Uchwala Nr 159/482/2014
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 8 pazdziernika 2014r..

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrodzie

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2013r. poz. 595 z p6Zzn.zm.)
Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrodzie,
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwatly.

§2
Traci moc uchwata Nr 138/362/2009 Zarzadu Powiatu z dnia 15 grudnia 2009r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Ostrodzie.
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Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

1. Wiodzimierz Brodiuk - Starosta e,
2. Stanistaw Brzozowski - Wicestarosta e,
3. IrenaJara - Cztonek Zarzadu
4. Jerzy Adamowicz - Czlonek. Zarzadu e

5. Bogdan Glowacz - Czlonek Zarzadu



Zalacznik do uchwaty

Nr 159/482/2014

Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 8 pazdziernika 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTRODZIE
Rozdzial 1
Przepisy 0golne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrodzie okreSla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.
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Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrodzkiego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrodzie,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrdodzie,
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrodzie,

Kierowniku Filii PUP - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w
Ostrodzie Filia w Moragu,

Filii PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrodzie Filia w Moragu,
PRZ/PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Ostrodzie do czasu
powotania Powiatowej Rady Rynku Pracy,

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Ostrodzie,

10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z p6zn. zm.),

11) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

1.
2.

3.

4.

§3
PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Ostrodzkiego.
Siedzibg PUP jest Ostroda, ul. Jana 111 Sobieskiego 5.
Filia PUP miesci si¢ w Moragu, ul. Dagbrowskiego 8.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora WUP z dnia 11 stycznia
1999r. w sprawie okreslenia obszaru dzialania powiatowych urzedéw pracy i ich filii.
Zwierzchnictwo stuzbowe nad dyrektorem PUP sprawuje Starosta.
§4

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013
r., poz. 674 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.
U.z 2013 r., poz. 1440 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
1442 7 p6zn. zm.);

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r., poz. 182 z pdzn. zm.);

innych przepisdw szczegolnych.

2. PUP dziata na podstawie:



1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013

r., poz. 674 z p6zn. zm.),

3.

Hown

oo

w

~No

2) regulaminu organizacyjnego PUP.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw ustalajg odrebne
przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspotpracuje z wydziatami Starostwa Powiatowego w Ostrodzie,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ostrodzkiego, Urzedem Marszatkowskim - Wojewoddzkim
Urzedem Pracy w Olsztynie, Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim. PUP wspoétdziata z
organami administracji rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych, radami zatrudnienia/radami
rynku pracy, organizacjami pracodawcoéw, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi,
zarzagdami funduszy celowych, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy
spotecznej oraz innymi organami, organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§6
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petlng odpowiedzialnos¢ przed
Starostg.
Starosta powotuje 1 odwotuje dyrektora powiatowego urzedu pracy.
W stosunku do pracownikéw, PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy, kierownikow komoérek organizacyjnych
oraz Kierownika Filii PUP.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.
Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastgpStwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111
Komorki organizacyjne PUP
§7
W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial,
2) Referat,

3) Samodzielne stanowisko pracy.
O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreSlonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okres$laja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania
1 przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk.
Na terenie dzialania PUP moga by¢ tworzone filie.
W filiach tworzy si¢ dziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Dyrektor moze wnioskowa¢ o utworzenie, przeksztalcanie, zniesienie filii.
§8
Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, zajmujacg si¢ okre$long problematyka
1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dzialem kieruje kierownik dziatu.
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1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia
merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna, kieruje
kierownik referatu.
§10
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajgcego powotania
wickszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.
2. Dziatalno$¢ samodzielnych stanowisk pracy w Filii PUP nadzoruje Kierownik Filii PUP.
§11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP
§12

Tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wPUP:
— Centrum Aktywizacji Zawodowej ,,CAZ”, w sktad ktoérego wchodza:
1) Dziat Rynku Pracy ,,DRP”, z wylaczeniem stanowisk ds. programéw i statystyki
2) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa ,,DPIP”
— Dziat Ewidencji i Swiadczen ,,DEiS”
— Dziat Finansowo-Ksiggowy — Gtéwny Ksiegowy ,,DFK”
— Dziat Organizacyjno-Administracyjny ,,DOA”
— stanowiska ds. programoéw 1 statystyki, wchodzace w sktad Dziatu Rynku Pracy ,,DRP”
2) w Filii PUP:
Centrum Aktywizacji Zawodowej ,,CAZ”, w sktad ktorego wchodza:
1) Referat Rynku Pracy ,,RRP”
2) Referat Posrednictwa Pracy Ewidencji i Swiadczen , RPPEiS”, z wylaczeniem stanowisk
ds. ewidencji i §wiadczen
— stanowiska ds. ewidencji 1 $wiadczen, wchodzace w skiad Referatu Posrednictwa Pracy Ewidencji
i Swiadczeni ,,RPPEIS”,
— samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych ,,SAG”
— samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki ,,SIS”
§13
1. Dyrektor kieruje praca PUP i bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksi¢gowy,
2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
3) Filia PUP:
a) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
b) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki.
2. Zastepca nadzoruje i odpowiada za dziatalno$¢ nastgpujacych komorek organizacyjnych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym:
a) Dziat Rynku Pracy, z wylaczeniem stanowisk ds. programow i statystyk,
b) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,
3) stanowiska ds. programow i statystyki wchodzace w sktad Dziatu Rynku Pracy,
4) Filia PUP:



a) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym:
— Referat Rynku Pracy,
— Referat Posrednictwa Pracy Ewidencji i Swiadczen, z wylaczeniem stanowisk ds.
ewidencji i $wiadczen,
b) stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen, wchodzace w sktad Referatu Posrednictwa Pracy
Ewidencji i Swiadczen.

3. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Komorka Finansowo - Ksiegowa a zakres jego dziatania okreslaja
odrebne przepisy.

