UCHWALA Nr 130/199/2005
Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 2 marca 2005r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrodzie.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn.zm.)
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢g Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrodzie, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 92/96/2000 Zarzadu Powiatu w Ostrodzie z dnia 8
wrzesnia 2000r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrodzie.

§3

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Janusz Lipski — Starosta
2. Andrzej Manka — Wicestarosta
3. Irena Jara — Czlonek Zarzadu
4. Ewa Szczurowska — Czlonek Zarzadu

5. Stanistaw Siwkowski - Czlonek Zarzadu



Zalacznik do Uchwaly
Nr 130/199/2005
Zarzadu Powiatu w
Ostrodzie

z dnia 2 marca 2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W OSTRODZIE

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrodzie okresla zasady we-
wnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodza-
cych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

W

11.

12.
13.

StaroS$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrodzkiego.

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

Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Ostrodzie.

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 - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Ostrodzie.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Ostrodzie 1 w Moragu.

. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrodzie.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz. 1001).

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrodzie (PUP) jest jednostka organizacyjna Powiatu
Ostrodzkiego.

Siedzibg PUP jest Ostroda, ul. Mickiewicza 32.

Filia PUP mies$ci si¢ w Moragu, ul. Dabrowskiego 8.



3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora WUP z dnia 11

stycznia 1999r. w sprawie okreslenia obszaru dziatania powiatowych urzedow pracy 1 ich
fili.
4. Zwierzchnictwo stuzbowe nad dyrektorem PUP sprawuje Starosta Ostrodzki.

§4

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

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99 poz. 1001);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] 1 spoleczne] oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776; z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. Nr 39 poz. 353; z p6zn zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210 poz. 2135);

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. Nr
137, poz. 887; z pdzn. zm.).

— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593);

— innych przepisow szczegodlnych.

2. PUP dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99 poz. 1001);

2. regulaminu organizacyjnego PUP,

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odregbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspolpracuje z wydzialami Starostwa Powiatowego w Ostrodzie,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ostrodzkiego, Urzedem Marszatkowskim - Woje-
wodzki Urzad Pracy w Olsztynie, Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim. PUP
wspoétdziala z organami administracji rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, radami
zatrudnienia, organizacjami pracodawcOw, organizacjami bezrobotnych, zwiazkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi,
osrodkami pomocy spotfecznej oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami zajmuja-
cymi si¢ problematyka zatrudnienia 1 przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor 1 ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢



przed Starosta.

Starosta powotuje i odwotuje dyrektora powiatowego urzedu pracy, wylonionego w
drodze konkursu, sposroéd osob posiadajagcych wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-
letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w
innych instytucjach rynku pracy lub u pracodawcy na stanowisku zwiazanym z
zarzadzaniem zasobami ludzkimi,

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy, kierownikow komorek orga-
nizacyjnych oraz Kierownika Filii PUP.

Zastepce powoluje 1 odwotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy,

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora, za wyjatkiem wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach.

Rozdzial II1

Komorki organizacyjne PUP

§7
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a. Dziat
b. Referat

c. Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreSlonych zadah Dyrektor moze powotywac zespoly 1 komisje za-
daniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres
dziatania 1 przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

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

. Na terenie dziatania PUP mogga by¢ tworzone filie.
W filiach tworzy si¢ dzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor moze wnioskowa¢ o utworzenie, przeksztalcanie, znoszenie filii.
§8

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i
dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.



2. Dziatem kieruje kierownik dzialu.
§9

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite za-
gadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komorka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérky organizacyjng, ktéra tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna.

