanych
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora,
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[image: image13.png]13)

14)

15)

16)

17)

ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikéw,

powierzanie - w uzasadnionych przypadkach - podlegtym pracownikom wykony-
wanla czynno$ci | zadar dodatkowych, nie objgtych zakresem czynnoéci,
wyznaczanie zastepstwa w przypadku uropu lub innej diugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy,

w zwigzku z przydzielonymi zadaniami - w uzasadnionych przypadkach - kierow-
nicy komérek organizacyjnych majg prawo Zzada¢ od bezpo$rednich przetozo-
nych lub Dyrektora materialéw, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania
tych zadan,

nadzér nad prawidiowym przygotowywaniem materiatéw dla potrzeb sprawoz-
dawczo$ci statystycznej oraz monitoringu,

Rozdziat IV
Zakres zadafi komérek organizacyjnych PUP

§19

Do zakresu zadari podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego w szczegtinosci

nalezy:

1) planowanie $rodkéw budZetowych,

2) wspéipraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie planowania
$rodkéw FP, funduszy pomocowych, PFRON i innych funduszy celowych,

3) rozliczanie i ewldencjonowanie operacjl budzetowych,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, funduszy pomoco-
wych I innych funduszy celowych,

5) obsluga kasowa budzetu PUP, FP, funduszy pomocowych oraz innych funduszy
celowych,

6) rozliczanie i prowadzenie windykacji §wiadczei wyplaconych z FP i funduszy

' pomocowych,

7) opracowywanie informaciji statystycznych z zakresu powierzonych zadan,

8) windykacja naleznosci z nakazéw sadowych i komorniczych,

9) sporzadzanie sprawozdaf zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ktérych dane

wynikajg, z ksiag rachunkowych,
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[image: image14.png]10)

11)

12)

13)

14)
15)

stosowanie zasad rachunkowosci w sposob prawidlowy, zapewniajacy rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacjl majatkowej i finansowej PUP,

sporzgdzanie na biezaco finansowych zestawlefi monitorujacych zakres realizo-
wanych zadarh aktywizujgcych osoby bezrobotne oraz poszukujgce zatrudnienia,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunko-
wosci,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywodw oraz ich wycena,

prowadzenie ewidencji ksiagowej gospodarowania majatkiem urzedu,
ustawiczna kontrola operacji finansowych PUP niezaleznie od Zrédia pochodze-
nia $rodkéw finansowych.

§20

Do zakresu zadah podstawowych Dzialu Logistyki i Audytu w szczegdlnosci nalezy:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

obstuga sekretariatu PUP,

opracowywanie projektow regutaminéw wewnetrznych PUP,

organizowanie, obsluga i protokolowanie narad oraz spotkafi organizowanych
w PUP,

obstuga kancelaryjna oraz nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem obiegu in-
formacjiw PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora i Zastepcéw Dyrekto-
ra,

planowanie kontroli wewnetrznych | zewnetrznych oraz ich realizacja,
prowadzenie rejestru, udzielanie odpowiedzi na wnioski i skargi oraz opracowy-
wanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskéw,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP i os6b bezrobotnych przyje-
tych bez nawigzywanla stosunku pracy w ramach aktywizacji zawodowej oraz
nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych,

zarzadzanie danymi dotyczgcymi skiadnikéw placy pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym | ocenami pracy,
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[image: image15.png]12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)

organizowanie migjsc pracy dla os6b bezrobotnych bez nawiazywania stosunku
pracy w ramach aktywizacji zawodowej z wykorzystaniem §rodkéw finansowych
FP i innych $rodkéw pomocowych,

organizowanie praktyk zawodowych uczniw i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansami pracownikéw,
obstuga merytoryczna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opracowywania obowigzujacej sprawozdawczoécl statystycznej, analiz i informa-
cji dotyczacej pracownikéw PUP,

opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP oraz ich organizowanie,
prowadzenie skladnicy akt zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez PUP,
z tym, Ze merytoryczny nadzdr nad gromadzonymi zbiorami akt bezrobotnych
i poszukujgcych pracy sprawuje kierownlk Dzialu Ewidencji, Swiadczett i Infor-
magji,

administrowanie majatkiem bedacym w dyspozyciji PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP z zachowaniem przepiséw Prawa
Zaméwien Publicznych,

nadzér nad prawidiowosclig, funkcjonowania | wykorzystywania sprzetu kompute-
rowego,

obsluga kancelaryjno — techniczna PRZ,

wspéldziatanle z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wy-
datkow w PUP,

nadzér nad przestrzeganiem zarzadzeri wewnetrznych i poleceti stuzbowych,
opracowywanie i prowadzenie rejestru zarzadzen wewngtrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami bhp i p. poz.