4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdzial V niniejszego
regulaminu.

5. Szczegotowy zakres dziatania Filii PUP okresla Rozdzial VI niniejszego regulaminu.

6. Szczegdlowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zalacznikiem do Regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i dysponowanie $rodkami FP,

2) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzegdu,

3) zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie innych czynnosci za pracodawce w stosunku do pracow-
nikow PUP,

4) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

5) wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami okre§lonymi w § 5,

6) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy w PUP,

7) wydawanie zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

8) wydawanie z pisemnego upowaznienia Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisOw o postepowaniu administracyjnym,

9) zawieranie w imieniu Starosty umow cywilnoprawnych w celu realizacji zadan okreslonych
W ustawie,

10) realizacja innych zadan okre$lonych w art. 9 ustawy,

11) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP i przedktadanie go Zarzadowi Powiatu,

12) dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem PUP w granicach zwyktego zarzadu,

13) zacigganie zobowigzan z tytulu umow, ktorych realizacja w roku nastepnym jest niezbgdna dla
zapewnienia ciggto$ci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku nastepnym.

2. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania 1 organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

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

3) zawieranie w imieniu Starosty umow cywilnoprawnych przewidzianych w ustawie
w okresie urlopu wypoczynkowego oraz innej nicobecno$ci w pracy Dyrektora,

4) wydawanie w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz zaSwiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym,

5) wspoélpraca z rzadowsg administracjg ogo6lng, organami samorzaddéw terytorialnych, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami i organizacjami pracodawcow,
instytucjami szkolgcymi oraz innymi partnerami zewnetrznymi dziatajacymi w zakresie tagodzenia
skutkdéw bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

6) wspotdziatanic z Powiatowg Radg Zatrudnienia/Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie
przeciwdziatania negatywnym skutkom bezrobocia,

7) dysponowanie srodkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow.

3. Do kompetencji Kierownika Filii PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania 1 organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

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

3) zawieranie w imieniu Starosty umow cywilnoprawnych w celu wykonywania zadan okreslonych
W ustawie,



4) wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym,

5) wspotpraca z rzadowa administracja o0golng, organami samorzadow terytorialnych, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami i organizacjami pracodawcow,
instytucjami szkolagcymi oraz innymi partnerami zewng¢trznymi dziatajacymi w zakresie tagodzenia
skutkdw bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

6) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia/Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie
przeciwdziatania negatywnym skutkom bezrobocia,

7) dysponowanie $rodkami FP w ramach przyznanych limitow.

§15

Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 wuprawnien wspolnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na
podstawie upowaznienia Dyrektora, Zastepcy lub Kierownika Filii,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspOtpracy
z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji,

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikdéw a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w realizacji zadan,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
I formalnego,

7) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegolnosci
nowoprzyjetych,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed przekazaniem do
podpisu Dyrektorowi, Zastepcy lub Kierownikowi Filii,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéow,

13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub dtugotrwatej nieobecnosci z innych
przyczyn.

§16

1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego PUP, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorki organizacyjnej w pionie finansowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy — ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§17
Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie srodkow budzetowych,
2) planowanie srodkow FP oraz srodkow pomocowych,



3) kontrola dyscypliny budzetowej,

4) kontrola dyscypliny wydatkow z FP oraz §rodkéw pomocowych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP oraz §rodkéw pomocowych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) obstuga kasowa FP, budzetu i srodkéw pomocowych,

8) realizacja przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkdw publicznych i podatku dochodowym od o0so6b fizycznych.

§18

Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,

2) opracowanie projektu regulaminu pracy PUP,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

5) obstuga kancelaryjna PUP,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

7) prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych kontroli zewngtrznych,

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw PUP,

10) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego pracownikow oraz wyrejestrowywanie,

11) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0sob bezrobotnych,

12) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego o0s6b bezrobotnych 1 czlonkdéw rodzin oraz
wyrejestrowywanie,

13) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji praktyk zawodowych uczniéw i studentéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

19) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztatcaniem pracownikéw,

22) wspotpraca z jednostkami szkolgcymi w zakresie kierowania pracownikéw na szkolenia lub kursy,

23) ewidencjonowanie upowaznien wydawanych pracownikom urzgdu,

24) ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych wydanych pracownikom,

25) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

26) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

27) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,

28) zapewnienie wilasciwego funkcjonowania sprze¢tu tgcznoscei,

29) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,

30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

31) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

32) administrowanie majatkiem PUP,

33) zabezpieczenie pracownikoéw PUP w $rodki techniczno-biurowe, srodki czystosci, druki, formularze,
dzienniki urzedowe,

34) realizacja postanowien ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie dokonywanych zakupow,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

36) zapewnienie obstugi gospodarczej urzedu (kierowca - konserwator, sprzataczka),

37) prowadzenie spraw z zakresu BHP, p. poz, Obrony Cywilne;j.



§19
1. Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow poprzez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe,

3) realizacja projektow lokalnych w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej finansowanych ze srodkéw
FP oraz wspotfinansowanych ze §rodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

4) wadrazanie programow regionalnych i krajowych,

5) organizowanie i realizacja ustug rynku pracy w zakresie:

a) poradnictwa zawodowego,

b) posrednictwa pracy,

c) szkolen.

