Uchwata Nr 78/196/2008
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 23 lipca 2008 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Ratowego Urzdu
Pracy w Ostrodzie

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czed®&8 r. 0 samorzizie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 zZmpam.)
Zarzad Powiatu uchwala, co napuje:

§1
Uchwala s¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego klitm Pracy
w Ostrodzie, stanowty zahcznik do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc uchwata Nr 130/199/2005 Zgatm Powiatu z dnia 2 marca 2005 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnegoi&owego Urzdu
Pracy w Ostrodzie.

§3
Uchwata wchodzi wycie z dniem podcia.

1. Wiodzimierz Brodiuk - Starosta

2. Zbigniew Potoniewicz - Wicestarosta = i,
3. Elzbieta Glowacka-Kutarba - Czionek Zagimn ~  .......coeeiiniiiiii
4. Jerzy Adamowicz - Czionek. Zadu s

5. Mirostaw Markowski - Cztonek Zagdu ..



Zalacznik

do uchwaty Nr 78/196/2008
Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 23 lipca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZDU PRACY W OSTRODZIE

Rozdziat |

Przepisy ogbélne

81
Regulamin organizacyjny Powiatowego khlm Pracy w Ostrodzie okila zasady we-
wnetrznej organizacji oraz strukiui zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchedz
cych w jego skifad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalery przez to rozumieStaros¢ Ostrodzkiego.

2. Dyrektorze - naley przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w
Ostrodzie.

3. Zastepcy - nalery przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w
Ostrodzie.

4. PUP - nalery przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Ostrédzie.

5. Kierowniku Filii PUP - nalery przez to rozumie Kierownika Powiatowego Ueru
Pracy w Ostrodzie Filia w Magu.

6. Fili PUP - naley przez to rozumie Powiatowy Urad Pracy w Ostrodzie Filia w
Moragu.

7. PRZ - nalezy przez to rozumiePowiatowa Rad: Zatrudnienia w Ostrodzie.

8. Komodrce organizacyjnej - naley przez to rozumie dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

9. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumieKlub Pracy w Ostrédzie i w Magu.

10.Regulaminie - nalezy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowego thim
Pracy w Ostrédzie.

11.Ustawie - nalery przez to rozumie ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jelity z 2008 r. Dz. U. Nr 69 poz. 415).

12.FP - nalery przez to rozumieFundusz Pracy.

13.ZFSS - nalery przez to rozumieZakiadowy Fundusgwiadcze Socjalnych.

§3

1. Powiatowy Urad Pracy w Ostrodzie (PUP) jest jednastkrganizacyjn Powiatu
Ostrodzkiego.

2. Siedzily PUP jest Ostroda, ul. Mickiewicza 32.

Filia PUP migci si¢ w Moragu, ul. Dabrowskiego 8.

3. Zakres wihaciwosci terytorialnej PUP okida Zarzdzenie Nr 1 Dyrektora WUP z dnia
11 stycznia 1999r. w sprawie oklenia obszaru dziatania powiatowych ¢ddw pracy i
ich filii.

4. Zwierzchnictwo stubowe nad dyrektorem PUP sprawuje Starosta Ostrodzki



§4
1. Do zakresu dziatania PUP ngtevykonywanie zadawynikajacych z:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatnedia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 69 poz. 415);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacjvadowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych (tekst jednolity z 2008z. D. Nr 14, poz. 92);

— ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach fa@nz Funduszu Ubezpieéz8po-
lecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 3%p853 z pan. zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 rswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210 poz.2135 zp6zm.);

— ustawy z dnia 13 galziernika 1998r. 0 systemie ubezpiacapotecznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2007 r., Nr 11, poz. 74; zztzm.).

— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotectdej U. Nr 64, poz. 593 z pa.
zm.);
— innych przepiséw szczegdlnych.
. PUP dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o prompajrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 69zpd 15);

2. regulaminu organizacyjnego PUP,
. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasadyagragzania pracownikOw ustalaj
odrgbne przepisy.