§11
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
— zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna PUP

§12

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Finansowo-Ksiggowy - Gléwna Ksiggowa:

stanowisko d/s obstugi Funduszu Pracy

stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe]

stanowisko d/s obstugi kasowej

stanowisko d/s komorniczych oraz windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen
stanowisko d/s refundacji mtodocianych

oo o

2. Dziat Organizacyjno-Administracyjny:
stanowisko d/s organizacyjnych
stanowisko d/s gospodarczych
stanowisko d/s informatyki
stanowisko d/s archiwum, bhp i p. poz
stanowisko d/s kadr

stanowisko d/s obstugi sekretariatu
stanowisko d/s obstugi kancelarii

Mmoo o

e

3. Dziatl Instrumentow Rynku Pracy:



stanowiska d/s prac interwencyjnych i robot publicznych
stanowisko d/s bezrobotnych do 25 roku zycia
stanowisko d/s pozyczek 1 dotacji

stanowisko d/s szkolen bezrobotnych

stanowisko d/s obstugi 0s6b niepetnosprawnych
stanowisko d/s poradnictwa zawodowego

stanowiska d/s posrednictwa pracy

stanowisko ds. statystyki

SR e a0 o

4. Dzial Ewidencji i Swiadczen:

stanowisko d/s ewidencji

stanowisko d/s $wiadczen

stanowisko d/s informacji

stanowisko d/s odwotan

stanowisko d/s ubezpieczen zdrowotnych

S A

§13

1. Dpyrektor kieruje praca PUP 1 bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:
—  Dzial Finansowo-Ksiggowy
— Dzial Organizacyjno-Administracyjny
— Filia PUP
— samodzielne stanowisko ds. rozliczen finansowych
— samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
— samodzielne stanowisko ds. informatyki 1 statystyki

2. Zastgpca nadzoruje 1 odpowiada za dziatalnos$¢ nastepujacych komorek organizacyjnych:
—  Dzial Instrumentow Rynku Pracy
—  Dzial Ewidencji i Swiadczen
— Filia PUP
— Referat Instrumentéw Rynku Pracy
—  Referat Ewidencji i Swiadczen

3. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Komoérkg Finansowo - Ksiegowa a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

4. Szczegolowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V ni-
niejszego regulaminu.

5. Szczegdtowy zakres dziatania Filit PUP okresla Rozdzial VI niniejszego regulaminu.

6. SzczegOlowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat bedacy zalacznikiem do Regulaminu.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) planowanie i dysponowanie srodkami FP,



2) planowanie 1 dysponowanie srodkami budzetu urzedu,

3) zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie innych zadan pracodawcy w stosunku do pracow-
nikow PUP,

4) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

5) wspolpraca z organami, organizacjami 1 instytucjami okreslonymi w § 5,

6) planowanie, wytyczanie kierunkOw dziatania 1 organizacja pracy w PUP,

7) wydawanie zarzadzen zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu.

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

9) zawieranie w imieniu Starosty umoOw cywilnoprawnych w celu realizacji zadan okre-
slonych w ustawie,

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

11)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP i1 przedktadanie go Zarzadowi
Powiatu,

12)zatwierdzanie programu dzialania 1 nadzor finansowy nad dziatalnoscig Klubu Pracy.
13)dokonywanie czynnosci prawnych zwiazanych z prowadzeniem Powiatowego Urzedu
Pracy w granicach zwyklego zarzadu.

2. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania 1 organizacja pracy podleglego:
1. pionu dziatan aktywizujacych,
2. dzialu ewidencji 1 $wiadczen,

2) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
kierownika,

3) zawieranie w imieniu Starosty umoéw cywilnoprawnych przewidzianych w ustawie w
okresie urlopu wypoczynkowego oraz innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,

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

5) wspotpraca z rzadowa administracja ogolng, organami samorzadoéw terytorialnych,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami 1 organizacjami
pracodawcow, instytucjami szkolacymi oraz innymi partnerami zewngtrznymi
dzialajacymi w zakresie tagodzenia skutkow bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

6) wspoldzialanie z Powiatowa Radg Zatrudnienia w zakresie przeciwdziatania negatywnym
skutkom bezrobocia, a w szczegdlnosci przy rozdziale $rodkow finansowych
pochodzacych z Funduszu Pracy,

7) dysponowanie srodkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow.

3. Do kompetencji kierownika Filii w Moragu nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania 1 organizacja pracy podlegtych komoérek
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 postgpowaniu administracyjnym,

5) wspolpraca z rzadowq administracjaq ogolna, organami samorzadow terytorialnych,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami 1 organizacjami
pracodawcow, instytucjami szkolacymi oraz innymi partnerami zewnetrznymi
dzialajacymi w zakresie tagodzenia skutkow bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

6) wspoldziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie przeciwdziatania negatywnym
skutkom bezrobocia, a w szczegolnosci przy rozdziale srodkow finansowych
pochodzacych z Funduszu Pracy,

7) dysponowanie srodkami Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow.