6) dokumentowanie realizacji ustug rynku pracy poprzez odnotowanie informacji w kartach
rejestracyjnych oséb zarejestrowanych oraz ofert pracy w rejestrze i kartach pracodawcy,

7) przygotowywanie informacji do oceny dziatan posrednictwa i poradnictwa,

8) organizowanie i realizacja instrumentow rynku pracy poprzez:

a) prace interwencyjne,

b) roboty publiczne,

C) staz,

d) przygotowanie zawodowe dorostych,

e) przyznanie srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

f)refundacje pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy,

g) zwrot kosztéw dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem,

h) stypendium z tytutu kontynuowania nauki,

i) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

J) bony stazowe,

k) bony szkoleniowe,

I) bony na zasiedlenie,

m) bony zatrudnieniowe,

n) realizacj¢ zadan zwigzanych z przyznawaniem grantu na teleprace,

0) realizacj¢ zadan zwigzanych z przyznawaniem §wiadczenia aktywizacyjnego,

p) realizacj¢ zadan zwigzanych z refundacja pracodawcy sktadek na ubezpieczenie spoteczne
za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

r realizacj¢ zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej 50
roku zycia.

9) realizacja programéw specjalnych,
10) realizacja programow regionalnych,
11) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja (PAI),
12) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub na podjgcie dziatalno$ci
gospodarczej,
13) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS),
14) wspotpraca z gminami w zakresie przygotowania i realizacji porozumien dotyczacych prac
spoteczno-uzytecznych,
15) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych ustug i instrumentéw rynku pracy,
16) opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach PUP,
17) wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy w zakresie pozyskiwania informacji o kierunkach
ksztatcenia i rozwoju gospodarczego,
18) pozyskiwanie i rejestrowanie uzyskanych ofert pracy,



19) realizacja ofert pracy krajowych i zagranicznych oraz udost¢pnianie ich w urzedzie, Centralnej
Bazie Ofert Pracy, Internecie, prasie, radio oraz udost¢pnianie ich osobom bezrobotnym
1 poszukujacym pracy,

20) organizowanie gietd i targow pracy,

21) rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

23) udostgpnianie bezrobotnym i poszukujagcym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy
znajdujacych si¢ w dyspozycji urzedu,

24) pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,

25) kierowanie do pracy w celu odbycia stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz na
subwencjonowane miejsca pracy,

26) wnioskowanie oraz przekazywanie do doradcy zawodowego lub innych komorek organizacyjnych
PUP informacji o potrzebie objecia bezrobotnego lub poszukujacego pracy pomoca,

27) analiza ofert pracy bedacych w dyspozycji urzedu i dobor dla bezrobotnych oraz poszukujacych
pracy ofert spetniajacych kryterium odpowiedniej pracy,

28) analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnej,

29) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

30) dokonywanie odpowiednich zapisow w karcie rejestracyjnej bezrobotnego i w komputerowej
bazie danych,

31) wspoélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

32) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

33) realizacja posrednictwa pracy migdzynarodowego sieci EURES i1 wspolpraca z Wojewodzkim
Urzedem Pracy,

34) udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy o mozliwosciach zatrudnienia
w panstwach UE / EOG,

35) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy,

36) zamieszczanie krajowej oferty pracy w bazie internetowej ofert pracy,

37) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

38) marketing ustug oferowanych przez urzad,

39) przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa i1 poradnictwa
zawodowego

40) wspotdziatanie z Panstwowsa Inspekcja Pracy, ZUS, UKS, zwigzkami zawodowymi, Policja,
agencjami zatrudnienia, MOPS i GOPS oraz innymi organami.

2. Nadzoér i odpowiedzialnos$¢ za zadania wynikajace z ust. 1:
a) pkt 3-5, 8-17 i 40 sprawuje Kierownik Dziatu Rynku Pracy (pkt 5 w zakresie szkolen),
b) pkt1, 2, 5-7, 15, 18-40 sprawuje Kierownik Dziatu Posrednictwa i Poradnictwa. (pkt 5
w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego)
§20
Do pozostatych zadan Dzialu Rynku Pracy nalezg w szczegodlnosci:

1) opracowywanie, monitoring i sprawozdawczo$¢ projektow lokalnych w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i1 aktywizacji
zawodowej finansowanych ze srodkéw FP oraz wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

2) opracowywanie programéw specjalnych,

3) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych rynku pracy oraz dziatalnosci PUP w zakresie
promoc;ji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;.

§21
Do zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie informacji na temat miejsca zatatwienia spraw bezrobotnych i pracodawcow
w urzedzie,

2) rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku



3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

oraz poszukujacych pracy,

opracowywanie decyzji 1 innych niezbednych dokumentow,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wniesionego odwotania od decyzji oraz ocena, czy
nie zachodzg przestanki okreslone w art. 132 kpa,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0sob bezrobotnych,

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osob bezrobotnych 1 czltonkow rodzin oraz
wyrejestrowywanie,

sporzadzanie i przesytanie informacji o osigganych dochodach — PIT — 11,

naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych i przekazywanie dyspozycji do
miejsc wyplat,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

10) wspotdziatanie z Panstwowsa Inspekcjg Pracy, ZUS, UKS, Policjag, MOPS i GOPS oraz innymi

organami,

11) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw

1 obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Filii PUP

§22

1. Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

udzielanie pomocy bezrobotnym i1 poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy poprzez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przez posrednictwo pracy
I poradnictwo zawodowe,
realizacja projektow lokalnych w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej finansowanych ze $rodkow
FP oraz wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
wdrazanie programow regionalnych i krajowych,
organizowanie i realizacja ustug rynku pracy w zakresie:
a) poradnictwa zawodowego,
b) posrednictwa pracy,
C) szkolen,
dokumentowanie realizacji ustug rynku pracy poprzez odnotowanie informacji w kartach
rejestracyjnych osob zarejestrowanych oraz ofert pracy w rejestrze i kartach pracodawcy,
przygotowywanie informacji do oceny dziatan posrednictwa i poradnictwa,
organizowanie i realizacja instrumentow rynku pracy poprzez:
a) prace interwencyjne,
b) roboty publiczne,
C) staz,
d) przygotowanie zawodowe dorostych,
e) przyznanie $srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
f)refundacje pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy,
g) zwrot kosztow dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem,
h) stypendium z tytulu kontynuowania nauki,
i) finansowanie kosztéw studiow podyplomowych,
J) bony stazowe,
K) bony szkoleniowe,
I) bony na zasiedlenie,
m) bony zatrudnieniowe,
n) realizacj¢ zadan zwiazanych z przyznawaniem grantu na teleprace,
0) realizacje zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia aktywizacyjnego,



p) realizacj¢ zadan zwigzanych z refundacja pracodawcy sktadek na ubezpieczenie spoteczne
za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

r)  realizacj¢ zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej 50
roku zycia,

