Uchwala Nr 173/442/2020
Zarzadu Powiatu w Os$wiecimiu
z dnia 22 wrzesnia 2020r.

W  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Oswiecimiu.

Na podstawie art. 32 ust. 1 w zw. z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Tekst jed. Dz. U. z2020r., poz. 920 z p6zn. zm.) Zarzagd Powiatu postanawia, co
nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Os$wiecimiu
w brzmieniu, jak w zalgczniku do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staroscie O$wiecimskiemu.

§3
Traci moc Uchwata Nr 117/756/2014 Zarzadu Powiatu w O$wiecimiu z dnia 28.07.2014r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Oswiecimiu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020r. / /\

tarosta

Maflgin Niedziela

|
|






Zatgcznik do Uchwaty Nr 173/442/2020
Zarzgdu Powiatu w Oswiecimiu
z dnia 22 wrzes$nia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OSWIECIMIU
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSWIECIMIU

Rozdzial I - Przepisy ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu, zwany dalej
Regulaminem okresla zasady organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Oswigcimiu jest
mowa o:
PUP lub urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Oswigcimiu.
Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny PUP.
StaroS$cie — oznacza to Starost¢ Oswigcimskiego.
Dyrektorze - oznacza to Dyrektora PUP.
Zastepcey - oznacza to Zastgpce Dyrektora PUP.
Komorce organizacyjnej - oznacza to komdrki organizacyjne podstawowe oraz komorki
organizacyjne wyspecjalizowane.
Radzie - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy w O$wiecimiu.
ZUS - oznacza to Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
FP - oznacza to Fundusz Pracy.
EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny.
EURES - oznacza to europejskie stuzby zatrudnienia.
Filii — oznacza to Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Ketach.
CAZ — oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
Ustawa — oznacza to ustawg¢ z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Tekst jedn. Dz.U. z 2020r., poz. 1409 z pdzn. zm.).

§3
1. Siedzibg PUP jest Oswiecim.
2. Siedziba PUP miesci si¢ przy ul. Wyspianskiego 10.
3. Powiatowy Urzad Pracy w O$wiecimiu posiada Fili¢ w Ketach. Siedziba miesci sie przy

ul. Zwirki i Wigury 27a.
4. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje powiat o§wigcimski.
Filia PUP w Ketach realizuje zadania ustawowe PUP na obszarze Gminy Kety.

W

§4
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w szczegdlnosci na podstawie:
— Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Tekst jedn. Dz. U.
z 2020r., poz. 920 z p6Zn. zm.),



Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Tekst jedn. Dz.U.
z2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Tekst jedn. Dz.U. z 2019r.,
poz. 869 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Tekst
jedn. Dz. U. z 2020r. poz. 256 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Tekst jedn. Dz.U. z 2020r., poz. 1320
z pdzn. zm.),

Statutu Powiatu Oswiecimskiego,

Statutu PUP,

Niniejszego regulaminu.

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

w |

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Tekst jedn. Dz. U. z 2020r., poz. 1409 z p6Zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Tekst jedn. Dz. U. z 2020r., poz. 426 z pdzn. zm.),
aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

innych przepisoéw szczegdlnych dotyczacych zadan realizowanych przez PUP.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg
odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoélpracuje z organami, organizacjami i instytucjami
zajmujacymi sie problematyka promocji zatrudnienia, a w szczegdlnoSci z organizacjami
pracodawcdw, zwigzkdéw zawodowych i bezrobotnych.

Rozdzial II - Kierownictwo PUP

§6
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnosé
przed Starostg O$wiecimskim.
Starosta powotluje i odwotuje Dyrektora, wytonionego zgodnie z zasadami okreslonymi
W ustawie.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
Powiatowy Urzad Pracy w Os$wigcimiu jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim
pracownikéw Urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego,
Kierownikow komérek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora Kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy zastepstwo w wymienionym zakresie
sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub Gloéwny Ksiegowy
W razie jego nieobecnosci.

Rozdzial I1I - Komérki organizacyjne PUP

§7

1. W PUP tworzy sie:
1) Komorki organizacyjne podstawowe — dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.



2) Komorki organizacyjne wyspecjalizowane — Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),

W

Filia PUP w Ketach.

O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor.

