Regulamin organizacyjny Powiatowego Ur zedu Pracy
w Wagrowcu

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrzne
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Wagrowieckiego, ktory jest organem
zatrudnienia oraz zwierzchnikiem PUP;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wagrowieckiego;
Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wagrowcu;

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora PUP,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Wagrowcu
PUP-naezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wagrowcu,

W ojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Wiekopol skiego;

Mar szalk u — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;
PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnieniaw Wagrowcu;

. Komoérce organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP,

. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy, dziatgacy przy Powiatowym

Urzedzie Pracy w Wagrowcu.

§3
Siedziba PUP jest Wagrowiec.
Zakres wiasciwosci terytorialngj okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjang z dnia 30 grudnia 1998r., w sprawie dostosowania organizacji i obszaru
dziatan wojewddzkich i powiatowych urzeddéw pracy do organizacji administracji
publiczne) /Dz.U Nr 166z 1998r. poz.1247/.
PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Wagrowieckiego i wchodzi w skiad
powiatowej administracji zespoloney.

§4
Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
Pracy / Dz.U.Nr 99,p0z.1001 z 2004r. z pbzn.zm./
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne oraz
0 zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych / Dz.U.Nr 123,p0z.776 z p6zn.zm./

- ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym / Dz.U. Nr 142,
p0z.1592 z p6zn.zm./.

- innych przepisdw prawa.



. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalngj z dnia 30 grudnia 1998 r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich
i powiatowych urzedéw pracy do organizacji administracji publiczngy /Dz.U. Nr
166 poz.1247/.

- ustawy o promocji zatrudnieniai instytucjach rynku pracy

- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy

- ninigjszego regulaminu

. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrebne przepisy.

. Zasady organizacji pracy PUP okresla regulamin pracy.

§5

. Przy redizacji zadan PUP wspotdziata z samorzadem wojewddztwa, wojewoda,
samorzadem powiatowym, samorzadami gminnymi, instytucjami rynku pracy,
partnerami spotecznymi, w szczegdlnosci z organizacjami i instytucjami zajmujacymi
si¢ problematyka rynku pracy, z organizaciami zwiazkow zawodowych, izb
rolniczych, pracodawcow i bezrobotnych.

. W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwiazanych z wykonywaniem zadan
i kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, jezeli
ustawa o promocji zatrudnieniai instytucjach rynku pracy nie sanowi inaczej:

- organem wiasciwym jest starosta

- organem wyzszego stopnia jest wojewoda

§6

. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne :

a) referat — ktory stanowi wieloosobowa komorke organizacyjna realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne w sposob kompleksowy badz pokrewne
zagadnienia, ktérych usytuowanie w jednej komorce organizacyjne utatwia
sprawna i prawidtows readlizacj¢. Referat liczy nie mnigl niz 5 0sob. Referatem
kieruje kierownik referatu.

b) samodzielne stanowisko pracy - ktére jest ngmnigsza komorka
organizacyjna, tworzona w razie koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslong problematyki nieuzasadnigjacej  powotania wigkszel komorki
organizacyjngj. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach
referatu lub jako komorka samodzielna. W przypadku wieloosobowego
samodzielnego stanowiska pracy, wyznaczany jest wiodacy pracownik,
odpowiedzialny za dziatania stanowiska bezposrednio przed Dyrektorem PUP
lub przed Kierownikiem referatu. W przypadku jednoosobowego
samodzielnego stanowiska pracy za realizacj¢ zadan odpowiada pracownik
bezposrednio przed Dyrektorem. W przypadku samodzielnego stanowiska
pracy wyodrgbnionego w ramach referatu, za realizacje zadan stanowiska
odpowiada kierownik referatu.

. O ilosci utworzonych referatdbw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor,

w oparciu 0 posSadane etaty i srodki finansowe.

. Dyrektor moze faczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk — w jednym.

. W cdu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor moze powotywac zespoty

i komige zadaniowe.



Rozdziat ||
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

1. PUP kieruje Dyrektor, powotywany przez Starostg. Starosta odwotuje Dyrektora po
uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia.

2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci PUP.

3. Dyrektor PUP redizuje zadania samorzadu powiatowego z upowaznienia Starosty.

4. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.