9) realizacja programéw specjalnych,

10) realizacja programdw regionalnych,

11) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja (PAI),

12) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

13) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS),

14) wspétpraca z gminami w zakresie przygotowania i realizacji porozumien dotyczacych prac
spoteczno-uzytecznych,

15) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych ustug i instrumentow rynku pracy,

16) opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach PUP,

17) wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy w zakresie pozyskiwania informacji
o kierunkach ksztatcenia i rozwoju gospodarczego,

18) pozyskiwanie i rejestrowanie uzyskanych ofert pracy,

19) realizacja ofert pracy krajowych i zagranicznych oraz udost¢pnianie ich w urzedzie, CBOP,
Internecie, prasie, radio oraz udostepnianie ich osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,

20) organizowanie gietd i targow pracy,

21) rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

23) udostgpnianie bezrobotnym i poszukujagcym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy
znajdujacych si¢ w dyspozycji urzedu,

24) pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,

25) kierowanie do pracy w celu odbycia stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz na
subwencjonowane miejsca pracy,

26) wnioskowanie oraz przekazywanie do doradcy zawodowego lub innych komorek organizacyjnych
PUP informacji o potrzebie objecia bezrobotnego lub poszukujacego pracy pomoca,

27) analiza ofert pracy bedacych w  dyspozycji urzedu 1 dobér dla bezrobotnych
oraz poszukujacych pracy ofert spelniajacych kryterium odpowiedniej pracy,

28) analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnej,

29) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

30) dokonywanie odpowiednich zapisow w karcie rejestracyjnej bezrobotnego i w komputerowej
bazie danych,

31) wspoélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze;j
I kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;j,

32) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

33) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

34) marketing ustug oferowanych przez urzad,

35) przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa 1 poradnictwa
zawodowego,

36) wspoéltdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, ZUS, UKS, zwigzkami zawodowymi, Policja,
agencjami zatrudnienia, MOPS i GOPS oraz innymi organami.

2. Nadzoér i odpowiedzialnos$¢ za zadania wynikajace z ust. 1:

a) pkt 1-19, 25-30, 33-36 sprawuje Kierownik Referatu Rynku Pracy (pkt 1, 2, 5, 7
w zakresie poradnictwa zawodowego i szkolen),

b) pkt 1-2, 5-7, 15, 18-36 sprawuje Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy Ewidencji
i Swiadczen (pkt 1, 2, 5, 7 w zakresie po$rednictwa pracy).



§23

Do pozostatych zadan Referatu Posrednictwa Pracy Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

rejestrowanie 1 obstuga zglaszajacych si¢ o0so6b bezrobotnych z prawem i bez prawa
do zasitku oraz poszukujacych pracy,

opracowywanie decyzji i innych niezb¢dnych dokumentéw,

przygotowywanie  dokumentow  dotyczacych  wniesionego  odwotania od  decyzji
oraz ocena, czy nie zachodza przestanki okreslone w art. 132 kpa.,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego osob bezrobotnych,

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 0s6b bezrobotnych 1 czlonkdéw rodzin
oraz wyrejestrowywanie,

sporzadzanie i przesylanie informacji o osigganych dochodach — PIT — 11,

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow aktywizacyjnych i przekazywanie dyspozycji do
miejsc wyplfat,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

wspoétdzialanie z Panstwowag Inspekcja Pracy, ZUS, UKS, zwigzkami zawodowymi, Policja,
agencjami zatrudnienia, MOPS 1 GOPS oraz innymi organami, wspotpraca z osrodkami pomocy
spotecznej w zakresie planowania dziatan wobec 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw

1 obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.
§24

Do zadan podstawowych stanowiska ds. informatyki i statystyki w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

nadzoér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,
nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
administrowanie siecig komputerows i bazg danych,
tworzenie bazy danych statystycznych,
przygotowywanie raportow,
analiza okreslonych danych,
przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
§25

Do zadan podstawowych stanowiska organizacyjno-administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika Filii PUP,

obstuga kancelaryjna Filii PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika Filii PUP,
administrowanie majatkiem Filii PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Filii PUP,
zapewnienie obstugi gospodarczej Filii PUP (kierowca, konserwator, sprzataczka).

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatlowego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych PUP podpisujg i zatwierdzaja:

1)
2)

Dyrektor,
Gtowny Ksiggowy PUP

oraz inne upowaznione osoby.
2. SzczegOtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukceja.

§27

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu ustawy wydawane z upowaznienia
Starosty podpisuje Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Kierownik Filii PUP i Kierownik Referatu Posrednictwa



Pracy Ewidencji i Swiadczen.
§28
1. Zarzadzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.
2. SzczegoOlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okre§la obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy PUP

§29
Ustala si¢ czas przyje¢ interesantoéw od godziny 8% do 14%. Wszystkie soboty sa wolne od pracy.
2. Dyrektor lub jego Zastgpca oraz Kierownik Filii PUP przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki od godz. 12% do 14%.
§30
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