Dyrektor moze powotywa¢ komisje i zespoly w celu realizacji okreslonych zadan urzedu.
Projekty struktury organizacyjnej, obsady kadrowej oraz projekty zakreséw czynnosci
pracownikéw komoérek organizacyjnych, sa opracowywane przez ich kierownikéw
i zatwierdzane przez Dyrektora.

§8
Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komérkg organizacyjng
realizujgcg zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
Dziat jest komérkg organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalno$cia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu lub Gtéwny Ksiegowy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora.

§9
Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjng, utworzong dla realizacji
okreslonej problematyki.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziahu lub jako samodzielna
komorka podlegta Dyrektorowi.
Samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturach Filii podlega bezposrednio
Kierownikowi Filii.

§ 10

Struktura organizacyjna komoérek organizacyjnych przedstawiona jest w postaci:
1) schematu struktury organizacyjnej,

2) zakresu zadan,

3) zakres6w czynnosci, uprawnien, odpowiedzialno$ci i zastepstwa pracownikow.

Rozdzial IV - Struktura organizacyjna PUP

§ 11

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1.

Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol organizacyjny — CAZ w sktad, ktérego
wchodza:

a) Dziat Ustug Rynku Pracy — symbol organizacyjny komérki CAZ.DU,
b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy — symbol organizacyjny komérki — CAZ.DI.

2,

3.
4.
5

Dziat Ewidencji — symbol organizacyjny — DE.

Dziat Finansowo — Ksiggowy — symbol organizacyjny jednostki — DF.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny — symbol organizacyjny komérki — DO.
Filia PUP w Ke¢tach — symbol organizacyjny — F.

§12
Szczegblows strukture organizacyjng PUP z podzialem na komérki organizacyjne okresla
schemat, stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Podstawowy zakres dzialania komodrek organizacyjnych okreSlony zostal w rozdziale
V Regulaminu



§13

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

2) planowanie i1 dysponowanie, z upowaznienia Starosty, S$rodkami Funduszu Pracy
oraz $srodkami Unii Europejskie;j,

3) planowanie i dysponowanie, z upowaznienia Starosty, Srodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

5) prowadzenie polityki kadrowej urzedu,

6) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PUP,

7) okreslanie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy PUP,

8) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,

9) wydawanie, z upowaznienia Starosty, decyzji administracyjnych,

10) udzielanie pracownikom upowaznien i pelnomocnictw, koniecznych dla wiasciwego
funkcjonowania PUP,

11) zawieranie, z upowaznienia Starosty, uméw w szczegdlnosci w zakresie realizacji ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

12) zawieranie, z upowaznienia Starosty, umow w zakresie funkcjonowania urzedu,

13) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

14) promocja ushug urzedu,

15) wspolpraca z organami samorzadéow lokalnych, Rada, organami, organizacjami
1 instytucjami zajmujgcymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia,

16) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach oraz warsztatach w ramach partnerstwa
i dialogu spotecznego.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie, wytyczanie dziatlania i organizowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) kontrolai ocena realizacji zadan PUP w powierzonym zakresie,

4) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach oraz warsztatach w ramach partnerstwa
i dialogu spotecznego.

3. Postanowienia ust. 2 majg zastosowanie rowniez w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego
w zakresie kierowania dzialem finansowo-ksiegowym. Obowigzki i uprawnienia
Gléwnego Ksiggowego w zakresie realizowania zadan merytorycznych okreslajg odrgbne
przepisy (Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych — Tekst jedn.
Dz. U. z 2019r., poz. 869 z podzn. zm.; ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci — Tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 351 z p6zn. zm.).

§ 14
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komodrek
organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1. Koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;.
2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
zadan komorki organizacyjnej.



o

10.

11,

12
13.

14.
15.
16.
17,

18.
19.

Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki, zakresem wspolpracy
z innymi komoérkami urzedu.

Przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen,
polecen, dyspozycji oraz aktéw normatywnych Dyrektora.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
uczestnictwa w szkoleniach i kursach.

Opracowywanie procedur zapewniajacych prawidlows realizacje zadan komorki
organizacyjne;j.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrdd i kar dla pracownikéw podlegtej komoérki organizacyjne;j.
Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Ustalanie, aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikéw oraz innej dokumentacji organizacyjnej, wymienionej w § 11 regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach powierzanie podleglym pracownikom wykonania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci, po uzgodnieniu
z przetozonym.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej dlugotrwalej nieobecnosci
pracownika.

