Uchwata Nr 14/43/2019
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

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 2019 r. poz. 511)
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgedu Pracy w
Ostrddzie, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2
Traci moc uchwata Nr 159/482/2014 Zarzadu Powiatu z dnia 8 pazdziernika
2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostréodzie.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publiczne;j
wiadomosci.

1. Andrzej Wiczkowski — Starosta L,
2. Jan Kacprzyk — Wicestarosta e
3. Grazyna Ostas — Cztonek Zarzadu e,
4. Marek Husar — Cztonek Zarzadu e,

5. Piotr Strzylak — Cztonek Zarzadu e,



Zatacznik

do uchwaty Nr 14/43/2019
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTRODZIE

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrddzie okresla zasady we-
wnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych, wchodza-
cych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrodzkiego,

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

3) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrodzie,

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrddzie,

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

6) Filii PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrodzie Filia
w Moragu,

7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

8) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy,

9) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

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

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

12) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

13) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

14) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Funduszu Spoteczny.

§3

PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Ostrodzkiego.

. Siedzibg PUP jest Ostrdda, ul. Jana III Sobieskiego 5.
Filia PUP miesci si¢ w Moragu, ul. Dgbrowskiego 8.

3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora WUP z dnia
11 stycznia 1999r. w sprawie okreslenia obszaru dziatania powiatowych urzedéw
pracy 1 ich filii.

4. Zwierzchnictwo stuzbowe nad dyrektorem PUP sprawuje Starosta.

N =



§4

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

1y
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22018 r., poz. 1265 z p6zn. zm. oraz Dz.U. z 2018 r. poz. 1149);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 217);
ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zZyciem”
(Dz. U. z 2019 1., poz. 473);

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1270 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2018 r, poz. 1510 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2019
r., poz. 300 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1508 z p6zn.
zm.);

innych przepisow szczegolnych.

2. PUP dziata na podstawie:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.
U. z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm. oraz Dz.U. z 2018 r. poz. 1149);

regulaminu organizacyjnego PUP;

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U> Nr 12, poz. 136 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019r., poz. 511).

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg

1.

1.

odregbne przepisy.
§5

Przy realizacji zadan PUP wspoéipracuje z wydziatami Starostwa Powiatowego w
Ostrédzie, jednostkami  organizacyjnymi  Powiatu  Ostrédzkiego, = Urzedem
Marszatkowskim - Wojewo6dzkim Urzedem Pracy w Olsztynie, Warminsko-Mazurskim
Urzgdem Wojewodzkim. PUP wspoétdziata z organami administracji rzagdowej, organami
samorzadow terytorialnych, radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych,
wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, o§rodkami pomocy spolecznej oraz innymi
organami, organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia i
przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat 11
Kierownictwo PUP

§6

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢




przed Starostg.

Starosta powotuje i odwotuje dyrektora powiatowego urzedu pracy.

. W stosunku do pracownikéw, PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz Kierownika Filii PUP.

5. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

o =N

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial I11
Komorki organizacyjne PUP

§7

. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:

1) CAZ —wyspecjalizowana komoérka organizacyjna, skupiajagca dziaty 1 referaty
realizujace zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy,

2) Dziat,

3) Referat,

4) Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dzialéw, referatdow, 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 okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo faczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

W filiach tworzy si¢ dziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor moze wnioskowac o utworzenie, przeksztalcanie, zniesienie filii.

§8

. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okre$long problematyka

i dziatalnos$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komoérka organizacyjng realizujaca jednolite

zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna,

kieruje kierownik referatu.
§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérkg organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcego powotania wigkszej komdrki organizacyjnej - referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.



2.

Dziatalno$¢ samodzielnych stanowisk pracy w Filii PUP nadzoruje Kierownik Filii PUP.
§ 11

Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,
zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP
§12

Tworzy si¢ nastgpujace komodrki organizacyjne i stanowiska:

1y

2)

w PUP:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej ,,CAZ”, w sktad ktérego wchodza:
— Dzial Rynku Pracy ,.DRP”, z wylaczeniem stanowisk ds. programéw
1 statystyki
— Dzial Posrednictwa i1 Poradnictwa ,,DPIP”
b) Dziat Ewidencji i Swiadczen ,,DEiS”
c) Dziat Finansowo-Ksigegowy — Giéwny Ksiegowy ,,DFK”
d) Dziat Organizacyjno-Administracyjny ,,DOA”
e) stanowiska ds. programéw i statystyki, wchodzace w sktad Dzialu Rynku Pracy
,DRP”
f) Inspektora Ochrony Danych.
w Filii PUP:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej ,,CAZ”, w sktad ktérego wchodza:
— Referat Rynku Pracy ,,RRP”
— Referat Posrednictwa Pracy Ewidencji i Swiadczen ,,RPPEiS”, z wylaczeniem
stanowisk ds. ewidencji i §wiadczen
b) stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen, wchodzace w sktad Referatu Posrednictwa
Pracy Ewidencji i Swiadczen ,,RPPEiS”,
¢) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych ,,SAG”
d) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki ,,SIS”

