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Nr 60/2008

Zarzadu Powiatu
Ciechanowskiego

z dnia 2 czerwca 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Ciechanowie

Rozdziat |
Przepisy og6lne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1.
2,

3.

12

13.
14.

. FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,
16.

17.

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra wtasciwego ds. Pracy,

Marszatku Wojewodztwa —~ nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Mazowieckiego, X

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
wchodzacy w sklad Urzedu Marszatkowskiego,

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego,
Delegaturze - nalezy przez to rozumie¢ Delegaturg — Placéwke Zamiejscowa
w Ciechanowie Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,

. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu

Ciechanowskiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Ciechanowskiego,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy
w Ciechanowie,

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,
10.
1.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ciechanowie,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ciechanowie,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrekiora
Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie ds. Instrumentéw Rynku Pracy
lub Zastepce Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji,

Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Giéwnego Ksiegowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Ciechanowie,

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

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy
utworzony w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ciechanowie.
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1. Siedzibg PUP jest miasto Ciechandw.

2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Statut Powiatu Ciechanowskiego
przyjety uchwatg Rady Powiatu Nr 1/21/172/2001 z dnia 27 pazdziernika 2001 r.
(Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Mazowieckiego z 2001r, Nr 284, poz. 7973
z pézn. zm.). Nr 1/13/119/2000 z dnia 15 wrzesnia 2000 roku (Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Mazowieckiego z 2001r, Nr 139, poz. 1329 z p6zn. zm.)

§4

1. PUP dziata na podstawie:

)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2004 roku Nr 99, poz.1001 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 13.10.1998 roku, przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz.U. z 1998 r., Nr 133, poz.872
z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich
i rejonowych urzeddéw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U.
21998 r., Nr 166, poz.124),

Statutu Powiatu Ciechanowskiego (Dz. Urz. Mazow. z 2001, Nr 284, poz.
7973 z p6zn. zm.)

Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie ( Uchwata
Nr 11/64/503/06 Rady Powiatu Ciechanowskiego z 26 czerwca 2006 roku )
niniejszego Regulaminu,

innych aktéw prawnych, zgodnych z zakresem dziatania PUP.

2. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

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

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z p62n. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r., Nr 14,
poz.92, z pézn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.),

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

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2005 roku, Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.),

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

10)ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2004 r., Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.),




[image: image3.png]11)ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2004 r.,
Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm.),

12) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r., Nr 59, poz. 404
z pbzn. zm.),

13) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

14) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22001 r., Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.),

15) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.),

16) ustawy z dnia 17 lutego2005 roku o informatyzacji dziatainosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 84 poz. 565),

17) ustawy z dnia 22 stycznia 1995 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22005 r. Nr 196 poz. 1631 z p6zn. zm.),

18) obowigzujacych aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw.

3. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki
finansowej PUP ustalajg odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadann PUP wspoétdziata z organami samorzaddw terytorialnych,
organami rzadowej administracji ogdinej, PRZ, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych, instytucjami partnerstwa lokalnego, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi  instytucjami rynku pracy dziatajagcymi w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

Rozdziat 1l
Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztattem dziatalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor powotywany przez Staroste.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP wykonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy za pracodawceg samorzadowego.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Gtownego Ksiggowego,
Zastepcdw Dyrektora i kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go jeden z Zastepcow Dyrektora lub
Gtowny Ksiegowy. Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora
z wytaczeniem czynnosci wymagajacych upowaznienia Starosty badz Zarzadu
Powiatu.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora i Gidwnego
Ksiggowego, zastgpuje go wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje
zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem zaciagania zobowigzan
finansowych, spraw kadrowych i czynnosci wymagajacych upowaznienia Starosty
lub Zarzadu Powiatu.
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Struktura organizacyjna PUP

§7

W PUP tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne i wieloosobowe stanowiska

pracy:

Dziat Finansowo - Ksiggowy (FK),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),

Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OP),

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ESI),

Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen (PZS) obejmujacy:

1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Doradztwa Zawodowego i Planowania Kariery
Zawodowej (PZ),

2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Szkolen | Rozwoju Zawodowego (PR).

6. Referat Posrednictwa Pracy (RPP) obejmujacy:

1) Poérednikéw Pracy (PP),

2) Stanowisko ds. Aktywizacji osob Niepetnosprawnych (PN),

3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizowania Subsydiowanych Miejsc Pracy
(PS).

Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw i Marketingu (PM).

Zamiejscowe Punkty Obstugi Os6b Bezrobotnych (EP).

§8
1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sig okresiong
problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dzialu i zapewnia jego wlasciwe funkcjonowanie.

§9
1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komdrkg organizacyjna, realizujacy
jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka
samodzielna, kieruje kierownik referatu zapewniajac jego wiasciwe
funkcjonowanie.

aR N

® N

§10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy
sig w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia  okreslonej
problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komérki organizacyjnej
- referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
referatu fub jako komérka samodzielna.

§1

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.
§ 12
1. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywaé zespoly
i komisje zadaniowe.
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taczenia zadan przewidzianych w schemacie organizacyjnym dla kilku stanowisk
- w jednym stanowisku pracy.

§13

. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja;

1) Gléwny Ksiggowy,
2) Zastegpcy Dyrektora:
a} ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
b} ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
3) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
4) Stanowisko ds. obstugi prawnej.
Gléwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowo — Ksiggowy.
Zastgpcy Dyrektora ds. Instrumentéw Rynku Pracy bezposrednio podlegaja;
1) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen,
2) Referat Posrednictwa Pracy,
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw i Marketingu,
Zastepcy ds. Ewidenciji, Swiadczen i Informacji bezposrednio podlegaja;
1) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
2) Zamiejscowe Punkty Obstugi Osob Bezrobotnych.
Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat IV
niniejszego Regulaminu.

§14

Do zadan Dyrektora w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

promocja ustug Urzedu,

reprezentowanie PUP na zewnafrz w zakresie powierzonych kompetenciji
i udzielonych upowaznien przez Staroste,

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 zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy
w stosunku do pracownikéw PUP,

wspoipraca z organami administracji samorzadowej i rzadowsj, PRZ
oraz innymi organizacjami i jednostkami majacymi wptyw na lagodzenie skutkow
bezrobocia,

wydawanie polecen stuzbowych i zarzadzen,

zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania postanowien i decyzji
oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym
w ramach pisemnego upowaznienia,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP i przedkiadanie go
do uchwalenia Zarzadowi Powiatu,

zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad
dziatalno$cig Klubu Pracy,

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

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Starostg, w tym gidwnie opracowywanie powiatowego  programu
przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
powolywanie i odwolywanie zespotéw zadaniowych i komisji wynikajgacych
z realizacji przepisow prawa,




[image: image6.png]16) dbanie o standaryzacjg ustug $wiadczonych w PUP,

17) zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP i w ramach udzielonych
peinomocnictw,

18) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z biezacej
dziatalno$éi PUP w granicach posiadanych kompetencii.

§15

Do zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci PUP,

2) wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienigznymi,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych prowadzonych przez PUP,

5) organizacja pracy i nadzér nad dziatainoécig Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

§16
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Instrumentéw Rynku Pracy w szczegélnosci
nalezy:
1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia podlegtych komorkach
organizacyjnych,
2. Koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora, a w szczegolnosci:

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

2) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwiazywania
probleméw oraz nadzorowanie dziafalnosci w podleglych komérkach
organizacyjnych realizujacych te zadania,

3) planowanie | wytyczanie kierunkow dziatania, sprawowanie nadzoru nad
realizacja zadan merytorycznych w podleglych komérkach organizacyjnych,

4) koordynowanie sporzadzania plandw pracy oraz inspirowanie opracowywania
programéw majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw
finansowych przez podlegte komérki organizacyjne,

5) aprobowanie spraw przedkfadanych do decyzji Dyrektora, materiatow
i informacji opracowywanych przez podlegle komorki organizacyjne dla
potrzeb PRZ oraz organdw administracji samorzadowej i rzadowej,

6) prawidtowe organizowanie kontroli zewnetrznych prowadzonych przez
pracownikéw PUP, udzielanie fachowej pomocy kontrolujacym,

7) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu
statystyczno — sprawozdawczego i informacyjnego z zakresu podlegtych
komérek organizacyjnych dla potrzeb analiz rynku pracy,

8)wspolpraca z organizacjami pracodawcéw, bezrobotnych, —zwiazkami

. zawodowymi, instytucjami oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie
wspoltworzenia i realizacji polityki rynku pracy, w tym z organami samorzadow
lokalnych,

9) wspbludziat w realizacji zadan zmierzajacych do promocji zatrudnienia
i fagodzenia skutkéw bezrobocia,

10) zalatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania postanowieri, decyziji
oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym
w ramach pisemnego upowaznienia.