N
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§5

Przy realizacji zadaPUP wspoétpracuje z wydziatami Starostwa PowiatamegOstrodzie,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ostrodzkiegazeddem Marszatkowskim - Woje-
wodzki Urad Pracy w Olsztynie, Warnsko-Mazurskim Urgzdem Wojewddzkim. PUP
wspoétdziata z organami administracjhdowej, organami samaddw terytorialnych, radami
zatrudnienia, organizacjami pracodawcow, organaacj bezrobotnych, zwrkkami
zawodowymi, zargdami funduszy celowych, wtadzami szkolnymi, instyaumi szkohcymi,
osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi organamiaaizacjami i instytucjami zajmay
cymi sk problematyk zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

86

1. Caloksztaltem dziataldoi PUP kieruje Dyrektor i ponosi zaanpetra odpowiedzialnéc
przed Starost

2. Starosta powotuje i odwotuje dyrektora powiatowegaedu pracy, wylonionego w
drodze konkursu, sgmd osob posiadagych wyksztatlcenie wasze oraz co najmniej 3-
letni sta pracy w publicznych shibach zatrudnienia lub co najmniej 5-letnizspaiacy w
innych instytucjach rynku pracy.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikébw PUP jest prawomaw rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziataln@aia PUP przy pomocy Zagicy, kierownikow komorek orga-



nizacyjnych oraz Kierownika Filii PUP.

5. Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor Powiatowego Wdu Pracy.

. Podczas nieobecba Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta. Zakres zagbstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdziat IlI

Komorki organizacyjne PUP

87
. W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
a) Dzial,
b) Referat,

c) Samodzielne stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnyclansiwisk pracy decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okrdonych zada Dyrektor mae powotywd& zespoty i komisje za-
daniowe.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okteja ich struktue wewretrzna oraz zakres
dziatania i przedstawiajDyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maajprawo hczy¢ zadania - przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.

6. Na terenie dziatania PUP mphy¢ tworzone filie.

7. W filiach tworzy st dziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy.

8. Dyrektor mae wnioskowa o utworzenie, przeksztatcanie, zniesienie filii.

§8

. Dziat jest podstawow komorky organizacyja, zajmupca sig okreslona problematyl i
dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatpriawidtowe zarzdzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

. Referat jest przynajmniej 4-osobgwkomorky organizacyjn realizupca jednolite za-
gadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktory mie by tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samoldzie
kieruje kierownik referatu.

§ 10

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyja, ktora tworzy st

w wypadku koniecznii organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki
nieuzasadniagcego powotania wkszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodaeln
stanowisko pracy n#@ by tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samddaie

. Dziatalng¢ samodzielnych stanowisk pracy w Filii PUP nadzetderownik Filii PUP.



8§11
Wewrgtrzna organizacja kaej komoérki organizacyjnej obejmuije:
— zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,
— wykaz stanowisk sttbowych,
— zakresy zadapracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna PUP

8§12
Tworzy sk nastpujace komaorki organizacyjne:
1. w Powiatowym Urzdzie Pracy w Ostrédzie:
— Dzial Finansowo-Ksigowy — Gtéwny Ks¢gowy ,DFK”
— Dziatl Organizacyjno-Administracyjny ,DOA”
— Dzial Rynku Pracy ,DRP”
- Dziat P@rednictwa Pracy EwidencjiSwiadczeé ,DPPES”
2. w Powiatowym Urzdzie Pracy w Ostrodzie — Filia w Mggu:
— Referat Rynku Pracy ,RRP”
- Referat Pérednictwa Pracy EwidencjiSwiadczé ,RPPER”
— Samodzielne stanowisko ds. rozliaZenansowych ,SRF”
— Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gosmagah ,SAG”
— Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statysty}iS”

§13
1. Dyrektor kieruje pragc PUP i bezpfrednio nadzoruje nagiujace komorki organizacyjne:
— Dzial Finansowo-Ksigowy,
— Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
— Filia PUP:
-samodzielne stanowisko ds. rozliaZenansowych,
-samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gosgpagah,
-samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyk
2. Zastpca nadzoruje i odpowiada za dziald@khoastpujacych komorek organizacyjnych:
— Dziat Rynku Pracy,
- Dziat Parednictwa Pracy EwidencjiSwiadcze,
- Filia PUP:
-Referat Rynku Pracy,
-Referat Pérednictwa Pracy EwidencjiSwiadczeé.
3. Giéwny Kskgowy PUP kieruje KomokkFinansowo - Ksigowa a zakres jego dziatania
okreslaja odrgbne przepisy.
4. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjntJP okréla Rozdziat V ni-
niejszego regulaminu.
Szczegotowy zakres dziatania Filii PUP cfiaeRozdziat VI niniejszego regulaminu.
Szczegotow struktue organizacyja PUP okréla schemat d&dacy zahcznikiem Nr 1 do
Regulaminu.