§ 13

Dyrektor kieruje pracag PUP i bezposrednio nadzoruje nast¢pujgce komoérki organizacyjne
1 stanowiska:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
2) Daziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Inspektora Ochrony Danych.
4) Filia PUP:
a) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
b) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki.

. Zastepca nadzoruje i odpowiada za dziatalno$¢ nastepujacych komérek organizacyjnych:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym:
a) Dzial Rynku Pracy, z wylaczeniem stanowisk ds. programéw i statystyk,
b) Dzial Posrednictwa i Poradnictwa,
2) Dzial 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 1 $wiadczen, wchodzace w sklad Referatu
Posrednictwa Pracy Ewidencji i Swiadczen.

3. Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Komorka Finansowo - Ksiggowa a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu.

5. Szczegbétowy zakres dziatania Filit PUP okresla Rozdziatl VI niniejszego regulaminu.

6. Szczegétowy zakres odpowiedzialnosci Inspektora Ochrony Danych okreslajg odrebne
przepisy i1 Polityka Ochrony Danych obowiazujaca w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Ostrodzie.

7. Szczegbtowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem
do Regulaminu.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i dysponowanie srodkami FP,

2) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu urzedu,

3) zatrudnianie, zwalnianie 1 wykonywanie innych czynno$ci za pracodawce w stosunku
do pracownikéw PUP,

4) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

5) wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami okreslonymi w § 5,

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

7) wydawanie zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

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

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

10) realizacja innych zadan okreslonych w art. 9 ustawy,

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

12) dokonywanie czynno$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem PUP w granicach
zwyklego zarzadu,

13) zacigganie zobowigzan z tytutlu umoéw, ktérych realizacja w roku nastgpnym jest
niezbe¢dna dla zapewnienia cigglosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku
nast¢pnym.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkOéw dzialania 1 organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

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

3) zawieranie w imieniu Starosty uméw cywilnoprawnych przewidzianych w ustawie
w okresie urlopu wypoczynkowego oraz innej nieobecnosci w pracy Dyrektora,

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

5) wspotpraca z rzadowa administracja ogoélng, organami samorzagdow terytorialnych,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami i organizacjami
pracodawcOw, instytucjami szkolagcymi oraz innymi partnerami zewngtrznymi



dziatajacymi w zakresie tagodzenia skutkow bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

6) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

7) dysponowanie srodkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow.

3. Do kompetencji Kierownika Filii PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkOw dzialania i organizacja pracy podlegltych komoérek
organizacyjnych,

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

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

4) wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz za§wiadczen w trybie przepisow
0 postgpowaniu administracyjnym,

5) wspétpraca z rzadowa administracja ogélng, organami samorzadéw terytorialnych,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami 1 organizacjami
pracodawcOw, instytucjami szkolgcymi oraz innymi partnerami zewngtrznymi
dziatajagcymi w zakresie tagodzenia skutkow bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

6) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

7) dysponowanie srodkami FP w ramach przyznanych limitow.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komoérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organi-
zacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora, Zastepcy lub Kierownika Filii,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej 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 pracownikéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow,

10) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych materiatow, informacji i opinii po-
trzebnych do wykonywania zadan,

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

12) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresOw czynnosci dla podleglych
pracownikow,

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

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub dtugotrwatej nieobecnos$ci



z innych przyczyn.
§ 16

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

2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okreslajag odrebne przepisy —
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351).

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 szczego6lnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) planowanie srodkow FP oraz srodkéw pomocowych,

3) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP oraz srodkéw pomocowych,

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

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) obstuga kasowa FP, budzetu i sSrodkéw pomocowych,

8) realizacja przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych i podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych,

9) dokonywanie zaje¢ zasitku dla bezrobotnych i stypendidow z tytutu egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych.

10) windykacja nienaleznie wyptaconych §wiadczen.

11) terminowe wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych oraz ich aktualizacja w
zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen.

12) wspotpraca z komornikami i monitorowanie sptat naleznosci z tytutu niesciggalnosci
udzielonych pozyczek, dotacji i refundacji z FP.