3. Koordynowanie i nadzorowanie w zakresie finansowania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu z Funduszu Pracy i innych funduszy.




[image: image7.png]4. Ustawiczna wspdipraca w zakresie realizacji zadan pomigdzy pionami dziatan
aktywizujacych, informacyjno-ewidencyjnych oraz wspomagajacych.
5. State monitorowanie i biezaca ocena pracy podleglych komérek organizacyjnych.
§17 )
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczeri i Informacii
w szczegolnosci nalezy:
1. Organizowanie pracy i nadzér nad dzialalnoscig podleglych komérek

2.

organizacyjnych.

Nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, standaryzacji ustug w obszarze ewidencji, $wiadczen

i informacji.

Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad poprawnym funkcjonowaniem

systemu  informatycznego oraz  kompleksowo  systemu  statystyczno

- sprawozdawczego i informacyjnego PUP.

Nadz6r nad sporzadzaniem zestawien statystycznych z zakresu funkcjonowania

PUP oraz opracowywaniem analiz lokalnego rynku pracy.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczanym przez

Dyrektora, a w szczegoInosci:

1) merytoryczny nadzor nad:

= rejestrowaniem zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w tym 0s6b niepelnosprawnych,

* obstugg bezrobotnych z prawem do zasitku,

= obstugg bezrobotnych bez prawa do zasitku,

* wydawaniem odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,

2) sprawowanie merytorycznege nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem
akt osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) aprobowanie spraw przedkiadanych do decyzji Dyrektora, materiatéw
i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne dla
potrzeb PRZ oraz organéw administracji samorzadowe;j i rzadowej,

4) organizowanie kontroli zamiejscowych punktéw obslugi 0séb bezrobotnych,

5) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) wspotudzial w realizacji zadan zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu
i tagodzenia jego skutkdw,

7) wspélpraca z wladzami gminnymi w zakresie powotywania zamiejscowych
punktow obstugi oséb bezrobotnych, utrzymywanie kontaktow z gminnymi
centrami informacji,

8) tworzenie aktualnych zasobow przepisdbw prawnych dotyczacych promocii
zatrudnienia i instytucji rynku pracy oraz innych aktow prawnych,

9) opiniowanie odwotan od decyzji,

10) wspdtpraca z organizacjami bezrobotnych, pracodawcow, zwigzkami
zawodowymi, instytucjami oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie
analiz lokalnego rynku pracy,

. Przyznawanie zasitkdéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia.
. Zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania postanowien, decyzji

oraz zaswiadczen w firybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym
w ramach pisemnego upowaznienia.

. Ustawiczna  wspélpraca  pomigdzy pionami dziatai  aktywizujacych,

informacyjno-ewidencyjnych oraz wspomagajacych w zakresie realizacji
fagodzenia skutkdéw bezrobocia.
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Do podstawowych zadar, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow

komdérek organizacyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy okre$lonej komorki organizacyjnej, jak
réwniez biezaca wspolpraca z pracodawcami, instytucjami oraz organizacjami
wspbipracujacymi w realizacji zadan rynku pracy,

2) dbanie o standaryzacje ustug $wiadczonych przez podlegta komérke,

3) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

4) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podlegtej komérki
organizacyjnej, z zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP, z ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecef, dyspozycji i aktow normatywnych,

5) dbatod¢ o rozwd] zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci
umozliwianie pracownikom kierowansej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w organizowanych szkoleniach,

6) udzielanie pomocy  pracownikom  podleglej komorki  organizacyjnej
w sporzadzaniu planéw pracy oraz realizacji zadan statych,

7) dokonywanie biezacej kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych
z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej szczegdiowe zasady
okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP,

8) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
a w szczegolnosci nowoprzyjetych,

10) opiniowanie doboru obsady kadrowe] podleglej komdrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla
podleglych pracownikow,

11) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informaciji
i opinii potrzebnych do wykonywania zleconych zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przedktadanych
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikéw,

14) powierzanie - w uzasadnionych przypadkach - podleglym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

15) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej diugotrwatej nieobecnoéci
pracownika w pracy,