5. Dyrektor PUP moze powota¢ swego zastepce lub wyznaczy¢ pracownika, ktory bedzie
petni¢ funkcje Zastepcy Dyrektora. Zastgpca Dyrektora PUP wykonuje zadania
powierzone mu przez Dyrektora PUP, zgodnie z jego wskazOwkami oraz zastepuje
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci. Zastepca Dyrektora moze jednoczesnie petnic¢
funkcje kierownikareferatu lub inna funkcje w PUP.

Rozdziat IlI
Struktur a or ganizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§8
1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne :

a/ Referat ds.rynku pracy RP

z wydzielonymi samodzielnymi stanowiskami:

- samodzielne wieloosobowe stanowiska posrednikéw pracy RP/PO

- samodzielne wieloosobowe stanowiska ds.programow RP/PR
b/ Referat ds.ewidencji, swiadczen i infor magji ES
c/ Referat finansowo-k siggowy FK
d/ Referat ds.organizacyjnych i szkolen ORS
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e/ Samodzielne wieloosobowe stanowisko doradcy zawodowego DZ

. Wewngtrzna organizacja komorki organizacyjngl obegmuje :

- zakres zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym
- wykaz stanowisk stuzbowych
- szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow

. Szczego6towy zakres zadan i strukturg komorek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.
. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za wykonanie zadan z zakresu ich

dziatania przed Dyrektorem Urzedu.

§9
1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio pion dziatan wspomagaj acych :

- Referat finansowo-ksiggowy
- Referat ds.organizacyjnych i szkolen
oraz piony funkcjonalne Urzedu:
a/ pion dzialan informacyjno-ewidencyjnych

- Referat ds.ewidencji, $wiadczen i informagji
b/ pion dziatan aktywizujacych

- Samodzielne wieloosobowe stanowisko doradcy zawodowego

- Referat ds.rynku pracy



2. Samodzielne stanowiska pracy wydzielone w ramach Referatu dsrynku pracy sa
nadzorowane przez Kierownika Referatu. Sposrod pracownikdw zajmujacych
samodzielne stanowiska, wyznaczany jest pracownik wiodacy.

3. Gtowny ksiegowy PUP kieruje Referatem finansowo-ksiggowym, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy.

4. SzczegOtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdziat 1V
niniejszego regulaminu.

5. Schemat organizacyjny PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla Schemat
bedacy zatacznikiem nr 1 do regulaminu.

§10

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeglnosci:

1) promocjaustug Urzedu,

2) redlizacja z upowaznienia Starosty zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz innych przepisach prawa,

3) planowaniei dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi $rodkami publicznymi,

4) planowaniei dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w PUP,

6) zatrudnianiei ocenianie pracownikéw PUP oraz powotywanie zastepcy Dyrektora PUP,

7) wspotpracaz partnerami rynku pracy,

8) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych,

9) wnioskowanie do instytucji nadrzednych o zmiang przepisdw z zakresu dziatania
Urzedu,

10) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

11) opracowywanie i przedktadanie Radzie Powiatu do uchwalenia statutu PUP

12) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizagji
bezrobotnych,

13) wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektéw regionalnych,
w szczeg6lnosci inicjowanych przez Marszatka Wojewodztwa,

14) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér finansowy nad dziatalnoscia
Klubu Pracy,

15) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacji pracy Urzedu,

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste
i proponowanych przez Marszatka Wojewodztwa,

17) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z rehabilitacja zawodowa
0s0b niepetnosprawnych,

18) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy,

19) redlizacja zadan wynikajacych ze strategii powiatu,

20) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem standardow rynku pracy.

§ 11
Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien dla kierownikdw referatow oraz wiodacych
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy nieutworzonych w obr¢bie referatu
nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy referatu lub stanowiska pracy, jak réwniez biezaca
wspOtpraca z samorzadem powiatowym i wojewodzkim oraz partnerami rynku pracy,



2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z =zekresu dziatania referatu
/samodzielnego stanowiska pracy/ na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP [ub
Zastegpcy,

3) szczegOtowe zazngjamianie pracownikbw z  zadaniami  referatu/samodzielnego
stanowiska pracy, zaekresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw, aw szczegdlnosci: umozliwienie
pracownikom kierowanego referatu/samodzielnego stanowiska pracy, uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego referatu/samodzielnego stanowiska pracy
w opracowaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy referatu/samodzielnego stanowiska pracy z punktu
widzenia merytorycznego i formanego, ktérego szczegbtowe zadania okresla regulamin
kontroli wewngtrznej PUP,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow, w szczeg6lnosci howo
przyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego referatu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

9) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewngtrzngj i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

14)w zwiazku z przydzidonym zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
referatbw maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan.