=

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§31
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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	Załącznik do uchwały
	Nr 159/482/2014
	Zarządu Powiatu  w Ostródzie
	z dnia 8 października 2014r.
	REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W OSTRÓDZIE
	Rozdział I
	Przepisy ogólne
	§ 1
	Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Ostródzie określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych, wchodzących w jego skład.
	§ 2
	Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
	1) Staroście - należy przez to rozumieć Starostę Ostródzkiego,
	2) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostródzie,
	3) Zastępcy - należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostródzie,
	4) PUP - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Ostródzie,
	5) Kierowniku Filii PUP - należy przez to rozumieć Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy w Ostródzie Filia w Morągu,
	6) Filii PUP - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Ostródzie Filia w Morągu,
	7) PRZ/PRRP - należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Ostródzie do czasu powołania Powiatowej Rady Rynku Pracy,
	8) Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć dział, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,
	9) Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Ostródzie,
	10) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z późn. zm.),
	11) FP - należy przez to rozumieć Fundusz Pracy.
	§ 3
	1. PUP jest jednostką organizacyjną Powiatu Ostródzkiego.
	2. Siedzibą PUP jest Ostróda, ul. Jana III Sobieskiego 5.
	Filia PUP mieści się w Morągu, ul. Dąbrowskiego 8.
	3. Zakres właściwości terytorialnej PUP określa Zarządzenie Nr 1 Dyrektora WUP z dnia 11 stycznia 1999r. w sprawie określenia obszaru działania powiatowych urzędów pracy i ich filii.
	4. Zwierzchnictwo służbowe nad dyrektorem PUP sprawuje Starosta.
	§ 4
	1. Do zakresu działania PUP należy wykonywanie zadań wynikających z:
	1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z późn. zm.);
	2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z późn. zm.);
	3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1440 z późn. zm.);
	4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 z późn. zm.);
	5) ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1442 z późn. zm.);
	6) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2013 r., poz. 182 z późn. zm.);
	7) innych przepisów szczególnych.
	2. PUP działa na podstawie:
	1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z późn. zm.),
	2)  regulaminu organizacyjnego PUP.
	3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracowników ustalają odrębne przepisy.
	§ 5
	1. Przy realizacji zadań PUP współpracuje z wydziałami Starostwa Powiatowego w Ostródzie, jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ostródzkiego, Urzędem Marszałkowskim - Wojewódzkim Urzędem Pracy w Olsztynie, Warmińsko-Mazurskim Urzędem Wojewódzkim. PUP w...
	Rozdział II
	Kierownictwo PUP
	§ 6
	1. Całokształtem działalności PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nią pełną odpowiedzialność przed Starostą.
	2. Starosta powołuje i odwołuje dyrektora powiatowego urzędu pracy.
	3. W stosunku do pracowników, PUP jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.
	4. Dyrektor kieruje działalnością PUP przy pomocy Zastępcy, kierowników komórek organizacyjnych oraz Kierownika Filii PUP.
	5. Zastępcę powołuje i odwołuje Dyrektor.
	6. Podczas nieobecności Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastępca. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
	Rozdział III
	Komórki organizacyjne PUP
	§ 7
	1. W PUP mogą być tworzone następujące komórki organizacyjne:
	1) Dział,
	2) Referat,
	3) Samodzielne stanowisko pracy.
	2. O ilości utworzonych działów, referatów, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
	w oparciu o posiadane etaty.
	3. W celu realizacji określonych zadań Dyrektor może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.
	4. Kierownicy komórek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania
	i przedstawiają Dyrektorowi do zatwierdzenia.
	5. Kierownicy komórek organizacyjnych mają prawo łączyć zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.
	6. Na terenie działania PUP mogą być tworzone filie.
	7. W filiach tworzy się działy, referaty i samodzielne stanowiska pracy.
	8. Dyrektor może wnioskować o utworzenie, przekształcanie, zniesienie filii.
	§ 8
	1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką  i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja
	w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.
	2. Działem kieruje kierownik działu.
	§ 9
	1. Referat jest przynajmniej 4-osobową komórką organizacyjną realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.
	2. Referatem, który może być tworzony w ramach działu lub jako komórka samodzielna, kieruje kierownik referatu.
	§ 10
	1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nieuzasadniającego powołania większej komórki organizacyjnej - referatu. Samodzielne...
	w ramach działu lub jako komórka samodzielna.
	2. Działalność samodzielnych stanowisk pracy w Filii PUP nadzoruje Kierownik Filii PUP.
	§ 11
	Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:
	1) zakres działania określony w regulaminie organizacyjnym,
	2) wykaz stanowisk służbowych,
	3) zakresy zadań pracowników.
	Rozdział IV
	Struktura organizacyjna PUP
	§ 12
	Tworzy się następujące komórki organizacyjne:
	1) w PUP:
	 Centrum Aktywizacji Zawodowej „CAZ”, w skład którego wchodzą:
	1) Dział Rynku Pracy „DRP”, z wyłączeniem stanowisk ds. programów i statystyki
	2) Dział Pośrednictwa i Poradnictwa „DPIP”
	 Dział Ewidencji i Świadczeń „DEiŚ”
	 Dział Finansowo-Księgowy – Główny Księgowy „DFK”
	 Dział Organizacyjno-Administracyjny „DOA”
	 stanowiska ds. programów i statystyki, wchodzące w skład Działu Rynku Pracy „DRP”
	2) w Filii PUP:
	 Centrum Aktywizacji Zawodowej „CAZ”, w skład którego wchodzą:
	1) Referat Rynku Pracy „RRP”
	2) Referat Pośrednictwa Pracy Ewidencji i Świadczeń „RPPEiŚ”, z wyłączeniem stanowisk ds. ewidencji i świadczeń
	 stanowiska ds. ewidencji i świadczeń, wchodzące w skład Referatu Pośrednictwa Pracy Ewidencji i Świadczeń „RPPEiŚ”,
	 samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych „SAG”
	 samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki „SIS”
	§ 13