§21

Do zakresu zadan podstawowych dla Stanowiska ds. Obstugi Prawnej w szczeg6l-
noscl nalezy:

1)
2)
3)

obsiuga prawna PUP,

prowadzenie spraw z upowaznienia Starosty i Dyrektora przed sadami,
opiniowanie aktéw prawnych wewnetrznych opracowywanych i wydawanych
w PUP,
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[image: image16.png]4) opiniowanie pod wzgledem prawnym rozstrzygnigé w sprawach indywiduainych
z zakresu administracji publicznej,

§22

Do zakresu zadafh podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczefi i Informacji w szcze-
gélnosci nalezy:
1) zapewnienie prawidlowego wypelniania kart rejestracyjnych, )
2) rejestrowanie zglaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepeinosprawnych oraz przyznawanie $wiadczer w zwigzku z utratq pracy,
3) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy komputero-
wej oraz ich uaktualnianie,
4) sprawowanie merylorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt
0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,
5) ustalanie statusu oséb bezrobotnych i poszukufacych zatrudnienia oraz przygo-
towywanie decyzji administracyjnych,
6) obsluga bezrobotnych z prawem do zasitku,
7) obsiuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,
8) kierowanie ostb rejestrujacych sig na pierwsza wizyte do Referatu Posrednictwa
Pracy,
9) wyznaczanie pierwszego i kolejnych terminéw wizyty w celu potwierdzenia goto-
wosci do podjecia pracy,
10) wydawanie odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,
11) opracowywanie merytorycznych aspekiéw odwolart od decyzji i ich formalne i
faktyczne uzasadnienie przed przekazaniem do organu |l instanciji,
12) opinlowanie odwolafi od decyzji,
13) gromadzenie informacii dotyczacych zadaf i ustug PUP,
14) udostepnianie kiientom PUP informacjl z zakresu dziatania Urzedu w formie
broszur, ulotek, biuletynéw i tym padobnych,
15) udzielanie klientom wyjasnien I informacji dotyczacych zakresu zadafi PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
16) administrowanie siecia komputerows i bazg danych,
17) nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym,
18) tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw oraz analiz
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[image: image17.png]okreslonych danych,

19) opracowywanie i sporzadzanie zbiorczych danych statystycznych z zakresu

funkcjonowania Urzedu przewidzianych w odnoénych przepisach o statystyce
i sprawozdawczo$ci powiatowych stuzb zatrudnienia

§23

Do zakresu podstawowych zadarh Referatu Poradnictwa Zawodowego i Organizacji
Szkoler w szczegéinosci nalezy:

1.

Do zakresu podstawowych zadari Wieloosobowego Stanowlska ds. Doradz-

twa Zawodowego | Planowania Karlery Zawodowe] w szczeg6Inosci nalezy:

1) organizowanie, prowadzenie i udzielanie indywidualnych oraz grupowych po-
rad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy z wykorzystaniem
standaryzowanych metod badajacych zainteresowania i uzdolnienia zawodo-
we;

2) udzielanie indywidualnych i grupowych informacji zawodowych;

3) zapewnienie dostapu do wykonywania specjalistycznych badan predyspozycji
zawodowych i badart lekarskich umozliwiajacych wydanie opinii zwiazanej z
wyborem zawodu lub kierunku szkolenia, zmiana kwalifikacji, podjeciem pracy
lub zmiana zatrudnienia;

4) udzlelanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy wymagaja-
cej szczegbinych predyspozycii psychofizycznych,

5) tworzenie banku danych z zakresu informacji zawodowej, dotyczacej zawo-
déw, rynku pracy, szkolenia i ksztalcenia;

6) sprawowanle nadzoru nad dziatalnoscig Klubu Pracy, w tym:

a) realizowanie szkolefi z zakresu umiejgtno$ci aktywnego poszukiwania pra-
cy,

b) realizowanie zajet aktywizacyjnych,

c) zapewnienie dostgpu do informac]i | elektronicznych baz danych sluzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

7) realizowanie ushug poradnictwa zawodowego 1 Klubu Pracy zgodnie z zasa-
dami:

a) dostepnosci uslug dia bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz dla praco-
dawctw,
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[image: image18.png]8)