Akceptowanie termindw urlopdw wypoczynkowych pracownikow dziatéw.
Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przedlozeniem Dyrektorowi do podpisu.

Prawo wnioskowania do innych komoérek organizacyjnych urzedu o materiaty,
informacje i opinie niezb¢dne do wykonywania zadan.

W uzasadnionych przypadkach prawo wnioskowania do Dyrektora o udzielanie
informacji 1 wytycznych niezb¢dnych do wykonywania zadan.

Wspotpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
Sporzadzanie materiatéw zrodtowych do statystyki, sprawozdawczo$ci, analiz.
Wspdtuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych.

Nadzér nad wilasciwg realizacjg programdéw finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON
1 innych projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, we wiasciwym
dla kierowanej komorki organizacyjnej zakresie.

§ 15

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji sg
odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

[

$000 T OGN A s 1 D

—
o

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie przepiséw i procedur w zakresie ochrony danych osobowych.
Przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw.

Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow urzedu.

Stosowanie zasad wysokiej kultury osobistej w obstudze klientow urzedu.

Dbanie o wizerunek urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

Udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan
podanych w obowiagzujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

. Znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym odcinku

pracy.



11. Przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP.
12. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw PUP.

Rozdzial V — Zakres zadan komoérek organizacyjnych

§ 16

Do zadan podstawowych komoérki organizacyijnej CAZ nalezy w szczegdlnosci:

a)

g)
h)

$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy dla oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz pracodawcow poszukujacych kandydatow do pracy, w tym:

- posrednictwa pracy,

- poradnictwa zawodowego,

- organizacji szkolen,

promocja ushug oraz ksztattowanie wizerunku urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem
informacji o ustugach rynku pracy, swiadczonych w ramach CAZ,

aktywna wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji o sytuacji
gospodarczej firm, kierunkach ich rozwoju, sugerowanych kierunkach ksztatcenia
wynikajacych z potrzeb lokalnego rynku pracy,

organizacja gietd pracy, wspdtorganizacja targdw pracy oraz szeroko pojeta wspotpraca
z partnerami rynku pracy w powyzszym zakresie oraz aktywne uczestnictwo
w przedsiewzieciach adresowanych do oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wspieranie podstawowych ustug rynku pracy za pomoca dostgpnych instrumentéw rynku
pracy,

koordynacja dziatan poszczegélnych dzialdw w zakresie partnerstwa 1 dialogu
spotecznego,

realizacja innych zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci PUP.

realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium
RP.

§17

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dzialu Uslug Rynku Pracy

nalezy $wiadczenie ustug rynku pracy okreslonych ustawg o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, a w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie posrednictwa pracy polegajacego w szczegolnosci na:
a) udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia poprzez:

— podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi
pracy w celu przedstawienia im propozycji zatrudnienia lub innej formy pomocy
w przypadku braku propozycji odpowiedniej pracy,

— przygotowywanie 1 realizacja Indywidualnych planéw dziatania dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy w celu doprowadzenia do podjecia
zatrudnienia, ‘

— informowanie bezrobotnych 1 poszukujagcych pracy o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

— inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

— informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach,

— organizacja gietd pracy i targéw pracy,



b)

©)

d)
€)
f)

— uczestnictwo oraz realizacja zadan okres$lonych w ustawie w zakresie wspotpracy
z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ problematyka rynku pracy,

— wspdlpraca z instytucjami realizujgcymi inicjatywy partneréw rynku pracy
wspieranymi przez organy samorzadu terytorialnego,

— przygotowywanie i organizacja spotkan, konferencji, warsztatow realizowanych
w zakresie partnerstwa i dialogu spotecznego,

udzielaniu pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw poprzez:

— pozyskiwanie, upowszechnianie oraz realizacj¢ zgtoszonych ofert pracy,

— udzielanie informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgloszong oferta
pracy,

— dobér i kierowanie kandydatow w zwigzku z realizacjg zgloszonej oferty pracy,

— podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami w tym prowadzenie
rejestru pracodawcow i kart pracodawcow,

— informowanie pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy,

realizacja aktywnych form zatrudnienia poprzez dobér i kierowanie 0s6b

bezrobotnych i poszukujgcych pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

organizacji gietd i targéw pracy,

realizacji zadan z zakresu ustug w ramach sieci EURES,

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek

wojewddztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych.