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspodlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

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

3. szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji,

4. dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

5. udzielanie pomocy pracownikom podleglte] komorki organizacyjnej w realizacji zadan,

6. wykonywanie na podstawie regulaminu kontroli wewngtrznej PUP kontroli pracy komorki
organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego 1 formalnego,

7. nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

9. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegle; komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

10. prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych materialow, informacji 1 opinii po-
trzebnych do wykonywania zadan,

11. podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy lub Kierownikowi Filii,

12. ustalanie 1 aktualizowanie szczegoOlowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

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

14. wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub dtugotrwalej nieobecnosci z

innych przyczyn.



1.

§16

Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego PUP,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych w pionie finanso-

wym.

Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy —
Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r.
Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm.) oraz Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. 22002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.)

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyinych PUP

§17

Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

AR S AN ANl ol

—_
o

planowanie srodkow budzetowych,

planowanie srodkow FP,

kontrola dyscypliny budzetowe;,

kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,
rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych,
obstuga kasowa FP i1 budzetu,

refundacja wynagrodzen pracownikow mtodocianych,
ksiegowanie 1 rozliczanie srodkow PFRON,

. realizacja przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o powszechnym

ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia oraz przepisow dotyczacych rozliczen z
tytulu pobrania podatku dochodowego od 0so6b fizycznych.

§18

Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:

1.

2
3.
4.
5

opracowanie projektow regulaminow wewngtrznych PUP,

opracowanie projektu regulaminu pracy PUP,

projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
opracowanie projektow planow pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,



19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

obstuga kancelaryjna PUP,

gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,
planowanie kontroli,

realizacja kontroli,

. ocena wnioskow kontroli,

. prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

. zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego pracownikow,

. kontrola dyscypliny pracy,

. prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

. organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow,

. prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

. obstuga ZFSS,

. opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji do-

tyczacej pracownikow PUP,
opracowanie planu szkolen pracownikow PUP,
organizowanie kursow, szkolen,

wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen 1 doboru wyktadowcow,

nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjq oprogramowania,

administrowanie sieciag komputerowgq 1 baza danych,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

administrowanie majatkiem PUP,

zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby PUP,

zapewnienie obstugi gospodarczej urzedu (kierowca, konserwator, sprzataczka, dozorca,
goniec),

. prowadzenie spraw z zakresu BHP, p. poz, Obrony Cywilne;j,
32.

prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow.

§19

Do zadan podstawowych Dziatu Instrumentow Rynku Pracy naleza w szczegolnosci:

1.

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikoOw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy,

informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

poradnictwo zawodowe,



10.
11.
12.

13.
14.

15

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

35

36.

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztalcenia,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang¢ zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy 1 zawodu albo kierunku szkolenia,
inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

udzielanie informacji 1 doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy
na stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach zaje¢ aktywizujacych i klubow pracy,
diagnoza potrzeb szkoleniowych,

organizacja szkolen dla 0sob bezrobotnych, pobierajacych rente szkoleniows 1 zotnierzy
rezerwy w celu zwigkszenia szans na uzyskanie zatrudnienia , podwyzszenie kwalifikacji
zawodowych lub zwigkszenie aktywnosci zawodowe;,

. ocena efektywnosci szkolen,
16.