16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami - w uzasadnionych przypadkach
- kierownicy komodrek organizacyjnych maja prawo zada¢ od bezposrednich
przetozonych lub Dyrektora materiatow, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan,

17) nadzér nad prawidlowym przygotowywaniem materiatbw dla potrzeb
sprawozdawczosci statystycznej oraz monitoringu,

Rozdziat IV
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§19
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego

w szczegbinosci nalezy:
1) planowanie $rodkow budzetowych,




[image: image9.png]2) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie planowania
Srodkow FP, funduszy pomocowych, PFRON i innych funduszy celowych,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, funduszy
pomocowych i innych funduszy celowych,

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

6) rozliczanie i prowadzenie windykacji swiadczeh wyptaconych z FP i funduszy
pomocowych,

7) opracowywanie informacji statystycznych z zakresu powierzonych zadan,

8) windykacja naleznosci z nakazéw sadowych i komorniczych,

9) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, ktérych dane
wynikajg z ksiag rachunkowych,

10) stosowanie zasad rachunkowosci w sposob prawidtowy, zapewniajgcy rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej PUP,

11) sporzadzanie na biezaco finansowych zestawien monitorujacych zakres
realizowanych zadan aktywizujgcych osoby bezrobotne oraz poszukujgce
zatrudnienia,

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg
o rachunkowo$ci,

13) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow oraz ich wycena,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem urzedu,

15) ustawiczna Kkontrola- operacji finansowych PUP niezaleznie od Zrodia
pochodzenia srodkdw finansowych.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy: )

1) obstuga sekretariatu PUP,

2) wspolnie z komorkami organizacyjnymi PUP opracowywanie projektow
regulaminéw wewnetrznych PUP,

3) organizowanie, obstuga i protokolowanie narad oraz spotkan organizowanych
w PUP,

4) obstuga kancelaryjna oraz nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem obiegu
informacjiw PUP,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcéw
Dyrektora,
6) organizowywanie wspoélnie z komérkami organizacyjnymi PUP kontroli

wewnetrznych i zewnegtrznych oraz nadzér nad ich realizacja,

7) prowadzenie rejestru, udzielanie odpowiedzi na wnioski i skargi oraz
opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskow,
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP i oséb bezrobotnych

przyjetych bez nawigzywania stosunku pracy w ramach aktywizacji zawodowej
oraz nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych,
9) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami pracy,

12) organizowanie miejsc pracy dla os6b bezrobotnych bez nawigzywania stosunku
pracy w ramach aktywizacji zawodowej z wykorzystaniem $rodkow finansowych
FP i innych srodkéw pomocowych,

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

g




[image: image10.png]14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansami pracownikow,

15) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci  statystycznej,  analiz
i informacji dotyczacej pracownikow PUP,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikéw PUP oraz ich
organizowanie,

18) prowadzenie sktadnicy akt zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez PUP,
z tym, ze merytoryczny nadzér nad gromadzonymi zbiorami akt bezrobotnych
i poszukujagych pracy sprawuje kierownik Dzialt Ewidencji, Swiadczen
i Informaciji,

19) administrowanie majatkiem bedacym w dyspozycji PUP,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP z zachowaniem przepiséw Prawa
Zamowien Publicznych,

21) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania | wykorzystywania sprzetu
komputerowego,

22) wspltdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji
wydatkdw w PUP,

23) nadzor nad przestrzeganiem zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych,
24) opracowywanie i prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami bhp i p. poz..

§21

Do zakresu zadan podstawowych dla Stanowiska ds. Obslugi Prawnej

w szczeg6lnosci nalezy:

1) obstuga prawna PUP,

2) prowadzenie spraw z upowaznienia Starosty i Dyrektora przed sadami,

3) opiniowanie aktow prawnych wewnetrznych opracowywanych i wydawanych
w PUP,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym rozstrzygnigé w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;.