2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla osoéb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
polegajacego w szczegdlnosci na udzielaniu:

a)

b)

g)

bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy, planowaniem rozwoju zawodowego, zmiang kwalifikacji, wyborem
kierunku ksztatcenia poprzez:

- udzielaniu porady indywidualne;j,

- udzielaniu informacji indywidualne;j,

- inicjowaniu organizowaniu i prowadzeniu porad i informacji grupowych,

pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

- inicjowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

- umozliwienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy,

udzielaniu pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow poprzez
udzielanie porad zawodowych,

tworzenie banku programéw zawierajacych programy opracowane przez doradcow
zawodowych lub zakupione lub udostgpnione przez inne podmioty, ktére sa
wykorzystywane do prowadzenia porad i informacji grupowych,

opracowywanie i gromadzenie zasobow informacji zawodowych oraz informacji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

opracowywanie i rozpowszechnianie kwartalnych wykazéw porad i informacji
grupowych,

kierowaniu bezrobotnych i poszukujagcych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowe;j
do pracy i zawodu albo kierunku ksztalcenia.

3. W zakresie szkolen:

a)

informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji,
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diagnozowanie  zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje
na rynku pracy oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych
do szkolenia dla potrzeb realizacji ustug szkoleniowych,

udzial w sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,

kierowaniu 0s6b na szkolenia,

wydawanie bonéw szkoleniowych,

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

Do pozostatych zadan w zakresie Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

)
k)

D

realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium RP w tym,

- realizacja zadan zwigzanych z powierzeniem pracy cudzoziemcowi na podstawie
o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy,

-realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowe

- realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem informacji starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi,
wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,
wspOlpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie realizacji zdan zwigzanych
z promocjg zatrudnienia m.in. Ochotniczymi Hufcami Pracy, Centrum Informacji
1 Planowania Kariery Zawodowej, agencjami posrednictwa pracy,
wydawanie na potrzeby Banku Gospodarstwa Krajowego i posrednikoéw finansowych
zaswiadczen potwierdzajacych, posiadanie statusu, bezrobotnego, przez osoby
ubiegajace sie pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,
wspotopiniowanie wnioskdw o dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,
promocja ustug i instrumentéw $wiadczonych przez PUP, w tym realizowanych
projektach EFS i innych wspétfinansowanych ze srodkéw UE,
badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy na potrzeby posrednictwa
pracy,
okreslanie istniejacych grup ryzyka zawodowego i ich rozmiar6w na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy,
prowadzenie analiz i sprawozdan z zakresu dziatania dziatu w formie elektronicznej
1 papierowe;j,
merytoryczne prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania dziatu,
udostgpnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogloszen w zakresie
realizowanych zadan,
dokumentowanie $§wiadczonych ustug w formie papierowej i elektronicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

m) nadzdér merytoryczny nad badaniami, opracowywaniem programow, ekspertyz, analiz,

wydawnictw 1 konkurséw dotyczgcych rynku pracy,

nadzoér merytoryczny nad opracowywaniem, wydawaniem i rozpowszechnianiem
informacji o ustugach organéw zatrudnienia,

nadzér nad opracowywaniem i rozpowszechnianiem informacji zawodowych,

nadzér nad realizacja ustug rynku pracy zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie

nadzor nad realizacja ustug rynku pracy zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku

pracy,
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q) stata wspoipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach
realizowanych zadan.

§18

Do _zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dzialu Instrumentéw

Rynku Pracy nalezy inicjowanie, organizacja, finansowanie szkolen oraz instrumentow

rynku pracy okreslonych ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
polegajace w szczegdlnosci na:

Inicjowanie i realizacja programéw rynku pracy majgcych na celu wspieranie
pracodawcow tworzacych nowe miejsca pracy dla oséb bezrobotnych, poszukujacych
pracy oraz stosowanie instrumentéw rynku pracy rozwijajacych aktywnos¢ zawodowsg
0sbb bezrobotnych, a w szczegdlnosci:

1.

a)

b)

2)

h)

7
k)