9)

b) dobrowolnosci korzystania z usiug,

¢) réwnoscl w korzystaniu z usiug bez wzgledu na ple, wiek, niepstnospraw-
nos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowoseé, orientacjq seksualng, prze-
konania polityczne i wyznanie religiine lub przynaleznoét zwiazkowa,

d) swobody wyboru zawodu | miejsca zatrudnienia,

©) bezplatnosci usiug,

f) poufnoéci i ochrony danych oscbowych bezrobotnych i poszukujacych
pracy korzystajacych z ustug;

popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego | planowania kariery

zawodowe) oraz Kiubu Pracy wrod klientéw PUP;

Opracowywanie danych statystycznych z zakresu realizowanych zadari.

Do zakresu podstawowych zadari Wieloosobowego Stanowlska ds. Szkoler
| Rozwoju Zawodowsgo w szczegblnosct nalezy:

1)

2)

3)

4)

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na fokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenla;
prognozowanie zapotrzebowania na kierunki szkolenia w celu dostosowania
ich do potrzeb lokalnego rynku pracy z uwzglqdmemem wymagali kwalifika-
cyjnych stawianych przez pracodawcéw kandydatom do pracy;

sporzadzanie planu szkoleri w oparciu o dostepne analizy regionalnego i lo-
kalnego rynku pracy w celu zapewnienia skutecznego rozwoju zasobdw ludz-
kich;

organizowanie | realizowanie szkoief, w tym:

a) gromadzenie | aktualizowanie informacji o instytucjach szkoleniowych oraz
ich ofertach 'szkolenlowych,

b} przygotowywanie i udostepnianie informacji o mozliwosciach | zasadach ko-
rzystania z uslug szkoleniowych osobom uprawnionym do szkolenia,

¢} opracowywanie projektéw szkolefi,

d) dokonywanie doboru kandydatéw na szkolenia z zastosowaniem zasady
rownoici i tworzenie grup szkoleniowych we wsp6lpracy z innymi komor-
kami organizacyjnymi PUP,

e) Zlecanie przeprowadzenia szkolefi instytucjom szkoleniowym:

* ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania w sprawie zlecenia uslugi
szkoleniowej i kryteriéw wyboru instytucii szkoleniowsj,
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[image: image19.png]* wybdr instytucji szkoleniowej zapewniajacej najwyzsza jakosé szkolenia,
* przygotowanie | prowadzenie dokumentaciji szkolef,
f) kierowanie uprawnionych oséb bezrobotnych na szkolenia;
g) monitorowanie przebiegu szkoleh; dokonywanie analiz efektywnosci i sku-
tecznosci szkolen;
5) opracowywanie danych statystycznych w przedmiocie szkolen i przekwalifi-
kowari;
6) popularyzacja usiug z zakresu realizowanych zadar.

§24

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Posrednictwa Pracy w szczegéinoéci na-
lezy:

1. Do zakresu zadan podstawowych Posrednlkéw Pracy nalety:

1) udzielanie pomocy osobom bezrobofnym i innym poszukujacym pracy, w tym
osobom niepelnosprawnym, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwaliflkacjach za-
wodowych | i doswiadczeniu zawodowym, kierujac siq zasadami ogéinej do-
stgpnosci, dobrowolnosci, rownosei | Jawnosci ofert zatrudnienia i innej pracy
zarobkowej,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o moziiwosciach zatrudnienia pracowni-
kéw na zgloszonych miejscach pracy,

4) informowanie bezrobotnych innych oséb poszukujgacych pracy oraz praco-
dawebw o sytuacji na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

5} inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

6) wspbidziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informaciji o moz-
liwoéciach uzyskania zatrudnienia przez osoby bezrobotne i poszukujgce pra-
cy,

7) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

8) opiniowanie wnioskéw o udzielenie przyrzeczenia (przediuzenie) na zatrud-
nienie cudzoziemcéw na terytorium RP,
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[image: image20.png]9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica,
u pracodawcéw zagranicznych,
10) marketing uslug oferowanych przez PUP, w tym umieszczanie biezacych in-
formacii na interetowsj stronie PUP,
11) realizacja ustug w ramach programu EURES,
13) opracowywanie danych statystycznych z otwartego rynku pracy z uwzglednie-
niem monitoringu aktywnych form przeciwdzlatania bezrobociu.