§ 18

Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczeg6lnosci 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 pracownikéw PUP,

10) zgtaszanie = do  ubezpieczenia  zdrowotnego 1  spolecznego  pracownikow
oraz wyrejestrowywanie,

11) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego osob bezrobotnych,

12) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego os6b bezrobotnych i1 czlonkéw rodzin
oraz wyrejestrowywanie,

13) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw placy pracownikéw,




14) kontrola dyscypliny pracy,

15) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenami kwalifikacyjnymi,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji praktyk zawodowych uczniéw
1 studentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

19) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i1 informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztalcaniem pracownikéw,

22) wspotpraca z jednostkami szkolagcymi w zakresie kierowania pracownikow na szkolenia
lub kursy,

23) ewidencjonowanie upowaznien wydawanych pracownikom urzedu,

24) ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych wydanych pracownikom,

25)nadz6r nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,

26) nadzo6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

27) administrowanie systemem komputerowym i baza danych,

28) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sprzetu tacznosci,

29)nadz6r nad bezpieczehstwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,

30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

31) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspdlpraca z Archiwum Panstwowym,

32) administrowanie majatkiem PUP,

33) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe, $rodki czystosci, druki,
formularze, dzienniki urzgdowe,

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

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

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

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

§19

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

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
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;]
finansowanych ze srodkéw FP oraz wspétfinansowanych ze $srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

4) wdrazanie programow regionalnych i krajowych,

5) organizowanie i realizacja ustug rynku pracy w zakresie:

a) poradnictwa zawodowego,
b) posrednictwa pracy,
¢) szkolen.

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



7) przygotowywanie informacji do oceny dziatan posrednictwa i poradnictwa,

8) organizowanie i realizacja instrumentdw 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 kosztow dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem,

h) stypendium z tytulu kontynuowania nauki,

1) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

j) bony stazowe,

k) bony szkoleniowe,

1) bony na zasiedlenie,

m) bony zatrudnieniowe,

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

o) realizacj¢ zadan zwiagzanych z przyznawaniem swiadczenia aktywizacyjnego,

p) realizacje¢ zadan zwigzanych 2z refundacja pracodawcy sktadek na
ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku
Zycia,

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

s) realizacj¢ zadan zwigzanych z refundacja pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci
kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na
ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

9) realizacja programOw specjalnych,

10) realizacja programéw regionalnych,

11)realizacja Programu Aktywizacja 1 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) 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 udostgpnianie ich osobom
bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

20) organizowanie gield i targéw pracy,

21)rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

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

24) pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,

25)kierowanie do pracy, na staz, przygotowanie zawodowe dorostych oraz na



subsydiowane 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 dobér 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 Kkarcie rejestracyjnej bezrobotnego
1 w komputerowej bazie danych,

31) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej,

32) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

33)realizacja posrednictwa pracy miedzynarodowego sieci EURES 1 wspdtpraca
z Wojewddzkim Urzedem Pracy,

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

35) prowadzenie mi¢dzynarodowego 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 dzialan posrednictwa
1 poradnictwa zawodowego,

40) wspoétdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, ZUS, KAS, zwigzkami zawodowymi,
Policja, agencjami zatrudnienia, MOPS 1 GOPS oraz innymi organami,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjag wnioskdw i wydawaniem zezwolen na
prac¢ sezonowa,

43) wydawanie podmiotom informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy, w zwigzku z ubieganiem si¢ o zezwolenie na prace
cudzoziemca u wojewody,

44) monitorowanie i ocena efektywnosci ustug i instrumentéw rynku pracy,

45)realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw o pomocy panstwa w splacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (monitorowanie
zwrotu pomocy panstwa w sptacie kredytow mieszkaniowych),

46)realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

2. Nadzor 1 odpowiedzialnos¢ za zadania wynikajace z ust. 1:
a) pkt 3-5, 8-17, 40, 44 i 45 sprawuje Kierownik Dziatu Rynku Pracy (pkt 5 w
zakresie szkolen),
b) pkt 1, 2, 5-7, 15, 18-43 sprawuje Kierownik Dzialu Posrednictwa
1 Poradnictwa. (pkt 5 1 44 w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego)

§20

Do pozostatych zadan Dziatlu Rynku Pracy nalezg w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, monitoring i sprawozdawczo$¢ projektéw lokalnych w zakresie
promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkéw
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej finansowanych ze S$rodkow  FP
oraz wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,



2)
3)

opracowywanie programow specjalnych,

sporzadzanie analiz 1 sprawozdan dotyczacych rynku pracy oraz dziatalnosci PUP
w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej.