D

inicjowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, inicjowanie
zatrudnienia majacego na celu reintegracj¢ zawodows i spoteczng, okreslong na
podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym, w tym réwniez zatrudnienia
w ramach robot publicznych,

inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartych z pracodawcami o zwrot
kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla 0s6b bezrobotnych,
inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartych z pracodawcami
o0 jednorazowe refundowanie poniesionych kosztéw z tytutu optacanych sktadek
na ubezpieczenie spoleczne, w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych oséb
bezrobotnych,

inicjowanie samozatrudnienia z wykorzystaniem  $rodkéw finansowych,
bedacych w dyspozycji urzedu,

przyznawanie jednorazowych srodkéw na zatozenie Iub przystgpienie do
spétdzielni socjalne;,

inicjowanie stazy zawodowych i przygotowania zawodowego dorostych,
finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku
ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez
powiatowy urzad pracy,

finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w zwigzku z udzialem tych oséb w targach pracy
i gieldach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach
posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,
realizacja stypendium na kontynuowanie nauki,

realizacja ,grantu”, na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
w rozumieniu art. 67° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dla
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy,
posiadajgcego co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat, lub bezrobotnego
sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, ktéry w okresie 3 lat przed rejestracja
w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania
opieki nad osobg zalezna,

realizacja Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym wymiarze
czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy
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X)
Y)
z)

po przerwie zwigzane] z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego
sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, ktory w okresie 3 lat przed rejestracjg
w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania
opieki nad osobg zalezng,

refundacja pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia
spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30
roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,
dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

realizacja uméw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego, bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie uméw cywilnoprawnych,
stanowigcych odpowiednig prace,

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie realizacji pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

inicjowanie i realizacja Programu Aktywizacji i Integracji,

inicjowanie i realizacja programoéw specjalnych oraz projektow pilotazowych,
wspolpraca w zakresie realizacji programow regionalnych,

wspolpraca i realizacja w zakresie dziatan aktywizacyjnych,

realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia,

realizacja ksztalcenia ustawicznego dla pracodawcy ze s$rodkow Krajowego
Funduszu Szkoleniowego w zakresie zapotrzebowania i wnioskowania o $rodki
oraz zawierania i obslugi uméw z pracodawcami,

inicjowanie i realizacja prac spotecznie uzytecznych,

finansowane uméw zawieranych z agencjami zatrudnienia,

realizacja $wiadczen rolnikom zwalnianym z pracy,

nadzorowanie udzielanej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de
minimis.

2. Realizacja programéw promocji zatrudnienia ze $rodkéw Unii Europejskiej. Inicjowanie
i realizacja programow rynku pracy ma na celu wspieranie pracodawcoéw tworzacych
miejsca pracy oraz 0osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy z zastosowaniem aktywnych
instrumentéw rynku pracy poprzez:

a)

b)

d)
e)

wyszukiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw
finansowych, przeznaczonych na programy promocji zatrudnienia ze $rodkéw
Unii Europejskiej, zwigzanych z aktywizacjg zawodowa bezrobotnych,
w oparciu o analizy rynku pracy,

przedktadanie Dyrekcji PUP propozycji dziatan zasadnych na lokalnym rynku
pracy,

opracowywanie  projektéw  programdéw, umozliwiajagcych  pozyskanie
dodatkowych §rodkéw oraz informacji o zrédltach finansowania i ich
przeznaczeniu,

poszukiwanie partnerow do wspotpracy w tworzeniu i realizacji programow,
monitoring realizowanych programéw oraz przygotowywanie sprawozdan
i raportow z ich realizacji,

powiadamianie instytucji wdrazajacej o wszelkich zmianach zachodzacych
w toku realizacji programu,
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g) wlasciwe przygotowywanie 1 przechowywanie wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z realizacjg programow,

h) promowanie wiedzy na temat realizowanych przez urzad programoéw,

1) Scisla wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu, zajmujgcymi sie
realizacjg zadan z zakresu danego programu.

3. Realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz osdb niepetnosprawnych,
zarejestrowanych w PUP jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia, finansowanych
ze srodkow PFRON a w szczeg6lnosci:

a) inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartych z pracodawcami o zwrot
kosztéw wyposazenia stanowisk pracy,

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

c) inicjowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o zwrot
kosztéw przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen i urzadzen
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych oraz kosztow zatrudnienia pracownika
pomagajacego pracownikowi niepetnosprawnemu,

d) inicjowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o zwrot
czeSci wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne od tego
wynagrodzenia za zatrudnione osoby niepelnosprawne,

e) popularyzowanie i realizacja innych form wsparcia kierowanych do o0s6b
niepelnosprawnych poszukujgcych pracy, niepozostajacych w zatrudnieniu,
finansowanych ze srodkéw PFRON zgodnie ze wskazaniami ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;] i spotecznej oraz zatrudnieniu
0séb niepetnosprawnych.