oo

8§14
|. Do kompetencji Dyrektora naig w szczegolngci:

1) Planowanie i dysponowanseodkami FP.
2) Planowanie i dysponowanéeodkami budetu urzdu.



3) Zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie innych zadpracodawcy w stosunku do
pracownikow PUP.

4) Powotywanie i odwotywanie Zagicy.

5) Wspodipraca z organami, organizacjami i instytucjalrieslonymi w 8 5.

6) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i orgaja pracy w PUP.

7) Wydawanie zargzer zwiazanych z funkcjonowaniem wdu.

8) Wydawanie z pisemnego upoméenia Starosty decyzji, postanowieraz zawiadczeé
w trybie przepisdw o pogbowaniu administracyjnym.

9) Zawieranie w imieniu Starosty uméw cywilnoprawnyshcelu realizacji zada okre-
slonych w ustawie.

10)Realizacja innych zadaokreslonych w art. 9 ustawy.

11)Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjneg’R przedktadanie go Zaydowi
Powiatu.

12)Zatwierdzanie programu dziatania i nadzor finansoagt dziatalnécia Klubu Pracy.

13)Dokonywanie czynnixi prawnych zwizanych z prowadzeniem Powiatowego édiz
Pracy w granicach zwykiego zadu.

14)Zaciaganie zobowjzar z tytutu umoéw, ktérych realizacja w roku ngstym jest
niezkzdna dla zapewnieniaggtosci dziatania jednostki i terminu zaptaty uptywa oku
nastpnym.

Il. Do kompetencji Zagpcy naley w szczegOIngi:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i orgaecja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych.

2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadav zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

3) Zawieranie w imieniu Starosty uméw cywilnoprawnyptzewidzianych w ustawie w
okresie urlopu wypoczynkowego oraz innej uspravinadhej nieobecngéci w pracy
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy.

4) Wydawanie w imieniu Starosty decyzji, postanawieraz z&wiadczéx w trybie
przepisow o pogpowaniu administracyjnym.

5) Wspolpraca z rmmowa administraci ogoOlm, organami samogedw terytorialnych,
zwiazkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pdavecami i organizacjami
pracodawcéw, instytucjami szkglymi oraz innymi partnerami zewtnznymi
dziatapcymi w zakresie tagodzenia skutkdw bezrobocia irbgnia miejsc pracy.

6) Wspotdziatanie z PowiatoywRady Zatrudnienia w zakresie przeciwdziatania negatywny
skutkom bezrobocia.

7) Dysponowanigrodkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow

lll. Do kompetencji Kierownika Filii PUP natg w szczegolngci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkOw dziatania i orgacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych.

2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zAdav zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

3) Zawieranie w imieniu Starosty uméw cywilnoprawnyeh celu wykonywania zada
okreslonych w ustawie.

4) Wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanawieraz z&wiadczeér w trybie
przepisOw o pogpowaniu administracyjnym.



5) Wspélpraca z rmmowa administraci ogOlm, organami samogeldw terytorialnych,
zwiazkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pdavecami i organizacjami
pracodawcéw, instytucjami szkgolymi oraz innymi partnerami zewtnznymi
dziatapcymi w zakresie tagodzenia skutkow bezrobocia iragaia miejsc pracy.

6) Wspotdziatanie z PowiataywRady Zatrudnienia w zakresie przeciwdziatania negatywny
skutkom bezrobocia.

7) Dysponowanigrodkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow

§15
Do podstawowych zada obowbzkow i uprawni@ wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalsy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgaoyae;.
2. Wydawanie dyspozycji w granicach wynikaych z zakresu dziatania komérki organi-
zacyjnej na podstawie upowdenia Dyrektora, Zagpcy lub Kierownika Filii.