§22

Do zakresu zadarn podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informaciji

w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidiowego wypetniania kart rejestracyjnych,

2) rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych oraz przyznawanie $wiadczen w zwiazku z utratg pracy,

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

4) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt
0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

5) ustalanie statusu os6b bezrobotnych i poszukujacych zatrudnienia oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

6) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

7) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

8) kierowanie oséb rejestrujacych sig na pierwsza wizyte do Referatu Posrednictwa
Pracy,

9) wydawanie odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,

10) opracowywanie merytorycznych aspektow odwotan od decyzji i ich formalne
i faktyczne uzasadnienie przed przekazaniem do organu |l instancji,
11) opiniowanie odwotar od decyzji,
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13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

udostepnianie klientom PUP informacji z zakresu dzialania Urzedu w formie
broszur, ulotek, biuletynéw i tym podobnych,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkow oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
administrowanie sprzetem komputerowym, siecig komputerowa i baza danych,
obstuga kancelaryjno — techniczna PRZ

nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,
tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw oraz analiz
okreslonych danych,

opracowywanie i sporzadzanie zbiorczych danych statystycznych z zakresu
funkcjonowania Urzedu przewidzianych w odnos$nych przepisach o statystyce
i sprawozdawczosci powiatowych stuzb zatrudnienia

§23

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
w szczegoblnosci nalezy:

1.

Do =zakresu podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds.
Doradztwa Zawodowego i Planowania Kariery Zawodowej w szczegodlnosci
nalezy:

1) organizowanie, prowadzenie i udzielanie indywidualnych oraz grupowych
porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy z wykorzystaniem
standaryzowanych metod badajacych zainteresowania | uzdolnienia
zawodowe;

2) udzielanie indywidualnych i grupowych informacji zawodowych;

3) zapewnienie dostepu do wykonywania specjalistycznych badan predyspozycii
zawodowych i badan lekarskich umozliwiajacych wydanie opinii zwigzanej
z wyborem zawodu lub kierunku szkolenia, zmiana kwalifikacji, podjgciem
pracy lub zmiana zatrudnienia;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy
wymagajacej szczegélnych predyspozycji psychofizycznych,

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

6) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym
-poszukiwaniu pracy, w szczegolnosci przez:

a) realizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania
pracy,

b) realizowanie zaje¢ aktywizacyjnych,

¢) zapewnienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

7) realizowanie ustug poradnictwa zawodowego i Klubu Pracy zgodnie
z zasadami:

a) dostepnosci ustug dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz dla praco-
dawcdw,

b) dobrowolnosci korzystania z usfug,

c) rébwnosci w korzystaniu z ustug bez wzgledu na pled, wiek,
niepeinosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowo$é, orientacjg
seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religiine lub przynalezno$é¢
zwigzkowa,

d) swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,
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[image: image12.png]e) bezptatnoéci ustug,
f) poufnosci i ochrony danych osobowych bezrobotnych i poszukujacych
pracy korzystajacych z ustug;
8) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego i planowania kariery
zawodowej oraz Klubu Pracy wéréd klientéw PUP;
9) opracowywanie danych statystycznych z zakresu realizowanych zadan.

2. Do zakresu podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Szkolen

i Rozwoju Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;

2) prognozowanie zapotrzebowania na kierunki szkolenia w celu dostosowania
ich do potrzeb lokalnego rynku pracy z uwzglednieniem wymagan kwalifika-
cyjnych stawianych przez pracodawcéw kandydatom do pracy;

3) sporzadzanie planu szkolen w oparciu o dostgpne analizy regionalnego
i lokalnego rynku pracy w celu zapewnienia skutecznego rozwoju zasobéw
ludzkich;

4) organizowanie i realizowanie szkolen z przestrzeganiem Ustawy Prawo
Zamodwien Publicznych, w tym:

a) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach szkoleniowych oraz
ich ofertach szkoleniowych,

b) przygotowywanie i udostgpnianie informacji o mozliwosciach i zasadach
korzystania z ustug szkoleniowych osobom uprawnionym do szkolenia,

c) opracowywanie procesu szkolen,

d) dokonywanie doboru kandydatow na szkolenia z zastosowaniem zasady
rownosci i tworzenie grup szkoleniowych we wspdipracy z innymi
komérkami organizacyjnymi PUP,

e) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym:

« ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania w sprawie zlecenia ustugi
szkoleniowej i kryteridw wyboru instytucji szkoleniowej,

* wybor instytucji szkoleniowej zapewniajacej najwyzsza jakos$¢ szkolenia,

« przygotowanie i prowadzenie dokumentacji szkolen,

f) kierowanie uprawnionych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy na
szkolenia;

g) monitorowanie przebiegu szkolen; dokonywanie analiz efektywnosci
i skutecznoéci szkolen;

5) opracowywanie danych statystycznych w  przedmiocie  szkoleri
i przekwalifikowan;

6) popularyzacja ustug z zakresu realizowanych zadan.