4. Zadania z zakresu organizacji szkolen:

a) sporzadzanie i upowszechnianiu planu szkolen,

b) wybdér instytucji  szkoleniowej i  zawieraniu = uméw  szkoleniowych
z instytucjami szkoleniowymi lub powierzaniu przez staroste przeprowadzenia
szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej,

c) monitorowanie przebiegu szkolen,

d) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

e) finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

f) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

g) udzielanie pozyczki szkoleniowe;j,

h) finansowanie trojstronnych uméw szkoleniowych,

i) realizacja bonoéw szkoleniowych,

j) finansowanie kosztow przejazdow lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udzialem w szkoleniach,

k) finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych.

5. Wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
finansowanych z FP w zwigzku z zawartymi umowami na subsydiowane formy
zatrudnienia.

6. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej, sporzadzanie analiz o sytuacji na rynku
pracy (kwartalne, pétroczne, roczne).

7. Udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogloszen, itp. w zakresie
realizowanych zadan.

8. Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

9. Realizacja zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci PUP.
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10. Stata wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach
realizowanych zadan.

§19

Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji nalezy:

1. Rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2. Weryfikacja uprawnien do §wiadczen:

1) zasitku dla bezrobotnych,

2) stypendium szkoleniowego, bonu szkoleniowego,

3) stypendium stazowego, stypendium przygotowania zawodowego oraz bonu stazowego,

4) stypendium z tytutu podjecia nauki,

5) dodatku aktywizacyjnego.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie:

1) przyznania prawa do $wiadczenia,

2) utraty lub pozbawienia prawa do §wiadczenia,

3) wstrzymania wyplaty $wiadczenia,

4) wznowienia wyptaty §wiadczenia,

5) utraty statusu osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy.

4. Prowadzenie kartotek oséb bezrobotnych.

5. Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputerowego.

6. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zarejestrowane;.

7. Przygotowywanie i wydawanie polecen wyplaty zasitkow i innych $wiadczen naleznych
z tytutu bezrobocia.

8. Przygotowywanie i realizacja wyptaty zasitkow i innych $wiadczen na indywidualne
rachunki bankowe.

9. Generowanie, rozliczanie i weryfikacja list obejmujacych sktadke zdrowotna.

10. Sporzadzanie raportow niepobranych §wiadczen.

11. Zgtaszanie 1 wyglaszanie z ubezpieczenia zdrowotnego.

12. Wytaczanie oséb z ewidencji i przekazywanie akt do archiwum PUP.

13. Przygotowywanie wilasciwej dokumentacji dla os6b bezrobotnych ubiegajacych
si¢ o $wiadczenia emerytalne (rentowe) lub przedemerytalne.

14. Wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu, nienaleznie pobranych $wiadczen
finansowanych z FP, w tym zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow.

15. Realizacja zadan z zakresu $wiadczen dla 0os6b bezrobotnych wynikajacych z przepiséw
o koordynacji systemOw zabezpieczen spotecznych panstw Unii Europejskiej
1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

16. Wspotpraca z sgdami, policja, Panstwowg Inspekcjg Pracy, itp.

17. Stala wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach
realizowanych zadan.

§20

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych.

2. Obstuga spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow urzedu i gospodarowaniem
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, a w tym:

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

b) wspdtpraca z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS, samorzadem powiatowym i innymi
instytucjami w zakresie zadan dziatu.

14



(O8]

@

14.

15,

16.
17.

18.
19,

20.
21,
22,

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci i prowadzenia ksigg rachunkowych
w PUP.

Ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu i Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Biezgce analizowanie wydatkéw budzetowych.

Sprawozdawczo$¢ finansowa (miesigczna, kwartalna, roczna) z zakresu budzetu.
Rozliczanie i przekazywanie do ZUS sktadek za bezrobotnych bez prawa do zasitku
wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Dokonywanie rozliczen finansowych przewidzianych w programach EFS i sporzadzanie
sprawozdan w wyzej wymienionym zakresie.

Rozliczanie finansowe programoéw finansowanych z europejskich funduszy celowych
i sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci w tym zakresie.