3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniamdkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PURD ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadonsa | wykonania otrzymanych poletedyspozyciji.

4. Dbalas¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szEdrasci umazliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej u¢n&zenia w szkoleniach.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komaorkiamizacyjnej w realizacji zada

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnepanktu widzenia merytorycznego
i formalnego.

7. Nadzorowanie zadazwiazanych z ochrapndanych osobowych.

8. Dokonywanie okresowych ocen przydattiozawodowe] pracownikdéw, w szczegoioo
nowoprzygtych.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorganizacyjnej, wnioskowanie
wysokasci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

10.Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych materiatgviprmacji i opinii po-
trzebnych do wykonywania zatla

11.Podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi, Zgsly lub Kierownikowi Filii.

12.Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséwynnagci dla podlegtych
pracownikow.

13.Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegpnacownikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych nie okjych zakresem czynioi.

14.Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu pracownika lub dlugotrwaieobecnéci z
innych przyczyn.

§16

1. Postanowienia 8§ 15 magastosowanie w odniesieniu do Gtownegogisivego PUP,
ktéry bezpérednio nadzoruje dziatald® komérek organizacyjnych w pionie finanso-
wym.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtébwnego Ksjowego PUP okéaja odrbne przepisy —
ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pjich (tekst jednolity Dz. U. Nr 249
poz. 2104 z pin. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wszm 1994 r. o rachunkowoi (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 zzpozm.).



3. W zakresie realizacji zadamerytorycznych Gtéwny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi.

Rozdziat V

Zakres zadar komorek organizacyjnych PUP

8§17
Do zada podstawowych Dziatu Finansowo - Kgowego nalgy w szczegolngci:

Planowanigrodkow budetowych.

Planowanigrodkéw FP.

Kontrola dyscypliny bugetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkow z FP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowydrP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji hatbwych isrodkdw pomocowych.
Obstuga kasowa FP, bietu isrodkbw pomocowych.

Ksiegowanie i rozliczaniérodkow PFRON.

Realizacja przepisOw ustawy o0 systemie ubezpiecgpotecznych, ustawy o0 po-
wszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdranaz przepisow dotygeych
rozliczen z tytutu pobrania podatku dochodowego od osélrfinych.

© o NGk wDdDPRE

§18
Do zada podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjoeg szczegolnei nalezy:

Opracowanie projektow regulaminow westirznych PUP.

Opracowanie projektu regulaminu pracy PUP.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systefmegu informacji w PUP.
Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

Prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych korgesirgtrznych.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymakto

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

10.Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego | spotgmzngracownikéw oraz
wyrejestrowywanie.

11.Zarzadzanie danymi dotygzymi sktadnikdw ptacy pracownikéw.
12.Kontrola dyscypliny pracy.

13.Sporadzanie dokumentacji dotygzej pracownikdédw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi.

14.Prowadzenie spraw zgdanych z ocenami kwalifikacyjnymi.

15.Prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacjiktgka zawodowych uczniow i
studentow zgodnie z oboaiujacymi przepisami.

16. Prowadzenie spraw zgdanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pra&aowni

17.0Obstuga ZKS.

18. Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji do-
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tyczacej pracownikéw PUP.
19. Prowadzenie dokumentacji zyganej z doksztatcaniem pracownikdw.

20.Wspoipraca z jednostkami szkoymi w zakresie kierowania pracownikéw na szkolenia
lub Kkursy.

21.Ewidencjonowanie upowaien wydawanych pracownikom wugdu.

22.Nadzor nad prawidiowdia funkcjonowania i wykorzystania spitm komputerowego.
23.Nadzor nad rozwojem i eksploatagprogramowania.

24. Administrowanie systemem komputerowym i pazanych.

25.Zapewnienie wigciwego funkcjonowania spetul facznaci.

26.Nadzor nad bezpiecastwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym.

27.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne,.

28.Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotpraslziwum Pastwowym.

29. Administrowanie mayjtkiem PUP.

30. Zabezpieczenie pracownikdéw PUPs$vadki techniczno-biuroweirodki czystdci, druki,
formularze, dzienniki urtowe.

31.Realizacja postanowieustawy prawo zamoéwtepublicznych w zakresie dokonywanych
zakupow.