	1. Dyrektor kieruje pracą PUP i bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne:
	1) Dział Finansowo – Księgowy,
	2) Dział Organizacyjno-Administracyjny,
	3) Filia PUP:
	a) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
	b) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki.
	2. Zastępca nadzoruje i odpowiada za działalność następujących komórek organizacyjnych:
	1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym:
	a) Dział Rynku Pracy, z wyłączeniem stanowisk ds. programów i statystyk,
	b) Dział Pośrednictwa i Poradnictwa,
	2) Dział Ewidencji i Świadczeń,
	3) stanowiska ds. programów i statystyki wchodzące w skład Działu Rynku Pracy,
	4) Filia PUP:
	a) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym:
	 Referat Rynku Pracy,
	 Referat Pośrednictwa Pracy Ewidencji i Świadczeń, z wyłączeniem stanowisk ds. ewidencji i świadczeń,
	b) stanowiska ds. ewidencji i świadczeń, wchodzące w skład Referatu Pośrednictwa Pracy Ewidencji i Świadczeń.
	3. Główny Księgowy PUP kieruje Komórką Finansowo - Księgową a zakres jego działania określają odrębne przepisy.
	4. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział V niniejszego regulaminu.
	5. Szczegółowy zakres działania Filii PUP określa Rozdział VI niniejszego regulaminu.
	6. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP określa schemat będący załącznikiem do Regulaminu.
	§ 14
	1. Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:
	1) planowanie i dysponowanie środkami FP,
	2) planowanie i dysponowanie środkami budżetu urzędu,
	3) zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie innych czynności za pracodawcę w stosunku do pracowników PUP,
	4) powoływanie i odwoływanie Zastępcy,
	5) współpraca z organami, organizacjami i instytucjami określonymi w § 5,
	6) planowanie, wytyczanie kierunków działania i organizacja pracy w PUP,
	7) wydawanie zarządzeń związanych z funkcjonowaniem urzędu,
	8) wydawanie z pisemnego upoważnienia Starosty decyzji, postanowień oraz zaświadczeń w trybie przepisów o postępowaniu administracyjnym,
	9) zawieranie w imieniu Starosty umów cywilnoprawnych w celu realizacji zadań określonych
	w ustawie,
	10) realizacja innych zadań określonych w art. 9 ustawy,
	11) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP i przedkładanie go Zarządowi Powiatu,
	12) dokonywanie czynności prawnych związanych z prowadzeniem PUP w granicach zwykłego zarządu,
	13) zaciąganie zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku następnym jest niezbędna dla zapewnienia ciągłości działania jednostki i termin zapłaty upływa w roku następnym.
	2.  Do kompetencji Zastępcy należy w szczególności:
	1) planowanie, wytyczanie kierunków działania i organizacja pracy podległych komórek                 organizacyjnych,
	2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
	3) zawieranie w imieniu Starosty umów cywilnoprawnych przewidzianych w ustawie  w okresie urlopu wypoczynkowego oraz innej nieobecności w pracy Dyrektora,
	4) wydawanie w imieniu Starosty decyzji, postanowień oraz zaświadczeń w trybie przepisów
	o postępowaniu administracyjnym,
	5) współpraca z rządową administracją ogólną, organami samorządów terytorialnych, związkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami i organizacjami pracodawców, instytucjami szkolącymi oraz innymi partnerami zewnętrznymi działającymi w za...
	6) współdziałanie z Powiatową Radą Zatrudnienia/Powiatową Radą Rynku Pracy w zakresie przeciwdziałania negatywnym skutkom bezrobocia,
	7) dysponowanie środkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitów.
	3.  Do kompetencji Kierownika Filii PUP należy w szczególności:
	1) planowanie, wytyczanie kierunków działania i organizacja pracy podległych komórek organizacyjnych,
	2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
	3) zawieranie w imieniu Starosty umów cywilnoprawnych w celu wykonywania zadań określonych
	w ustawie,
	4) wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanowień oraz zaświadczeń w trybie przepisów
	o postępowaniu administracyjnym,
	5) współpraca z rządową administracją ogólną, organami samorządów terytorialnych, związkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami i organizacjami pracodawców, instytucjami szkolącymi oraz innymi partnerami zewnętrznymi działającymi w za...
	6) współdziałanie z Powiatową Radą Zatrudnienia/Powiatową Radą Rynku Pracy w zakresie przeciwdziałania negatywnym skutkom bezrobocia,
	7) dysponowanie środkami FP w ramach przyznanych limitów.
	§ 15
	Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych należy:
	1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej,
	2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej na podstawie upoważnienia Dyrektora, Zastępcy lub Kierownika Filii,
	3) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji,
	4) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników a w szczególności umożliwianie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,
	5) udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w realizacji zadań,
	6) wykonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
	i formalnego,
	7) nadzorowanie zadań związanych z ochroną danych osobowych,
	8) dokonywanie okresowych ocen przydatności zawodowej pracowników, w szczególności nowoprzyjętych,
	9) opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników,
	10) prawo żądania od innych komórek organizacyjnych materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań,
	11) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi, Zastępcy lub Kierownikowi Filii,
	12) ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników,
	13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podległym pracownikom wykonywania czynności
	i zadań dodatkowych nie objętych zakresem czynności,
	14) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu pracownika lub długotrwałej nieobecności z innych przyczyn.
	§ 16
	1. Postanowienia § 15 mają zastosowanie w odniesieniu do Głównego Księgowego PUP, który bezpośrednio nadzoruje działalność komórki organizacyjnej w pionie finansowym.
	2. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego PUP określają odrębne przepisy – ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z późn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r....
	3. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi.
	Rozdział V
	Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP
	§ 17