. Prowadzenie rozliczen srodkéw FP, w zakresie:

dotacji udzielanych bezrobotnym na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej,
pozyczek udzielonych na sfinansowanie kosztow szkolenia bezrobotnych lub zotnierzy
rezerwy.

. Ewidencjonowanie operacji finansowych EFS.
. Refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia, doposazenia stanowiska pracy

dla skierowanego bezrobotnego.

. Refundacja kosztéw zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robét

publicznych oraz poniesionych kosztéw z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie
spoleczne w zwigzku z zatrudnianiem skierowanego bezrobotnego.

Finansowa obsluga s$wiadczenia aktywizacyjnego, refundacji pracodawcy kosztow
poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne, dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, dodatkowych
instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia, szkolen finansowanych z
Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Programu Aktywizacji i Integracji.

Refundacja czg$ci kosztdéw wykonywania przez bezrobotnych prac spotecznie
uzytecznych.

Prowadzenie sprawozdawczosci wydatkow FP.

Realizacja powiatowych programéw dziatai na rzecz osO6b niepenosprawnych,
zarejestrowanych w PUP jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia, finansowanych
ze $rodkéw PFRON.

Realizacja wydatkéw FP, EFS i innych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej.
Ewidencjonowanie operacji finansowych FP, EFS oraz innych srodkéw z funduszy Unii
Europejskie;.

Biezace analizowanie wydatkow FP, EFS i innych funduszy Unii Europejskie;j.

Obstuga kasowa budzetu, FP, EFS i programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw UE.
Sprawozdawczo$¢ finansowa (miesieczna, kwartalna, roczna) z zakresu FP, EFS
1 innych. ‘

Prowadzenie rozliczen s$rodkéw PFRON udzielanych osobom niepetnosprawnym
na uruchomienie dziatalnosci gospodarcze;j.

Przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne uprawnionych rolnikow.
Sporzadzanie informacji o dochodach PIT.

Obstuga swiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy.

Obstuga $wiadczen integracyjnych.

Obstuga swiadczen wspierajagcych podmioty ekonomii spoteczne;j.

Stata wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach
realizowanych zadan.
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30. Windykacja wierzytelnosci PUP.
31. Monitowanie dltuznikow.

§21

Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

L.
2.
3.

4.

b

1%
18.

19.
20.
21.

22.
23,
24.
23
26.
27.
28.

29,
30.

31.
3z,
33,
34.
35.
36.
37

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych.

Prowadzenie kontroli wewnetrznych w PUP 1 audytu.

Opracowywanie 1 nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
i dokumentacji.

Przygotowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora.

Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu przy ustalaniu
ich wewnetrznej organizacji.

Wspodlpraca oraz przygotowywanie we wspOlpracy z poszczegdlnymi dziatami
materialéw na Rade oraz obstuga Rady.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga sekretariatu i dziennika podawczego.

Archiwizowanie akt dotyczgcych pracownikdéw urzedu.

. Prowadzenie archiwum zakladowego.

. Administrowanie majatkiem PUP.

. Nadzor nad zabezpieczeniem mienia PUP.

. Realizacja remontéw siedzib PUP.

. Zaopatrzenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe, §rodki czystosci i ochronne.

. Gospodarka $rodkami transportu.

. Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programow

finansowanych z pozyskiwanych funduszy.

Prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

Udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogloszen, itp. w zakresie
realizowanych zadan.

Sporzadzanie plandéw szkolen pracownikdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami zewnetrznymi pracownikow.
Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego.
Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Dokonywanie napraw sprzetu komputerowego lezgcych w mozliwosciach urzedu.
Wspoélpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
materiatéw informacyjnych urzedu.

Nadzér nad dziataniem PUP pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwos$ci
i innymi organami orzekajgcymi.

Obstuga prawna PUP, a w tym przygotowywanie opinii prawnych na zlecenie Dyrektora.
Prowadzenie rejestru i ksigzki kontroli.

Prowadzenie rejestru i zalatwianie spraw dotyczacych skarg i wnioskow.

Kontrolowanie programéw realizowanych przez urzad (FP, EFS i inne).

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw.

Kontrola dyscypliny pracy.
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38.
39.
40.

41.
42.

43,
44,

2:

3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikéw samorzadowych.
Realizacja zadan z zakresu udzielania zaméwien publicznych przez PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Przygotowywanie 1 organizacja spotkan, - konferencji, warsztatéow realizowanych
w zakresie partnerstwa i dialogu spotecznego.