15) koordynowanie wdrazania standardow ustug rynku pracy.

§12
Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien wiodacych pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach utworzonych w obrgbie referatu nalezy koordynowanie realizacji zadan
przypisanych stanowisku. Pracownik wiodacy ponosi odpowiedzianos¢ za redizacje zadan
przed Kierownikiem Referatu.

§13

1. Postanowienia 811 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu finansowo-ksiegowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego PUP okreslaa odrgbne przepisy —
Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r., o finansach publicznych (Dz.U.nr249,p0z.2104
z pbzn.zm)

3. W zakrese redlizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.



§14

Pracownicy PUP niezaleznie od zgjmowanego stanowiska i petnionych funkcji sa
dpowiedzialni w szczegolnosci za:

1.
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wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

zachowanie tajemnicy panstwows i stuzbowsj,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow Urzedu,

udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan
podanych w obowiazujace instrukcji kancelaryjnej,

zngjomos¢é przepisdbw prawa w zakrese prowadzonych spraw na powierzonym
odcinku pracy,

przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP oraz
innych aktow wewngtrznych

Rozdzial IV

Zakres zadan komor ek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§15

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. rynku pracy naezy:

1.

2.

10.

marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy, w szczegolnosci poprzez kontakty
z pracodawcami i bezrobotnymi,

realizacja zadan zgodnie ze standardami ustug rynku pracy: tj. standard posrednictwa
pracy, standard ustug EURES, standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
standard organizacji szkolen,

swiadczenie ustug posrednictwa pracy poprzez udzielanie pomocy bezrobotnym,
niepetnosprawnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia lub inngl pracy zarobkowe w krgju i za granica oraz udzielanie pomocy
pracodawcom w znaezieniu odpowiednich pracownikow,

redizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow,
w szczegblnosci swiadczenie ustug EURES we wspOtpracy z ministrem wiasciwym
ds.pracy, samorzadem wojewOdztwa, zwiazkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow,

inicjowanie i wdrazanie instrumentow rynku pracy tj. w szczegolnosci subsydiowanego
zatrudnienia, stazy i przygotowania zawodowego W miescu pracy, prac spotecznie
uzytecznych i innych przewidzianych w przepisach prawa,

kierowanie uprawnionych 0sbb bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy, sazu
i przygotowania zawodowego W migjscu pracy,

wspoltpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie, 0 kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficzng, niezbednych do oceny sytuacji narynku pracy,

pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie,

prowadzenie - we  wspllpracy ze stanowiskiem dsstatystyki w Referacie
ds.organizacyjnych i szkolen - monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych
oraz okresowych analiz sytuacji na rynku pracy,

redizacja zadan z zekresu rehabilitacji zawodowej 0sOb niepetnosprawnych,
w szczegblnosci szkolen dla uprawnionych osob niepetnosprawnych, przyznawania



uprawnionym osobom niepetnosprawvnym $srodkdw na podjecie  dziatanosci
gospodarcze), rolniczg abo na wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalnej, zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla uprawniong osoby niepetnosprawne
i innych instrumentow przewidzianych przepisami prawa,

11. wspllpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy dla 0sdb niepetnosprawnych,

12. organizowanie, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
instrumentow rynku pracy, finansowanych ze srodkow publicznych, w szczeg6lnosci
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego,

13. udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w podemowaniu
dziatalnosci na witasny rachunek, w tym udzielanie pomocy finansoweg na podjecie
dziatalnosci gospodarczej osobom bezrobotnym oraz innym osobom uprawnionym,

14. wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy, w tym poprzez zwrot kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku pracy,

15. doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarcze)
lub rolniczej podejmowang przez osoby niepetnosprawne,

16. monitorowanie rynku pracy pod katem planowanych zwolnien grupowych pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy oraz podegimowanie przedsiewzig¢ majacych na
celu rozwiazanie lub ztagodzenie probleméw z tym zwiazanych,

17. redizacja zadan zwiazanych z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg
cudzoziemca oraz dziatania zwiazane z zatrudnieniem cudzoziemcéw w Polsce bez
zezwolenia w zakresie nalezacym do PUP,