wspoOtpraca z instytucjami szkolacymi, szczegolnie w zakresie szkolen finansowanych ze
zrodet zewnetrznych,

rejestracja osob niepetnosprawnych,

realizacja zadan w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych, w tym
posrednictwo pracy i reorientacja zawodowa,

organizowanie prac interwencyjnych,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny efektywnosci prac
interwencyjnych,

organizowanie miejsc pracy dla bezrobotnej mtodziezy do 25 roku zycia w ramach stazu,
organizacja miejsc przygotowania zawodowego,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny efektywnosci stazu
pracy,

przyznawanie stypendiow z tytulu kontynuowania nauki,

organizowanie robot publicznych,

okreslenie preferencji dotacji bezzwrotnych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,
udzielanie dotacji bezzwrotnych osobom bezrobotnym na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej 1 pracodawcom na tworzenie nowych miejsc pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalno$ci na wlasny rachunek,
opracowanie 1 realizacja projektow lokalnych zwigzanych z problematyka rynku pracy, w
celu zatrudnienia 1 aktywizacji bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

realizacja zadan przewidzianych w programach regionalnych,

kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okres zatrudnienia obywateli polskich u
pracodawcow zagranicznych,

badanie i1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolen na pracg cudzoziemca,

ustugi informacyjne 1 doradcze na rzecz 0sob poszukujacych pracy 1 pracodawcow, w tym
0s0b o szczegolnych potrzebach w zakresie informacji, takich jak pracownicy w
regionach trans-granicznych, mtodziez, osoby starsze, niepelnosprawni, kobiety, jak
rowniez cztonkowie rodzin pracownikow migrujacych do Unii Europejskiej,

. przekazywanie informacji migedzy publicznymi shuzbami zatrudnienia panstw Unii

Europejskie;j,
przygotowanie dokumentacji zwiazanej ze zwrotem kosztow dojazdu do pracy, na



37.

38.

39.

40.

41

szkolenia, na staz,

wspoOltpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia 1 sytuacji
demograficznej,

pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
rejonie,

opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowe] rady zatrudnienia oraz organdéw zatrudnienia,

. tworzenie baz danych statystycznych,
42.
43.
44.

przygotowywanie raportow,
przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
marketing ustug oferowanych przez urzad.

§ 20

Do zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci nalezy:

1.

hall N

N ok

10.

11.

udzielanie informacji na temat miejsca zalatwiania spraw bezrobotnych 1 pracodawcow w
urzedzie,
opracowanie decyzji i innych niezbe¢dnych dokumentow,

przygotowanie dokumentéw zwiazanych z wniesieniem odwolania od decyzji oraz ocena,
czy nie zachodza przestanki okreslone w art. 132 k.p.a.,

rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
obstuga bezrobotnych z prawem 1 bez prawa do zasitku,
zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego bezrobotnych,

odznaczanie wizyt bezrobotnych 1 przyjmowanie comiesi¢cznych oswiadczen o
przychodach,

naliczanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow aktywizacyjnych i1 przekazywanie
dyspozycji do miejsca wyplat,
udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

wspoldzialanie z Panstwowg Inspekcja Pracy, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Kontroli Skarbowej, zwiazkami zawodowymi, Policja, Miejskimi 1 Gminnymi
Osrodkami Pomocy Spotecznej oraz innymi organami,

udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podsta-
wowych praw 1 obowigzkow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Rozdzial VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych Filii PUP

§21

Do zadan podstawowych Referatu Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

1.

organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, miejsc pracy dla miodziezy 1



17.
18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

0sob bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy,
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny efektywnosci wyzej
wymienionych form,

okreslenie istniejacych ,grup ryzyka" i ich rozmiar6w na podstawie analiz lokalnego
rynku pracy,

organizowanie zatrudnienia osobom wybrane] , grupy ryzyka" objetej programem spe-
cjalnym,

udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalno$ci na wlasny rachunek,
tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy,
przedstawianie propozycji planow szkolen dla bezrobotnych,

wspoOtpraca z instytucjami szkolacymi,

wspoOtpraca z partnerami rynku pracy,

. upowszechnianie informacji o szkoleniach,

. kierowanie bezrobotnych na szkolenia ( nabor, badania lekarskie, skierowanie),

. ocena efektywnosci szkolen,

. rejestrowanie 0sOb niepetnosprawnych,

. obstuga osob niepelnosprawnych z prawem do zasitku,

. obstuga osob niepetnosprawnych bez prawa do zasitku,

. organizowanie przekwalifikowan zawodowych dla 0s6b niepetlnosprawnych skierowa-

nych przez organ rentowy,
realizacja zadan w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osob niepetnosprawnych, ich szkolenie
oraz przekwalifikowywanie,