32.Prowadzenie spraw zg#@anych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby PUP.
33.Zapewnienie obstugi gospodarczejqdu (kierowca - konserwator, sptaczka).
34.Prowadzenie spraw z zakresu BHP, pp®brony Cywilne;.

§19

Do zada podstawowych Dziatu Rynku Pracy najev szczegolngci:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w znalezieniu pracy poprzez
poradnictwo zawodowe i informacgawodow oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pradkéw przez poradnictwo
zawodowe i informagj zawodow.

3. Opracowywanie i realizacja projektéw lokalnych vkesie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéwrdieacia i aktywizacji zawodowej
finansowanych zesrodkow Funduszu Pracy oraz wspoifinansowanych saelkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4. Wdrazanie programow regionalnych i krajowych.

5. Organizowanie i realizacja ustug rynku pracy zgednobowazujacymi standardami:

— poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa,
— pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy (klub pracy),
— szkolenia.

6. Organizowanie i realizacja instrumentéw rynku pracy

— prace interwencyjne,

— roboty publiczne,

- Sta,

— przygotowanie zawodowe,

— przyznaniesrodkéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej,

— refundacja pracodawcom kosztow wypigsaa lub doposaenia stanowisk pracy,
— zwrot kosztow dojazdu, zakwaterowania, opieki nziéckiem,



— stypendium z tytutu kontynuowania nauki.

7. Wspoltpraca z gminami w zakresie przygotowania lizagji porozumi@ dotyczcych
prac spotecznosytecznych.

8. Sporadzanie analiz i sprawozfla dotycacych rynku pracy oraz dziataléo
Powiatowego Urgdu Pracy w Ostrodzie w zakresie promocji zatrudaiefagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe.

9. Opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o gakth Powiatowego Uegdu Pracy
w Ostrodzie.

10.Wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy wresik pozyskiwania informacji o
kierunkach ksztatcenia i rozwoju gospodarczego.

§ 20
Do zada podstawowych Dziatu Reednictwa Pracy EwidencjiSwiadczé w szczegolngci
nalezy:
1. Udzielanie informacji na temat miejsca zatatwiespaaw bezrobotnych i pracodawcéw w
urzedzie.

2. Rejestrowanie i obstuga zgtasmajch st oséb bezrobotnych, poszukoych pracy i
niepetnosprawnych z prawem i bez prawa do zasitku.

3. Opracowywanie decyzji i innych niegiinych dokumentéw.

4. Przygotowywanie dokumentow dotycxch wniesionego odwotania od decyzji oraz
ocena, czy nie zachogiprzestanki okrdone w art. 132 kpa.

5. Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0sob hmnab.

6. Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osob betrrgdth i cztonkow rodzin oraz
wyrejestrowywanie.

7. Sporadzanie i przesytanie informacji o aganych dochodach — PIT — 11.

8. Odznaczanie wizyt bezrobotnych i przyjmowanie cameznych d&wiadczér o
przychodach.

9. Naliczanie zasitkbw dla bezrobotnych, dodatkéw wekracyjnych i przekazywanie
dyspozycji do miejsc wyptat.
10. Udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszulotek, biuletynéw itp.

11.Wspotdziatanie z Powiatow Inspekcy Pracy, ZUS, UKS, zwikami zawodowymi,
Policja, MOPS i GOPS oraz innymi organami.

12.Udzielanie klientom wyjgnien i informacji dotycacych zakresu zada PUP,
podstawowych praw i obowikow bezrobotnych i poszukigych pracy.

13.Realizacja standardéw ustugspednictwa pracy.

14.Pozyskiwanie i rejestrowanie uzyskanych ofert pracy

15.Rozpoznawanie oczekiwdezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy.

16. Podejmowanie kontaktéw z pracodawc

17.Udostpnianie bezrobotnym i poszuligym pracy informacji na temat wolnych miejsc
pracy znajdujcych s¢ w dyspozycji urzdu.

18.Pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy.