§24
Do zakresu podstawowych zadan Referatu Posrednictwa Pracy
w szczeg6lnosci nalezy:

1. Do zakresu zadan podstawowych Posrednikéw Pracy nalezy:
1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
2) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu pracy,
3) pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy,
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[image: image13.png]4) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostgpniane] przez ministra wiasciwego do
spraw pracy,

5) podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

6) utrzymywanie kontaktu z pracodawca,

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgtoszong oferta pracy,

8) podejmowanie kontaktu z osobami bezrobotnymi oraz przedstawianie
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

9) przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

10) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

11) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

12) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

13) wspodtdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informaciji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

14) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

2. Do zakresu zadan podstawowych Asystenta EURES nalezy:

Realizacja ustug EURES, w tym:

1. Informowanie bezrobotnych Ilub poszukujacych pracy o mozliwosci
zatrudnienia, warunkach Zzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju
i panstwach UE/EOG;

2. Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania
bezrobotnych lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOQG;

3. Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju
zainteresowanego rekrutacjg kandydatow z panstw UE/ EOG;

4. Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy
z panstwa UE/ EOG, zainteresowanego rekrutacja kandydatow z kraju

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem obywateli polskich za granica,
u pracodawcdw zagranicznych;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow w Polsce,
bez koniecznosci uzyskani a zezwolenia na prace;

7. Opiniowanie wnioskéw o udzielenie ( przedtuzenia ) przyrzeczenia
/zezwolenia na zatrudnienie cudzoziemcow na terytorium RP.

2. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Aktywizacji Oséb

Niepetnosprawnych w szczegélnosci nalezy:

1) obsluga niepetnosprawnych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) posrednictwo pracy niepeinosprawnych osob bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

3) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatows strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programow dziatan na
rzecz o0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej
i zatrudnienia oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

4) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce z tytutu wynagrodzenia oraz
optacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanej przez Urzad niepelnosprawne] osoby bezrobotnej {ub
poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu,

13




[image: image14.png]5) doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

6) przyznawanie niepetnosprawnym osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
niepozostajacym w zatrudnieniu jednorazowo srodkdw na podjgcie
dzialalnosci gospodarczej, rolniczej iub na wniesienie wktadu do spdfdzielni
socjalnej,

7) zwrot poniesionych przez pracodawce kosztdw wyposazenia stanowiska
pracy w celu zatrudnienia skierowanych przez Urzad niepetnosprawnych oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu,

8) zwrot kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwiazku z zatrudnieniem
osoby bezrobotnej lub poszukujgcej na adaptacje pomieszczen zaktadu pracy
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych oraz nabycia urzadzen lub ich adaptacii
do potrzeb tych oséb,

9) zwrot kosztéw poniesionych przez pracodawce na zatrudnienie pracownika
pomagajacego pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie
czynnosci ufatwiajacych komunikowanie sie z otoczeniem oraz czynnosci
trudnych lub niemozliwych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

10)organizowanie miejsc odbywania stazu i przygotowania zawodowego
w miejscu pracy dla niepetnosprawnych oséb poszukujgcych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu,

11)przygotowanie  dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
organizowanych stazy oraz przygotowania zawodowego w migjscu pracy
niepetnosprawnych. osob poszukujacych pracy niepozostajacym
w zatrudnieniu,

12)przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia stypendiéw
przystugujacych niepelnosprawnym osobom poszukujgcym pracy nie
pozostajacym w zatrudnieniu odbywajacym staz i przygotowanie zawodowe
W miejscu pracy, )

13)organizowanie prac interwencyjnych dla niepeinosprawnych  oséb
poszukujgacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu,

14)przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych niepetnosprawnych oséb poszukujacych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu,

15)planowanie i organizowanie szkolen niepetnosprawnym  osobom
poszukujacym pracy niepozostajgcym w zatrudnieniu,

16)ocena efektywnosci szkolen niepetnosprawnych osdb poszukujgcych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu,

17)zwrot kosztéw dojazdéw niepetnosprawnym osobom poszukujacym pracy
niepozostajacym w zatrudnieniu, ktdre podjely w innym miejscu niz miejsce
zamieszkania, zatrudnienie, inna prace zarobkowa, odbywanie stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenie lub odbywanie zaje¢
2z zakresu poradnictwa zawodowego oraz kosztéw zakwaterowania w miejscu
pracy i szkolenia,

18)kierowanie os6b niepelnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego
programu  szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub innej placéwki
szkoleniowej,

19)wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

20)wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy osob niepetnosprawnych,




[image: image15.png]21)wspbtpraca z organizacjiami pozarzadowymi, fundacjami i innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych.