18. redlizacja zadan wynikajacych z przepisbw prawa krajowego i wspdlnotowego
dotyczacych pomocy publicznegj,

19. organizowanie zaje¢ aktywizacyjnych oraz warsztatow aktywnego poszukiwania pracy
w ramach Klubu Pracy we wspétpracy ze stanowiskiem Doradcy Zawodowego,

20. badanie i okreslanie potrzeb szkoleniowych 0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

21. inicjowanie, opracowywanie i realizowanie programow z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkOw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowsj,

22. redlizacja zadan powiatu w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow,

23. aplikowanie o srodki finansowe na realizacj¢ programéw, o ktérych mowa w pkt.21
i ichredizacja,

24. wspbtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie redizacji programéw, w tym
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, organizacji roboét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrebnych przepisdw,

25. organizowanie szkolen dla 0sdb bezrobotnych i innych osdb uprawnionych, w tym
niepetnosprawnych  zgodnie ze standardami oraz przepisami dotyczacymi zamdwien
publicznych,

26. okreslanie - we wspotpracy z Doradca zawodowym - potrzeb szkoleniowych osob
bezrobotnych i innych uprawnionych,

27. wspdtpraca z instytucjami szkolacymi i partnerami rynku pracy w zakresie szkolen,

28. prowadzenie kontroli i monitoringu realizagji ustug i instrumentow rynku pracy,

29. badanie efektywnosci i racjonalnosci realizowanych ustug i instrumentow rynku pracy.

§16
Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds.ewidencji, swiadczen i informagji
w szczegolnosci nalezy:
1. rejestrowanie i ewidencjonowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
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10.
11.

12.

13.

14.

biezaca obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku oraz bez prawa do zasitku oraz 0sob
poszukujacych pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien i zaswiadczen z zakresu zadan
okreslonych w przepisach prawa,

przyznawanie i naliczanie bezrobotnym naleznych im s$wiadczen  wynikajacych
Z przepisdow prawa,

rozpatrywanie odwotan od decyzji,

obstuga dodatkow aktywizacyjnych i stypendiow z tytutu kontynuacji nauki,
udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych ich uprawnien i obowiazkow
oraz zakresu zadan PUP,

wspOtpraca z organami rentowymi i skarbowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

wspOtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie obstugi formalnej klientéw PUP
redizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw Wspolnoty Europejskigj i innych uprawnionych panstw,

redizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
Wspolnoty Europejskigj i innych uprawnionych panstw,

redizacja obowiazkdw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
w zakresie okreslonym przepisami dla PUP,

gromadzenie i przetwarzanie danych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§17

Do zadan podstawowych Refer atu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1
2.

o

©oo~N>

10
11.

12.
13.
14.

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie srodkow Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych, w szczegdlnosci
srodkdw pomocowych Unii Europejskigj, w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego,
PFRON i innych,

kontrola dyscypliny budzetowey,

kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych, w tym
EFSi PFRON,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych
srodkdw publicznych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych srodkéw pomocowych UE
obstuga kasowa Funduszu Pracy, innych funduszy publicznych i budzetu,

naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozrachunkéw pracownikow PUP,

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie Funduszu Pracy i budzetu,

obstuga finansowa ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen

sprawozdawczosé finansowa.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds.organizacyjnych i szkolen w szczeg6lnosci
nalezy:
1. opracowywanie projektow regulaminéw wewngetrznych Urzedu oraz plandw pracy

i kontroli oraz nadzér nad ich redlizacja,



w

No oA

8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25,

26.

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
w tym obiegu dokumentow elektronicznych,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu, gromadzenie
i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

opracowywanie projektéw aktow normatywnych,

obstuga techniczna dziatalnosci Powiatowej Rady Zatrudnienia,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym ocena
kwalifikacyjna pracownikéw,

realizacja zadan zwiazanych z naborem pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

przygotowywanie wnioskow w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjanych,

opracowywanie obowiazujacel sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu,

opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu oraz organizacja szkolen i kursow,
nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie siecia
komputerowa i baza danych,

tworzenie bazy danych gatystycznych, przygotowywanie raportow statystycznych,
andliza danych statystycznych i przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy
rynku pracy,

realizacja zadan zwiazanych z bezpieczenstwem danych osobowych w systemie
informatycznym,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych oraz  dokumentoéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Urzedu,