2. Do zakresu zadari podstawowych Stanowiska ds. Aktywizac]l Oséb Niepet-
nosprawnych w szczegéinoci nalezy:

1) rejestrowanie oséb niepetnosprawnych zgtaszajacych sig do PUP,

2) posrednictwo pracy I poradnictwo zawodowe dia 0s6b niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

3) kierowanie os6b niepeinosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego pro-
gramu szkolenia oraz rehabilitacjt leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego
oSrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub do innej placéwki szkoleniowej,

4) doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub rolnicze),
podejmowanej przez osoby niepeinosprawne,

5) wsp6ipraca z organami jednostek samorzgdu terytorialnego, organami admi-
nistracji rzadowej i organizacjami pozarzadowymi i fundacjami, w zakresie za-
trudnienia i rehabilitacji zawodowej osb niepetnosprawnych,

6) wspblpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie aceny
i kontroli miejsc pracy,

7) przygotowywanie propozycji do powiatowych programéw pomocy w reafizacji
zadali na rzecz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,

8) udostgpnianie kiientom PUP informacji z zakresu dziatania Urzedu w formie
broszur, ulotek, biuletyndw itp.,

9) wspolpraca z ZUS w zakresie przediuzenia lub wstrzymania wyplaty rent szko-

leniowych.

3. Do zakresu zadar podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Organi-
zowanla Subsydiowanych Miejsc Pracy w szczeg6inosci nalezy:

1) organizowanie prac Interwencyjnych:
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[image: image21.png]a) udzielanie pracodawcom informacji dotyczacych organizaciji prac interwen-
cyjnych,

b) przyjmowanie od pracodawcéw wnioskéw o organizacje prac interwencyj-
nych wraz z zalacznikami i ich sprawdzanie,

¢) dokonywanie oceny wiarygodnoéci pracodawcow, w kontekscie dotychcza-
sowej wspoipracy, sprawdzanie kompletu dokumentéw oraz ocena zasad-
nosci wnioskéw z uwzglednieniem efektywnosci zatrudnienia,

d) przygotowywanie uméw w sprawie organizowania i finansowania prac in-
terwencyjnych,

) dokonywanie refundacji ze $rodkéw FP lub funduszy pomocowych czesci
kos_ztéw poniesionych przez pracodawce z tytulu zatrudniania bezrobot-
nych, zgodnie z zawartymi umowami,

f) przeprowadzanie kontroli (w miarg potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych
w ramach prac interwericyjnych.

g) cisla wspélpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadaf,

h) opracowywanie danych statystycznych ze szczegdinym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy tagodzenia skutkéw bezro-
bocia.

2) organizowanie rob6t publicznych:

a) udzielanie informacji organizatorom robot publicznych o mozliwosciach ich
organizowania,

b) przyjmowanie wnioskéw o organizacje rob6t publicznych wraz z zataczni-
kami i ich sprawdzanie pod wzgledem formalnym,

¢} dokonywanie oceny zasadnoéci wnioskéw z uwzglgdnieniem efektywnosci
zatrudnienia,

d) przygotowywanie uméw w sprawie organizowania i finansowania rob6t pu-
blicznych,

) dokonywanie refundacji ze rodkéw FP czgécl kosztéw ponissionych przez
organizatora robé6t publicznych z tytulu zatrudniania bezrobotnych, zgodnie
Z zawartymi umowami,

f) przeprowadzanie kontroli (w miarg potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych
w ramach robét publicznych,
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[image: image22.png]g) écista wspdipraca 2z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadati,

h) opracowywanie danych statystycznych ze szczegSinym uwzglednieniem
monitoringu finansowego | osobowego tej formy tagodzenia skutkéw bezro-
bocia.

3} organizowanle prac spolecznie usytecznych:

a) udzielanie informacji organizatorom prac spolecznie uzytecznych o mozli-
wosciach ich organizowania,

b) przyjmowanie rocznych planéw potrzeb w zakresie wykonywania prac spo-
tecznie uzytecznych,

¢) przygotowywanie porozumien w sprawie organizowania i finansowania prac
spotecznie uZytecznych,

d) dokonywanie refundacji ze $rodkéw FP czescl kosztéw poniesionych przez
organizatora prac spolecznie uzytecznych zgodnie z zawartym porozumie-
niem,

e) §cisla wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadan,

f) opracowywanie danych statystycznych ze szczegllnym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy lagodzenia skutkéw bezro-
bocia.