kierowanie o0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego Iub do innej placowki szkoleniowe;,

wspoOtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

. doradztwo organizacyjno-prawne 1 ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub

rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

wspoOtpraca z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu teryto-
rialnego, organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami, w zakresie zatrudniania i rehabi-
litacji zawodowe] 0sOb niepetnosprawnych,

wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny 1 kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,

prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz
innych oséb poszukujacych pracy,

wspoOtpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi,

tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdd klientow urzedu,

marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowied-
niego zatrudnienia,

kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,
udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

wspoOtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospo-
darczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia 1 sytuacji de-
mograficznej,

pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie,

wdrazanie programéw lokalnych, regionalnych 1 krajowych na rzecz promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
inicjowanie dzialan w organizowaniu miejsc pracy w celu przygotowania do zawodu,

wspieranie dzialan rynku pracy za pomoca takich instrumentow jak: zwrot kosztow
dojazdow do pracy poza miejscem stalego zamieszkania, refundacja kosztow z tytutu
optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

realizacja zadan w zakresie ustug rynku pracy w siect EURES,

udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepltywu pracownikow w  Unii
Europejskie;.

pomoc bezrobotnym w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez nabycie umiejetnosci
wyszukiwania informacji w elektronicznej bazie danych,

prowadzenie zajec¢ teoretycznych i praktycznych w klubie pracy z osobami bezrobotnymi i
poszukujacymi pracy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy,

wykorzystanie srodkéw technicznych w klubie pracy w procesie poszukiwania pracy.

§ 22

Do zadan podstawowych Referatu Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci nalezy;

e o e

10.

11

kompletowanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji,

rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego bezrobotnych,

odznaczanie wizyt bezrobotnych,

przyjmowanie comiesi¢cznych oswiadczen o dochodach,

naliczanie $wiadczen, dodatkoéw aktywizacyjnych 1 przekazywanie dyspozycji do miejsca
wyplat,

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

udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan Filu PUP, pod-
stawowych praw 1 obowiazkéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

. wprowadzanie potracen komorniczych dotyczacych bezrobotnych do baz danych,
12.
13.

sporzadzanie i przesyt informacji o osiaganych dochodach (PIT 11)

przyjmowanie informacji od pracodawcow o zatrudnieniu 1 wspOlpraca z osobami
zajmujacymi si¢ kontrolg legalnosci zatrudnienia.

§ 23

Do zadan podstawowych stanowiska ds. rozliczen finansowych w szczego6lnosci nalezy:



1.
2.
3.

sporzadzanie zestawien miesiecznych list wyptat dla bezrobotnych,
sporzadzanie przelewow 1 zestawien w podziale na poszczegolne formy,
potwierdzanie dokumentow pod wzgledem merytoryczno-formalnym i rachunkowym.

§24

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

1
2
3.
4.
5
6
7

nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjgq oprogramowania,

administrowanie sieciag komputerowgq 1 baza 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. obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika Filiit PUP,
2. obstuga kancelaryjna Filii PUP,
3. gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Kierownika Filii PUP,
4. administrowanie majatkiem Filii PUP,
5. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Filii PUP,
6. zapewnienie obstlugi gospodarczej Filii PUP (kierowca, konserwator, sprzataczka, do-

zorca, goniec).

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

1.

§ 26

Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja i zatwierdzajg:

— Dyrektor,

—  Glowny Ksiggowy PUP.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odregbng instrukcja.

§ 27

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu ustawy wydawane z upo-



waznienia Starosty podpisuje Dyrektor.
§28

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

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla obowia-
zujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VIII

Organizacja pracy PUP

§ 29

1. Ustala si¢ czas przyjeé interesantow od godziny 8% do 142 Wszystkie soboty sa wolne
od pracy.

2. Dyrektor lub jego Zastepca oraz Kierownik Filii PUP przyjmuja interesantow w ramach
skarg i wnioskow w poniedziatki od godz. 13% do 16

§ 30

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 31
Spory kompetencyjne pomig¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§32

Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu 1 wchodzi w zycie z dniem okre§lonym w
uchwale Zarzadu Powiatu Ostrodzkiego.