administrowanie i zabezpieczanie majatku Urzedu, w tym spraw zwiazanych
z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu,

zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe oraz srodki
utrzymania czystosci,

utrzymanie czystosci naterenie PUP,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilngj, bhp i ochrony przeciwpozarowe
w Urzedzie,

wykonywanie zadan z zakresu udzielania zamowien publicznych, w szczegdlnosci:
sporzadzanie planu zamOwien publicznych, przeprowadzanie zaméwien dotyczacych
dziatalnosci Urzedu oraz sprawozdawczos$é w zakresie zamdwien publicznych,
wykonywanie zadan zwiazanych z informacja publiczna, w tym prowadzenie BIP
i strony internetows,

opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych we wspotpracy
z Referatem ds. rynku pracy oraz Samodzielnym wieloosobowym stanowiskiem
doradcy zawodowego.

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw od klientow PUP.

§19

Do zakresu zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska doradcy zawodowego

nalezy:

1.

prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych
oraz innych 0sob poszukujacych pracy,



2. prowadzenie poradnictwai doradztwa zawodowego dla mtodziezy,

3. prowadzenie doradztwa zawodowego dla pracodawcéw poszukujacych kandydatow
na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,

4. wspltpraca z poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi  oraz  placéwkami
oswiatowymi,

5. wspbipraca z gminami w zekrese upowszechniania informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

prowadzenie- we wspéipracy z Referatem dsorganizacyjnych i szkolen oraz

Referatem ds. rynku pracy— monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

promocjai upowszechnianie ustug rynku pracy,

tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowse,

popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wsréd klientow Urzedu,

10 prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0sob niepetnosprawnych,

11. kierowanie na specjaistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwigace
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej,

12. inicjowanie i organizowanie zaje¢ aktywizacyjnych oraz warsztatow aktywnego
poszukiwania pracy w ramach Klubu Pracy we wspéipracy z Referatem ds.rynku
pracy,

13. redlizacja Indywidualnego Planu Dziatania,

14. redlizacja standardu poradnictwa zawodowego i informacji zawodows.

IS
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Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych

§20

1. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor PUP lub osoba
upowazniona przez Staroste. Pozostata korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub
osoby przez niego upowaznione. Kazde pismo zawiera informacje 0 osobie
prowadzacej sprawg, z podaniem jg imieniai nazwiskai stanowiska stuzbowego.

2. Umowy cywilno — prawne podpisuje z upowaznienia Starosty lub Zarzadu Powiatu
Dyrektor PUP lub osoba upowazniona przez Starostg lub Zarzad Powiatu.

3. Zaswiadczenia podpisuje z upowaznienia Dyrektor PUP lub pracownik upowazniony
przez Starostg.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Min.
z dnia 18 grudnia 1998r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu
/Dz.U.Nr 160 p0z.1074 z p6zn.zm./.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona
b) Gtéwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
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Rozdziat VI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§21

1. W PUP ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:
od poniedziatku do piatku od godz.7.30 — 15.30.

2. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywiduanych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

3. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w pkt.1 czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia
pracy.

4. Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzat swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

5. Ustdasde czas przyjec klientéw w godzinach od 8.00 do 14.00.

6. Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona przyjmuja klientbw w ramach
skarg i wnioskow we wtorki i czwartki,w godzinach 10.00-13.00.

7. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow od klientow PUP
powierzasi¢ Referatowi ds.organizacyjnych i szkolen.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§22
Szczeg6towe zasady oraz tryb postepowania w sprawach osobowych pracownikéw okreslaja
odrebne przepisy.

§23
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§24
Regulamin organizacyjny PUP wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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Zafqcznik nr 1

Schemat or ganizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
w W agrowcu

Pion dzialan aktywizujacych

Dyrektor
Urzedu

Kierownik

Pion |dziatan
informacyjng-ewidencyjnych

Referat ds. rynku pracy
- wiel oosobowe stanowisko posrednika pracy
- wieloosobowe stanowisko ds. programow

Kierownik

Pion dzialan wspomagajacych

Referat ds. ewidencji,
swiadczen i informagji

Gl. Ksiggowy - Kierownik

Samodzielne wiel oosobowe
stanowisko doradcy zawodowego

Referat finansowo - ksiegowy

Kierownik

Referat ds.
Organizacyjnych i Szkolen
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