3. Do zakresu zadafn podstawowych Wieloosobowego Stanowiska
ds. Organizowania Subsydiowanych Miejsc Pracy w szczegélnosci nalezy:

1) organizowanie prac interwencyjnych:

a) udzielanie pracodawcom informacji dotyczacych organizacji prac
interwencyjnych,

b) przyjmowanie od pracodawcéw wnioskdw o organizacje prac
interwencyjnych wraz z zatacznikami i ich sprawdzanie,

c) dokonywanie oceny wiarygodno$ci  pracodawcow, w  kontekscie
dotychczasowej wspolpracy, sprawdzanie kompletu dokumentdéw oraz
ocena zasadnos$ci wnioskow z uwzglednieniem efektywnosci zatrudnienia,

d) przygotowywanie uméw w sprawie organizowania i finansowania prac
interwencyjnych,

e) dokonywanie refundacji ze $rodkéw FP lub funduszy pomocowych czgsci
kosztéw poniesionych przez pracodawce z tytutu  zatrudniania
bezrobotnych, zgodnie z zawartymi umowami,

f) przeprowadzanie kontroli (w miarg potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych
w ramach prac interwencyjnych,

g) $cista wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadan,

h) opracowywanie danych statystycznych ze szczegdinym uwzglgdnieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy lagodzenia skutkow
bezrobocia.

2) organizowanie robét publicznych:

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

b) przyjmowanie wnioskéw o organizacje robot publicznych  wraz
z zatgcznikami i ich sprawdzanie pod wzgledem formalnym,

¢) dokonywanie oceny zasadnosci wnioskow z uwzglednieniem efektywnosci
zatrudnienia,

d) przygotowywanie umdw w sprawie organizowania i finansowania robot
publicznych,

_e) dokonywanie refundacji ze $rodkow FP czesci kosztéw poniesionych przez
organizatora robét publicznych z tytulu zatrudniania bezrobotnych, zgodnie
Z zawartymi umowami,

f) przeprowadzanie kontroli (w miare potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych
w ramach robo6t publicznych,

g) Scista wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie

. powierzonych zadan,

h) opracowywanie danych statystycznych ze szczegdinym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy fagodzenia skutkow
bezrobocia.

3) organizowanie prac spotecznie uzytecznych:
a) udzielanie informacji organizatorom prac spolecznie uzytecznych
© mozliwosciach ich organizowania,
b) przyjmowanie rocznych planow potrzeb w zakresie wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,
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[image: image16.png]c) przygotowywanie porozumien w sprawie organizowania i finansowania prac
spotecznie uzytecznych,

d) dokonywanie refundacji ze $rodkéw FP czesci kosztow poniesionych przez
organizatora prac spotecznie uzytecznych zgodnie z zawartym porozumie-
niem,

e) scisla wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadan,

f) opracowywanie danych statystycznych ze szczegolnym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy tagodzenia skutkow
bezrobocia.

4) organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy:

a) udzielanie informacji zainteresowanym osobom bezrobotnym oraz
pracodawcom o mozliwosciach organizowania stazy lub przygotowania
zawodowego,

b) przyjmowanie stosownych wnioskow wraz z opisem zadan jakie bedg
wykonywane podczas stazu lub  przygotowania zawodowego
(z uwzglednieniem zawodu, nazwy komorki organizacyjnej i stanowiska
pracy oraz zakresu zadan zawodowych),

c) kierowanie kandydatéw spetniajacych okreslone warunki, za uprzednig ich
zgoda, do odbycia stazu lub przygotowania zawodowego,

d) kierowanie na badania lekarskie kandydatéw do odbycia stazu lub
przygotowania zawodowego,

e) sporzadzanie umdw cywilno-prawnych w sprawie organizowania stazy lub
przygotowania zawodowego zgodnie z abowigzujacymi przepisami,

f) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stazy lub przygotowania
zawodowego,

g) przeprowadzanie kontroli (w miare potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych
w ramach stazy fub przygotowania zawodowego,

h) ustawiczna wspétpraca z Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informagii
w sprawie przyznania odbywajacym staz fub przygotowanie zawodowe sty-
pendium oraz innych $wiadczen pienigznych wynikajacych z przepiséw
ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i) opracowywanie danych statystycznych ze szczegolnym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy lagodzenia skutkow
bezrobocia.