§21

Do zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczeg6lnosci nalezy:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

udzielanie informacji na temat miejsca zalatwienia spraw bezrobotnych
1 pracodawcow w urzedzie,

rejestrowanie 1 obstuga zglaszajacych si¢ os6b bezrobotnych z prawem i bez prawa
do zasitku oraz poszukujacych pracy,

opracowywanie decyzji i 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 osob bezrobotnych,

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego o0s6b bezrobotnych i czlonkéw rodzin
oraz wyrejestrowywanie,

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

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych i przekazywanie
dyspozycji do miejsc wyptat,

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

10) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy, ZUS, KAS, Policja, MOPS i GOPS

oraz innymi organami,

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

podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rozdziat VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych Filii PUP

§ 22

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

1y
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy poprzez
posrednictwo pracy i1 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 skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
finansowanych ze $rodkéw FP oraz wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego,
wdrazanie programow regionalnych 1 krajowych,
organizowanie i realizacja ustug rynku pracy w zakresie:
a) poradnictwa zawodowego,
b) posrednictwa pracy,
¢) 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 instrumentéw rynku pracy poprzez:
a) prace interwencyjne,



b) roboty publiczne,

c) staz,

d) przygotowanie zawodowe dorostych,

e) przyznanie sSrodkéw 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,

1) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

j) bony stazowe,

k) bony szkoleniowe,

1) bony na zasiedlenie,

m) bony zatrudnieniowe,

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

o) realizacj¢ zadan zwiagzanych z przyznawaniem swiadczenia aktywizacyjnego,

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

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

s) realizacj¢ zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci
kosztdw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie
spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

9) realizacja programOw specjalnych,

10) realizacja programéw regionalnych,

11)realizacja Programu Aktywizacja 1 Integracja (PAI),

12) wspétpraca 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) 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 udostgpnianie ich w urzedzie,
CBOP, Internecie, prasie, radio oraz udostgpnianie ich osobom bezrobotnym
i poszukujacym pracy,

20) organizowanie gield i targéw pracy,

21)rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

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

24) pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,

25)kierowanie do pracy, na staz, przygotowanie zawodowe dorostych oraz na
subsydiowane 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 dobér 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 Kkarcie rejestracyjnej bezrobotnego
1 w komputerowej bazie danych,

31) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej,

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 dzialan posrednictwa
1 poradnictwa zawodowego,

36) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, ZUS, KAS, zwigzkami zawodowymi,
Policja, agencjami zatrudnienia, MOPS 1 GOPS oraz innymi organami.

2. Nadzoér i odpowiedzialno$¢ 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 posrednictwa pracy).

§23

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

1) rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ os6b bezrobotnych z prawem i bez prawa
do zasitku oraz poszukujacych pracy,

2) opracowywanie decyzji i innych niezbednych dokumentow,

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

4) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego os6b bezrobotnych,

5) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego o0s6b bezrobotnych i czlonkéw rodzin
oraz wyrejestrowywanie,

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

7) naliczanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych i przekazywanie
dyspozycji do miejsc wyptat,

8) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

9) wspoétdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, ZUS, KAS, zwigzkami zawodowymi,
Policja, agencjami zatrudnienia, MOPS i GOPS oraz innymi organami, wspoipraca z
osrodkami pomocy spotecznej w zakresie planowania dzialan wobec o0s6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§24

Do zadan podstawowych stanowiska ds. informatyki i statystyki w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,
2) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
3) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,
4) tworzenie bazy danych statystycznych,
5) przygotowywanie raportow,



6) analiza okreslonych danych,
7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 25

Do zadan podstawowych stanowiska organizacyjno-administracyjnego w szczegdlnosci
nalezy:

1.

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika Filii PUP,

2) obstuga kancelaryjna Filii PUP,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika Filii PUP,

4) administrowanie majatkiem Filii PUP,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontOw siedziby Filii PUP,
6) zapewnienie obstugi gospodarczej Filii PUP (kierowca, konserwator, sprzataczka).

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 26

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rOwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych PUP podpisujg i zatwierdzaja:

1) Dyrektor,

2) Gtéwny Ksiggowy PUP

oraz inne upowaznione osoby.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§ 27

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

§28

. Zarzadzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba przez

niego upowazniona.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy PUP

§29

. Ustala si¢ czas przyje¢ interesantéw od godziny 8% do 14%, Wszystkie soboty sa wolne

od pracy.
Dyrektor lub jego Zastepca oraz Kierownik Filii PUP przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw 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 komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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