4) organizowanle sta2y oraz przygotowania zawodowego w mlejscu pracy:

a) udzielanle informacji zainteresowanym osobom bezrobotnym oraz praco-
dawcom o mozliwoSciach organizowania stazy lub przygotowania zawodo-
wego,

b) przyjmowanie stosownych wnioskéw wraz z oplsem zadari jakie bedg wy-
konywane podczas stazu lub przygotowania zawodowego (z uwzglednie-
niem zawodu, nazwy komérki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakre-
su zadah zawodowych),

©) kierowanie kandydatéw spetniajacych okreslone warunki, za uprzednia, ich
zgoda, do odbyela stazu lub przygotowania zawodowego,





[image: image23.png]d) kierowanie na badania lekarskie kandydatéw do odbycia stazu lub przygo-
towania zawodowego,

e) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych w sprawie organizowania stazy iub
Przygotowania zawodowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stazy lub przygotowania zawodo-
wego,

g) przeprowadzanie kontrofi (w miarg potrzeb) misjsc pracy zorganizowanych
w ramach stazy lub przygotowania zawodowego,

h) ustawiczna wspélpraca z Dzialem Ewidencji, Swiadczen i Informacji
W sprawie przyznania odbywajacym staz lub przygotowanie zawodowe sty-
pendium oraz innych $wiadczeri pienigznych wynikajacych z przepiséw
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i) opracowywanie danych statystycznych ze szczegblnym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy lagodzenia skutkéw bezro-
bocia.

5) dokonywanie refundacjl ze $rodkéw FP kosztéw wyposazenia lub dopo-
sazenla stanowiska pracy dia sklerowanych bezrobotnych , przyznawa-
nle bezrobotnym $rodkéw na podjecle dzlatalno$cl gospodarczej :

a) przyjmowanie wnioskéw od pracodawcy w sprawie zawarcia umowy o re-
fundacje kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dia skiero-
wanego bezrobotnego,

b) przyjmowanie wnioskéw od osdb bezrobotnych o przyznanie $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

¢) dokonanie oceny celowosci reafizacji wnioskéw, ze wzgledu efektywnosci
podejmowanej wspdipracy i udzielanej pomocy,

d) écista wspéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadaf,

©) opracowywarnie danych statystycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy fagodzenia skutkéw bezro-
bocia.

6) $wiadczenia przysiugujace roinitkom 2walnianym z pracy:
a) pokrywanie skladek na ubezpieczenia spoteczne rolnikéw,
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[image: image24.png]b) przyznawanie oraz wyplata dodatkéw szkoleniowych,

¢) wyplacanie odszkodowania z tytulu ubezpieczenia od nastgpsiw nieszczg-
$liwych wypadkéw powstatych w zwiazku z odbywaniem szkolenia,

d) finansowanie kosztéw szkolenla w celu podjecia zatrudnienia lub pozarolni-
czej dziatalno$ci poza gospodarstwem rolnym,

€) przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjgcie pozarolniczej dziatalno-
4ci lub na zakup ziemi, nie wylaczajac dziatalnosci wytwdrczej lub ustugo-
wej zwigzanej z rolnictwem,

f) &cista wspéipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadan.

§25

Do zakresu zadafh podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Programéw
i Marketingu w szczegélnoéci nalezy:

0

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

inicjowanie i monitorowanie badafri spofecznych i marketingowych dla potrzeb
projektowanych programéw, w oparciu o analizy lokainego i regionalnego rynku
pracy,

projektowanle dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych,
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projekiéw z Europejskiego Fundu-
szu Spolecznego,

biezaca wspoipraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w celu gromadzenia ak--
tualnych danych dotyczacych rynku pracy,

dokonywanie analizy udzielonych odpowiedzi ankietowych dotyczacych usiug
zgodnie ze standardami obowiazujacymi poradnictwo zawodowe, Kiub Pracy,
posrednictwo pracy oraz organizacjg szkolef,

sporzadzanie monitoringu realizowanych programéw,

organizowanie szkolen dla pracownikéw | jednostek zaangazowanych w realiza-
cjg projektéw,

merytoryczne i finansowe rozliczanie zakoficzonych i realizowanych projektow
we wspbipracy z Dzialem Finansowo — Ksiggowym.