	Do zadań podstawowych Działu Finansowo - Księgowego należy w szczególności:
	1) planowanie środków budżetowych,
	2) planowanie środków FP oraz środków pomocowych,
	3) kontrola dyscypliny budżetowej,
	4) kontrola dyscypliny wydatków z FP oraz środków pomocowych,
	5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP oraz środków pomocowych,
	6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych,
	7) obsługa kasowa FP, budżetu i środków pomocowych,
	8) realizacja przepisów ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych i podatku dochodowym od osób fizycznych.
	§ 18
	Do zadań podstawowych Działu Organizacyjno-Administracyjnego w szczególności należy:
	1) opracowanie projektów regulaminów wewnętrznych PUP,
	2) opracowanie projektu regulaminu pracy PUP,
	3) projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
	4) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora,
	5) obsługa kancelaryjna PUP,
	6) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków,
	7) prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych kontroli zewnętrznych,
	8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
	9) prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP,
	10) zgłaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego pracowników oraz wyrejestrowywanie,
	11) zgłaszanie do ubezpieczenia społecznego osób bezrobotnych,
	12) zgłaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osób bezrobotnych i członków rodzin oraz wyrejestrowywanie,
	13) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników,
	14) kontrola dyscypliny pracy,
	15) sporządzanie dokumentacji dotyczącej pracowników zatrudnionych na stanowiskach obsługi,
	16) prowadzenie spraw związanych z ocenami kwalifikacyjnymi,
	17) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji praktyk zawodowych uczniów i studentów zgodnie z obowiązującymi przepisami,
	18) prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracowników,
	19) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,
	20) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczącej pracowników PUP,
	21) prowadzenie dokumentacji związanej z dokształcaniem pracowników,
	22) współpraca z jednostkami szkolącymi w zakresie kierowania pracowników na szkolenia lub kursy,
	23) ewidencjonowanie upoważnień wydawanych pracownikom urzędu,
	24) ewidencjonowanie legitymacji służbowych wydanych pracownikom,
	25) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego,
	26) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania,
	27) administrowanie systemem komputerowym i bazą danych,
	28) zapewnienie właściwego funkcjonowania sprzętu łączności,
	29) nadzór nad bezpieczeństwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,
	30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
	31) prowadzenie archiwum zakładowego oraz współpraca z Archiwum Państwowym,
	32) administrowanie majątkiem PUP,
	33) zabezpieczenie pracowników PUP w środki techniczno-biurowe, środki czystości, druki, formularze, dzienniki urzędowe,
	34) realizacja postanowień ustawy prawo zamówień publicznych w zakresie dokonywanych zakupów,
	35) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby PUP,
	36) zapewnienie obsługi gospodarczej urzędu (kierowca - konserwator, sprzątaczka),
	37) prowadzenie spraw z zakresu BHP, p. poż, Obrony Cywilnej.
	§ 19
	1. Do zadań podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej należą w szczególności:
	18) pozyskiwanie i rejestrowanie uzyskanych ofert pracy,
	19) realizacja ofert pracy krajowych i zagranicznych oraz udostępnianie ich w urzędzie, Centralnej Bazie Ofert Pracy, Internecie, prasie, radio oraz udostępnianie ich osobom bezrobotnym
	i poszukującym pracy,
	20) organizowanie giełd i targów pracy,
	21) rozpoznawanie oczekiwań bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,
	22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktów z pracodawcami,
	23) udostępnianie bezrobotnym i poszukującym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy znajdujących się w dyspozycji urzędu,
	24) pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,
	25) kierowanie do pracy w celu odbycia stażu, przygotowania zawodowego dorosłych oraz na subwencjonowane miejsca pracy,
	26) wnioskowanie oraz przekazywanie do doradcy zawodowego lub innych komórek organizacyjnych PUP informacji o potrzebie objęcia bezrobotnego lub poszukującego pracy pomocą,
	27) analiza ofert pracy będących w dyspozycji urzędu i dobór dla bezrobotnych oraz  poszukujących pracy ofert spełniających kryterium odpowiedniej pracy,
	28) analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnej,
	29) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,
	30) dokonywanie odpowiednich zapisów w karcie rejestracyjnej bezrobotnego i w komputerowej bazie danych,
	31) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
	i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej,
	32) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników,
	33) realizacja pośrednictwa pracy międzynarodowego sieci EURES i współpraca z Wojewódzkim Urzędem Pracy,
	34) udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukującym pracy o możliwościach zatrudnienia
	w państwach UE / EOG,
	35) prowadzenie międzynarodowego pośrednictwa pracy,
	36) zamieszczanie krajowej oferty pracy w bazie internetowej ofert pracy,
	37) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
	38) marketing usług oferowanych przez urząd,
	39) przygotowywanie informacji do oceny efektywności działań pośrednictwa i poradnictwa zawodowego
	40) współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy, ZUS, UKS, związkami zawodowymi, Policją, agencjami zatrudnienia, MOPS i GOPS oraz innymi organami.
	2. Nadzór i odpowiedzialność za zadania wynikające z ust. 1:
	a) pkt 3-5, 8-17 i 40 sprawuje Kierownik Działu Rynku Pracy (pkt 5 w zakresie szkoleń),
	b) pkt 1, 2, 5-7, 15, 18-40 sprawuje Kierownik Działu Pośrednictwa i Poradnictwa. (pkt 5
	w zakresie pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego)
	§ 20
	Do pozostałych zadań Działu Rynku Pracy należą w szczególności:
	§ 21
	Do zadań Działu Ewidencji i Świadczeń w szczególności należy:
	1) udzielanie informacji na temat miejsca załatwienia spraw bezrobotnych i pracodawców
	w urzędzie,
	2) rejestrowanie i obsługa zgłaszających się osób bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasiłku oraz poszukujących pracy,
	3) opracowywanie decyzji i innych niezbędnych dokumentów,