19. Kierowanie do pracy, w celu odbycia&aiana subwencjonowane miejsca pracy.

20.Whnioskowanie oraz przekazywanie do doradcy zawodowdidera klubu pracy lub
innych komérek organizacyjnych PUP informacji orpebie obgcia bezrobotnego lub
poszukujcego pracy pomac

21.Analiza ofert pracy d&dacych w dyspozycji urgdu i dobor dla bezrobotnych i



poszukujcych pracy oferty spetniggych kryterium odpowiedniej pracy.
22.Analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnprzeprowadzona zgodnie ze
standardami.

23.Dokonywanie odpowiednich zapisow w karcie rejesiregj bezrobotnego i w
komputerowej bazie danych.

24.Wspbtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebramBormacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regioni&jerunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej.

25.Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpdmieh pracownikdw.
26.Realizacja zadaw zakresie ustug EURES.

27.Udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszakyn pracy o mgiwosciach
zatrudnienia w pastwach UE / EOG.

28.Prowadzenie mdzynarodowego poednictwa pracy.
29.Zamieszczanie krajowej oferty pracy w bazie inteanej ofert pracy.

30. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryrracy.

31. Marketing ustug oferowanych przez wz

32.Przygotowywanie informacji do oceny efektywnodziatar pasrednictwa.

Rozdziat VI

Zakres zadar komorek organizacyjnych Filii PUP

§21

Do zada podstawowych Referatu Rynku Pracy rale szczegolngi:

1. Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszufaym pracy w znalezieniu pracy poprzez
poradnictwo zawodowe i informacgawodow oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

2. Udzielenie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pradkéw przez poradnictwo
zawodowe i informagjzawodovd.

3. Realizacja projektéw lokalnych w zakresie promasejirudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktgajizzawodowej finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy oraz wspoéffinansowanychlragkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

4. Wdrazanie programow regionalnych i krajowych.

5. Organizowanie i realizacja ustug rynku pracy zgednobowizujacymi standardami:

— poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa,
— pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy (klub pracy),
— szkolenia.

6. Organizowanie i realizacja instrumentow rynku pracy

— prace interwencyjne,

— roboty publiczne,

- Sta,

— przygotowanie zawodowe,

- przyznanigsrodkdéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej,

- refundacja pracodawcom kosztow wypgsda lub doposania stanowisk pracy,
— zwrot kosztow dojazdu, zakwaterowania, opieki naiéckiem,

— stypendium z tytutu kontynuowania nauki.



7. Wspoipraca z gminami w zakresie przygotowania lizaeji porozumi@& dotyczcych
prac spotecznosytecznych.

8. Sporadzanie analiz i sprawozflalotyczcych rynku pracy oraz dziatanie Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrodzie w zakresie promocji zatrudaiedagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowe;.

9. Opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o gaith Powiatowego Ugdu Pracy
w Ostrodzie Filia w Maggu.

10.Wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy wresike pozyskiwania informacji o
kierunkach ksztatcenia i rozwoju gospodarczego.

§22
Do zada podstawowych Referatu Bednictwa Pracy Ewidencji iSwiadczé w
szczegOlnéci nalezy:

1. Rejestrowanie i obstuga zgtasmajch st 0sOb bezrobotnych, poszukoych pracy i
niepetnosprawnych z prawem i bez prawa do zasitku.

2. Opracowywanie decyzji i innych niegiinych dokumentow.

3. Przygotowywanie dokumentow dotyexch wniesionego odwotania od decyzji oraz
ocena, czy nie zachoglprzestanki okrdone w art. 132 kpa.

4. Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0so6b lwngaih.

5. Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego o0s6b betrmpth i czionkéw rodzin oraz
wyrejestrowywanie.

6. Sporadzanie i przesytanie informacji o aganych dochodach — PIT — 11.

7. Odznaczanie wizyt bezrobotnych i przyjmowanie camenych d&wiadczér o
przychodach.

8. Naliczanie zasitkbw dla bezrobotnych, dodatkéw wakracyjnych i przekazywanie
dyspozycji do miejsc wypfat.
9. Udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszuigtek, biuletyndw itp.

10.Wspotdziatanie z Powiataw Inspekcy Pracy, ZUS, UKS, zwizkami zawodowymi,
Policja, M i GOPS oraz innymi organami.

11.Udzielanie klientom wyjgnien i informacji dotycacych zakresu zada PUP,
podstawowych praw i oboazkdw bezrobotnych i poszukigych pracy.