5) dokonywanie refundacji ze sSrodkow FP kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych,
przyznawanie bezrobotnym jednorazowych s$rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskow od pracodawcy w sprawie zawarcia umowy
o refundacje kosztéw wyposazenia i doposaZzenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

b) przyjmowanie  wnioskéw od o0s6b bezrobotnych o  przyznanie
jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

c) dokonanie oceny celowosci realizacji wnioskow, ze wzgledu efektywnosci
podejmowanej wspdipracy i udzielanej pomocy,

d) $cista wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadan,
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[image: image17.png]e) opracowywanie danych statystycznych ze szczegolnym uwzglednieniem
monitoringu finansowego i osobowego tej formy tfagodzenia skutkow
bezrobocia.

6) swiadczenia przystugujace roinikom zwalnianym z pracy:

a) pokrywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikéw,

b) przyznawanie oraz wyptata dodatkéw szkoleniowych,

c) wyplacanie odszkodowania z tytulu ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstalych w zwiazku z odbywaniem szkolenia,

d) finansowanie kosztow szkolenia w celu podjgcia zatrudnienia lub
pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym,

) przyznawanie  Jednorazowych s$rodkéw na  podjgcie pozarolniczej
dziatalnogci lub na zakup ziemi, nie wylaczajac dziatainosci wytwoérczej fub
ustugowej zwigzanej z rolnictwem,

f) $cista wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie
powierzonych zadan.

§25

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Programéw
i Marketingu w szczegélnosci nalezy:

1) inicjowanie i monitorowanie badan spotecznych i marketingowych dla potrzeb
projektowanych programow, w oparciu o analizy lokalnego i regionalnego
rynku pracy,

2) projektowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych,

3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

4) biezaca wspdtpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w celu gromadzenia
aktualnych danych dotyczacych rynku pracy,

5) dokonywanie analizy udzielonych odpowiedzi ankietowych dotyczacych uslug
zgodnie ze standardami obowiazujacymi poradnictwo zawodowe, Klub Pracy,
posrednictwo pracy oraz organizacjg szkolen,

6) sporzadzanie monitoringu realizowanych programéw,

7) organizowanie szkolen dla pracownikéw i jednostek zaangazowanych
w realizacje projektow,

8) merytoryczne i finansowe rozliczanie zakoticzonych i realizowanych projektow
we wspétpracy z Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

§26

Do zakresu zadan podstawowych Zamiejscowych Punktow Obstugi
Bezrobotnych w szczegéinosci nalezy:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
przyznawanie $wiadczen w zwiazku z utratg pracy,

zapewnienie prawidlowego wypetniania kart rejestracyjnych,

informowanie o0s6b bezrobotnych o posiadanych ofertach zatrudnienia,
przekwalifikowania i innych mozliwosciach pomocy przewidzianych w ustawie,
obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

wprowadzanie danych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,

ustalanie statusu os6b bezrobotnych i poszukujacych zatrudnienia oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

kierowanie 0s6b rejestrujacych sie na pierwsza wizyte do Referatu Posrednictwa
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9) wyznaczanie pierwszego i kolejnych terminéw wizyty w celu potwierdzenia
gotowosci do podjecia pracy,

10) wydawanie odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,

11) udostepnianie klientom PUP informacji z zakresu dzialania Urzedu w formie
broszur, ulotek, biuletynéw i tym podobnych,

12) udzielanie kiientom wyjasnief i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigazkdw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji, uméw cywilno prawnych i aktéw normatywnych

§ 27

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

2. Umowy cywilno — prawne z upowaznienia Starosty podpisuje Dyrektor oraz
Zastgpcy Dyrektora w ramach pisemnego upowaznienia Starosty.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz ich
archiwizowania okresla Instrukcja Kancelaryjna PUP

4. Upowaznienie do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Starosty, moze by¢
na wniosek Dyrektora udzielone takze innym pracownikom.

§28
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub upowaznione osoby,
2) Glowny Ksiggowy lub upowaznione osoby.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§29
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§30

Zmian regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.
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