	4) przygotowywanie dokumentów dotyczących wniesionego odwołania od decyzji oraz ocena, czy nie zachodzą przesłanki określone w art. 132 kpa,
	5) zgłaszanie do ubezpieczenia społecznego osób bezrobotnych,
	6) zgłaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osób bezrobotnych i członków rodzin oraz wyrejestrowywanie,
	7) sporządzanie i przesyłanie informacji o osiąganych dochodach – PIT – 11,
	8) naliczanie zasiłków dla bezrobotnych, dodatków aktywizacyjnych i przekazywanie dyspozycji do miejsc wypłat,
	9) udostępnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
	10) współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy, ZUS, UKS, Policją, MOPS i GOPS oraz innymi organami,
	11) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy.
	Rozdział VI
	Zakres zadań komórek organizacyjnych Filii PUP
	§ 22
	1. Do zadań podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej należą w szczególności:
	18) pozyskiwanie i rejestrowanie uzyskanych ofert pracy,
	19) realizacja ofert pracy krajowych i zagranicznych oraz udostępnianie ich w urzędzie, CBOP, Internecie, prasie, radio oraz udostępnianie ich osobom bezrobotnym i poszukującym pracy,
	20) organizowanie giełd i targów pracy,
	21) rozpoznawanie oczekiwań bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,
	22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktów z pracodawcami,
	23) udostępnianie bezrobotnym i poszukującym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy znajdujących się w dyspozycji urzędu,
	24) pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,
	25) kierowanie do pracy w celu odbycia stażu, przygotowania zawodowego dorosłych oraz na subwencjonowane miejsca pracy,
	26) wnioskowanie oraz przekazywanie do doradcy zawodowego lub innych komórek organizacyjnych PUP informacji o potrzebie objęcia bezrobotnego lub poszukującego pracy pomocą,
	27) analiza ofert pracy będących w dyspozycji urzędu i dobór dla bezrobotnych  oraz  poszukujących pracy ofert spełniających kryterium odpowiedniej pracy,
	28) analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnej,
	29) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,
	30) dokonywanie odpowiednich zapisów w karcie rejestracyjnej bezrobotnego i w komputerowej bazie danych,
	31) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
	i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej,
	32) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników,
	33) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
	34) marketing usług oferowanych przez urząd,
	35) przygotowywanie informacji do oceny efektywności działań pośrednictwa i poradnictwa zawodowego,
	36) współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy, ZUS, UKS, związkami zawodowymi, Policją, agencjami zatrudnienia, MOPS i GOPS oraz innymi organami.
	2. Nadzór i odpowiedzialność za zadania wynikające z ust. 1:
	a) pkt 1-19, 25-30, 33-36 sprawuje Kierownik Referatu Rynku Pracy (pkt 1, 2, 5, 7
	w zakresie poradnictwa zawodowego i szkoleń),
	b) pkt 1-2, 5-7, 15, 18-36 sprawuje Kierownik Referatu Pośrednictwa Pracy Ewidencji
	i Świadczeń (pkt 1, 2, 5, 7 w zakresie pośrednictwa pracy).
	§ 23
	Do pozostałych zadań Referatu Pośrednictwa Pracy Ewidencji i Świadczeń w szczególności należy:
	1) rejestrowanie i obsługa zgłaszających się osób bezrobotnych z prawem i bez prawa  do zasiłku oraz poszukujących pracy,
	2) opracowywanie decyzji i innych niezbędnych dokumentów,
	3) przygotowywanie dokumentów dotyczących wniesionego odwołania od decyzji  oraz ocena, czy nie zachodzą przesłanki określone w art. 132 kpa.,
	4) zgłaszanie do ubezpieczenia społecznego osób bezrobotnych,
	5) zgłaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osób bezrobotnych i członków rodzin  oraz wyrejestrowywanie,
	6) sporządzanie i przesyłanie informacji o osiąganych dochodach – PIT – 11,
	7) naliczanie zasiłków dla bezrobotnych, dodatków aktywizacyjnych i przekazywanie dyspozycji do miejsc wypłat,
	8) udostępnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
	9) współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy, ZUS, UKS, związkami zawodowymi, Policją, agencjami zatrudnienia, MOPS i GOPS oraz innymi organami, współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie planowania działań wobec osób bezrobotnych i poszukuj...
	10) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy.
	§ 24
	Do zadań podstawowych stanowiska ds. informatyki i statystyki w szczególności należy:
	1) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego,
	2) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania,
	3) administrowanie siecią komputerową i bazą danych,
	4) tworzenie bazy danych statystycznych,
	5) przygotowywanie raportów,
	6) analiza określonych danych,
	7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
	§ 25
	Do zadań podstawowych stanowiska organizacyjno-administracyjnego w szczególności należy:
	1) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Kierownika Filii PUP,
	2) obsługa kancelaryjna Filii PUP,
	3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika Filii PUP,
	4) administrowanie majątkiem Filii PUP,
	5) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby Filii PUP,
	6) zapewnienie obsługi gospodarczej Filii PUP (kierowca, konserwator, sprzątaczka).
	Rozdział VII
	Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji i aktów normatywnych
	§ 26
	1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują i zatwierdzają:
	1) Dyrektor,
	2) Główny Księgowy PUP
	oraz inne upoważnione osoby.
	2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.
	§ 27
	Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu ustawy wydawane z upoważnienia Starosty podpisuje Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Kierownik Filii PUP i Kierownik Referatu Pośrednictwa Pracy Ewidencji i Świadczeń.
	§ 28
	1. Zarządzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.
	2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca instrukcja kancelaryjna.
	Rozdział VIII
	Organizacja pracy PUP
	§ 29
	1. Ustala się czas przyjęć interesantów od godziny 800 do 1400. Wszystkie soboty są wolne od pracy.
	2. Dyrektor lub jego Zastępca oraz Kierownik Filii PUP przyjmują interesantów w sprawach skarg
	i wniosków w poniedziałki od godz. 1200 do 1400.
	§ 30
	Pracownicy PUP zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecności.
	Rozdział IX
	Postanowienia końcowe
	§ 31
	Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