12.Realizacja standardéw ustugspednictwa pracy.

13.Pozyskiwanie i rejestrowanie uzyskanych ofert pracy

14.Rozpoznawanie oczekiftdoezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy.

15. Podejmowanie kontaktow z pracodawc

16.Udostpnianie bezrobotnym i poszulggym pracy informacji na temat wolnych miejsc
pracy znajdujcych s¢ w dyspozycji urzdu.

17.Pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy.

18.Kierowanie do pracy, w celu odbyciaatana subwencjonowane miejsca pracy.

19.Wnioskowanie oraz przekazywanie do doradcy zawodowdidera klubu pracy lub
innych komérek organizacyjnych PUP informacji orpebie obgcia bezrobotnego lub
poszukujcego pracy pomac

20.Analiza ofert pracy é&dacych w dyspozycji urgdu i dobdr dla bezrobotnych i
poszukujcych pracy oferty spetnigych kryterium odpowiedniej pracy.

21.Analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnprzeprowadzona zgodnie ze
standardami.



22.Dokonywanie odpowiednich zapisbw w karcie rejestiregj bezrobotnego i w
komputerowej bazie danych.

23.Wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu zebramtormacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regioni&jerunkach ksztatcenia i sytuaciji
demograficznej.

24.Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpdmieh pracownikow.
25. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryrracy.

26. Marketing ustug oferowanych przez wiz

27.Przygotowywanie informacji do oceny efektywnodziatar pasrednictwa.

§23
Do zada podstawowych stanowiska ds. rozlitZsmansowych w szczegolia nalezy:

1. Sporadzanie zestawiemieskcznych list wyptat dla bezrobotnych.
2. Sporadzanie przelewow i zestawigv podziale na poszczegoélne formy.
3. Potwierdzanie dokumentéw pod wgdém merytoryczno-formalnym i rachunkowym.

§ 24
Do zada podstawowych stanowiska ds. informatyki i statigsty szczegdlnéci nalezy:

Nadzor nad prawidtowdia funkcjonowania i wykorzystania spita komputerowego.
Nadzor nad rozwojem i eksploatagprogramowania.

Administrowanie sieai komputerowy i baz danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow.

Analiza okrélonych danych.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryrracy.

No abkwhPRE

§25
Do zada podstawowych stanowiska organizacyjno-adminisfreo w szczegOlrigi
nalezy:
Obstuga narad i spotkabrganizowanych przez Kierownika Filii PUP
Obstuga kancelaryjna Filii PUP.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kiel@aviirilii PUP.
Administrowanie maytkiem Filii PUP.
Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby Filii PUP.
Zapewnienie obstugi gospodarczej Filii PUP (kierankonserwator, spgtaczka).

ook wdhE

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,atyzji i aktéw normatywnych

§ 26
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowmiénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowice podstaw do
otrzymania lub wydatkowaniodkow piengznych PUP podpisaji zatwierdzaj:
— Dyrektor,
— Giéwny Kskgowy PUP.



2. Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw ksgowych
ustalone s odrebng instrukch.

§ 27
Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawackakresu ustawy wydawane z upo-
waznienia Starosty podpisuje Dyrektor, Z-ca Dyrektiokaerownik Filii PUP.

§28
1. Zarzdzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondgpogdpisuje Dyrektor lub osoba przez
niego upowaniona.

2. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania pistokumentéw okrda obowi-
zujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VIII

Organizacja pracy PUP

§ 29
1. Ustala s} czas przyjé¢ interesantéw od godziny®lo 14°. Wszystkie sobotyaswolne od

pracy.

2. Dyrektor lub jego Zagpca oraz Kierownik Filii PUP przyjmaljinteresantow w ramach
skarg i wnioskéw w poniedziatki od godz. 2 2o 14°.

§ 30
Pracownicy PUP zobowzani s potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecndci.

Rozdziat IX

Postanowienia kacowe

§31
Spory kompetencyjne porguzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyoekt

§ 32
Regulamin Organizacyjny uchwala ZadzPowiatu i wchodzi wycie z dniem okrdonym w
uchwale Zarzdu Powiatu Ostrodzkiego.