Nadz6r nad zagadnieniami z zakresu kontroli zarzgdczej.

Realizacja zadan zwigzanych z promocja dziatalnosci PUP.

Stata wspoipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach
realizowanych zadan.

§22
Celem dziafania Filii PUP w Ketach jest obstuga bezrobotnych i pracodawcéw z terenu
miasta i gminy Kety, a takze dostarczanie dokladnych i rzetelnych informacji dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Filig PUP kieruje Kierownik Filii z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym
regulaminie organizacyjnym PUP.
Do zadar i powinnosci Kierownika Filii naleza wszelkie obowiazki zwigzane z biezacym
planowaniem, kierowaniem i zarzadzaniem Filig, a w szczegolnosci:

a) koordynowanie dziatalnoscig Filii,

b) nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:

- organizacji,

- racjonalnos$ci w gospodarowaniu powierzonym mieniem Filii,

- przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i ustawy o informacjach
niejawnych,

- przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

- przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

- zapewnienie jakosci wykonywanych zadan,

c) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan natozonych na Filie.

4.

5.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Poza strefg organizacyjno — techniczng Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu
1 w zakresie udzielonych imiennych upowaznien.

Do zakresu zadan pracownikow Filii nalezy w szczegdlno$ci:

rejestracja i obstuga 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

ustalenie zakresu §wiadczen przystugujacych klientom urzedu,

udzielanie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy,

prowadzenie poradnictwa zawodowego,

prowadzenie posrednictwa pracy,

planowanie rozwoju zasobow ludzkich,

koordynacja dziatan w zakresie organizowania subsydiowanych form zatrudnienia,
sporzadzanie analiz i sprawozdan,

wspolpraca z dziatami merytorycznymi.

§23

Zadania szczegbtowe dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych zawarto w:
- zakresach zadan komorek organizacyjnych,
- zakresach czynno$ci pracownikow.
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§24
Przelewy, inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego oraz dokumenty 0
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych podpisuja:
- Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci,
- Gléwny Ksiegowy,
- upowaznieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania, obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§25
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢
podpisuje Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII - Organizacja pracy PUP

§ 26
Organizacj¢ pracy PUP okresla regulamin pracy.
Czas przyje¢ interesantow ustala si¢ w odrebnym trybie z podaniem do powszechnej
wiadomosci.
3. Dyrektor lub Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

N —

Rozdzial VIII — Postanowienia koncowe

§27
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 28
Zalgcznikami do Regulaminu sa:
- Zalacznik nr 1 — Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w O$wigcimiu,
- Zatacznik nr 2 — Lista komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku. /\\
/ \
/

$tarosta

{
/

Malei Ni7‘dziela
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego PUP w O$wiecimiu

Lista komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

Lp.

Nazwa komérki organizacyjnej

Symbol
komoérki
organizacyjnej

Stanowisko

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

D

Dyrektor PUP

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

ZD

Zastepca Dyrektora PUP

Centrum Aktywizacji Zawodowej
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy

CAZ.DI

Kierownik Dziatu
Stanowisko ds. programéw
Stanowisko ds. rozwoju
zawodowego

Posrednik pracy

Centrum Aktywizacji Zawodowej
Dzial Ustug Rynku Pracy

CAZ.DU

Kierownik Dzialu
Posrednik pracy
Doradca zawodowy

Dziat Ewidencji

DE

Kierownik Dzialu
Stanowisko ds. rejestracji
Stanowisko ds. ewidencji
i Swiadczen

Dzial Organizacyjno -Administracyjny

DO

Kierownik Dziatu
Stanowisko ds. kadr i
archiwum

Stanowisko ds. prawnych -
inspektor ochrony danych
osobowych

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i dziennika
podawczego

Stanowisko ds.
informatyzacji
Sprzataczka

Dziat Finansowo-Ksiegowy

DF

Kierownik Dzialu-Gléwny
Ksiegowy

Stanowisko ds. ksiegowosci
Stanowisko ds. programéw

Filia PUP w Ketach

Kierownik Filii

Posrednik pracy

Stanowisko ds. programéw -
doradca zawodowy
Stanowisko ds. rozwoju
zawodowego

Stanowisko ds. rejestracji
Stanowisko ds. ew/{aencji

i Swiadczen
Sprzataczka
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