2%
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Do zakresu zadan podstawowych Zamiejscowych Punktéw Obstugi Bezrobotnych

W szczegblnosci nalezy:

1) rejestrowanie 2zglaszajgcych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przy-
2Znawanie $wiadczeri w zwiazku z utraty pracy,

2) zapewnienie prawidiowego wypeltniania kart rejestracyjnych,

3) informowanie os6b bezrobotnych o posiadanych ofertach zatrudnienia,
przekwalifikowania | innych modiwosciach pomocy przewidzianych w ustawie,

4) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

5) obsluga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

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

7) ustalanie statusu oséb bezrobotnych i poszukujacych zatrudnienta oraz przygo-
towywanie decyzji administracyjnych,

8) kierowanie os6b rejestrujacych sig na pierwsza wizyte do Referatu Posrednictwa
Pracy w siedzibie PUP,

9) wyznaczanie pierwszego i kolejnych terminow wizyty w celu potwierdzenia goto-
wosci do podjecia pracy,

10) wydawanie odpowiednich za$wiadczer uprawnionym osobom,

11) udostepnianie klientom PUP informacji z zakresu dziafania Urzedu w formie bro-
szur, ulotek, biuletynéw i tym podobnych,

12) udzielanie kiientom wyjasnien i informacii dotyczacych zakresu zadan PUP, pod-
stawowych praw i obowlazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Rozdziat v
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg | wnloskéw

§27

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg | wnioskéw w kazdy wiorek
w godzinach od 12.00 do 14.30.
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1.

12.

Zastgpey Dyrektora przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codzien-
nie od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania.

W przypadku, gdy we wtorek przypada dziefi ustawowo wolny od pracy, przyj-
mowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora nastepuje
W nastepnym dniu roboczym.

Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg | wnioskow
winna byé umieszczona w widocznym misjscu w budynku PUP.

Przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokéi przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajgcego.

Rejestr skarg | wnioskéw prowadzi Dzist Logistyki | Audytu.

PUP prowadzi typowe rejestry skarg | wnioskéw oznaczajac poszczegoéine rodza-
Jje spraw symbolami:

§ - skarga,
W — wniosek.

Skargi i wnioski wznoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje sig
dodatkowo literg s, ,p" lub ,¢".

Skargl i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu Powiatu, Dyrektora lub
Poszczegbinych Czlonkéw Zarzadu Starostwa 83 kierowane przez Dziat Logistyki
i Audytu do wiasciwych organéw. '

Pozostate skargi i wnioski rozpatruja poszczegtine dzlaly w ramach swej wlasci-
wosci rzeczowe).

Odpowiedzi na skargi | wnioski podpisuja;

1) w sprawach rozpatrywanych przez Dziat Logistyki i Audytu — Dyrektor,

2) w pozostalych sprawach - Dyrektor lub Zastgpcy Dyrektora.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie | rejestrowanie skarg i wnioskéw koor-
dynuje Dziat Logistyki i Audytu, ktéry:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosk6éw oraz udzieleniem

odpowiedzi,
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2) udziela obywatelom zgtaszajacym sig w sprawach skarg i wnioskéw niezbed-
nych informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwego
dziatu lub organizuje przyjecie obywateli przez Dyrektora,

3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania skarg i wnioskéw w dzia-
fach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Kierownicy dziatéw odpowiedzialni sq za:

1) wszechstronne wyjaénienie | terminowe zalatwienie skarg | wnioskow,

2) niezwioczne przekazywanie do Dzialu Logistyki i Audytu wyjasnier oraz do-
kumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg | wnioskéw.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzjl, uméw cywilno prawnych i aktéw normatywnych

§28

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora w ramach
pisemnego upowaznienia Starosty.

Umowy cywilno — prawne z upowaznienia Starosty podpisuje Dyrektor oraz Za-
stepcy Dyrektora w ramach pisemnego upowaznienia Starosty.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz ich
archiwlzowania okreéla Instrukeja Kancelaryjna jednostek systemu urzqdéw pra-
cy.

Upowaznienie do zalatwiania okreslonych spraw w imieniu Starosty, moze byé
na wniosek Dyrektora udzielone takze innym pracownikom.

§29

Przelewy, czeki | inne dokumenty obrotu plenigznego | materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania Srodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub upowaznione osoby,
2) Gléwny Ksiggowy lub upowaznione asoby.
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Postanowienia koiicowe

§30

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrek-
tor PUP.

§31

Zmian regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w tryble przewidzianym dla jego uchwa-
lenia.
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