Zatacznik do Uchwaty nr 340/2014
Zarzadu Powiatu w Srodzie Slaskiej
zdnia 9lipca 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SRODZIE SLASKIEJ

SRODA SLASKA 2014 r




Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz

strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Uzywane w tre$ci regulaminu okre$lenia oznaczaja:
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Starosta — Staroste Powiatu Sredzkiego

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej
Zastepca — Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej
PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej

PRRP — Powiatowa Rade Rynku Pracy w Srodzie Slaskiej

WUP — Wojewodzki Urzad Pracy w Watbrzychu

Komorka organizacyjna — dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
EURES - europejskie stuzby zatrudnienia

KFS- Krajowy Fundusz Szkoleniowy

. Fundusze — $rodki funduszy strukturalnych i funduszy spdjnosci oraz inne $rodki zagraniczne

1 krajowe z wlaczeniem Funduszu Pracy 1 PFRON
Ustawa — ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy .

CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej

§3

1. PUP jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;.
2. PUP jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisdw ustawy o finansach publicznych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow reguluja

odrebne przepisy.

4. Siedziba PUP jest miasto Sroda Slaska.
5. PUP obejmuje zakresem gmine Sroda Slaska : w tym miasto Sroda Slaska oraz gminy:

Kostomtoty, Malczyce, Migkinia 1 Udanin .



§4

. Urzad dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
2) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej , ustanowionego uchwata
Nr XLVII/281/2006 Rady Powiatu w Srodzie Slaskiej z dnia 29 czerwca 2006 roku
3) niniejszego Regulaminu.
Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy o finansach publicznych oraz inne
ustawy 1 akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslaja proces gromadzenia 1 wydatkowania

srodkéw publicznych .

§5

Do zakresu dziatania Urzedu naleza sprawy realizowane w oparciu o :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
ustawg z dnia 13 marca 2003 r o szczegdlnych zasadach rozwiazywania z pracownikami
stosunkdéw pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikow

ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych

ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej

ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkow publicznych

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r o systemie ubezpieczen spotecznych

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r — Prawo zamowien publicznych

ustawg z dnia 13czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym

inne akty prawne.

§6

Przy realizacji zadan Urzad wspoétdziata z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

organami samorzadu powiatowego

organami administracji rzadowej

organami pozostatych samorzadéw terytorialnych
instytucjami rynku pracy

powiatowa rada runku pracy

organizacjami pracodawcow i pracodawcami
zaktadami ubezpieczen spotecznych

zarzadami funduszy celowych



9) zwiazkami zawodowymi
10) agencjami zatrudnienia
11) innymi podmiotami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

Rozdzial 11

KIEROWNICTWO URZEDU
§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nia petna odpowiedzialno$¢
przed Starosta .

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

3. Dyrektor dziala na podstawie 1 w zakresie udzielonych przez Starostg oraz Zarzad Powiatu
pelnomocnictw i upowaznien.

4. Dyrektor jest pracodawca w stosunku do pracownikéw Urzedu i dokonuje w stosunku do
nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

5. Starosta powoluje 1 odwoluje Dyrektora wylonionego w drodze konkursu.

§8

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy ,Gtownego
Ksiggowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych .

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora . Zakres
zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora okreslone upowaznieniem Dyrektora
lub Starosty. Zastepcg powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

§9

Dyrektor Urzedu kieruje Urzgdem poprzez wydawanie :

1) zarzadzen i postanowien wewngtrznych ,

2) polecen stuzbowych ,

3) upowaznien.



ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU
§10
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziaty
2) referaty
3) samodzielne stanowiska pracy
2. O ilosci utworzonych dziatow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Zarzad Powiatu na wniosek Dyrektora Urzedu , w oparciu o potrzeby wynikajace z
realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powota¢ w drodze zarzadzenia
wewngetrznego zespoty i komisje zadaniowe.
4. Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych przygotowuja projekty zakresow
zadan podlegtych sobie komodrek organizacyjnych urzedu.
5. Dyrektor Urzgdu ma prawo taczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk w jedno

stanowisko.

§11
1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu lub koordynator wyznaczony przez Dyrektora .
§12
1. Referat jest przynajmniej 3- osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite zadania
merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna kieruje
kierownik referatu lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.
§13
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna , ktora tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.
§14
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie

2) wykaz stanowisk stuzbowych



3) zakresy czynnosci pracownikow .
ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§15

W ramach PUP wyodregbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana
komorka organizacyjna PUP, ktore realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentéw oraz
programow rynku pracy.

. W sktad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne :

1) Dzial - Centrum Aktywizacji Zawodowe]j symbol CAZ

2) Dzial Ewidencji Informacji i Swiadczen symbol RE

3) Dzial Finansowo — Ksiggowy, symbol KF

4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny symbol KO
§16

1. Dyrektorowi Urze¢du podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej
2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny

3) Dziat Finansowo-Ksiggowy

2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Dziat Ewidencji Informacji i Swiadczen.

3. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu okresla Rozdzial V niniejszego
regulaminu.

4. Szczegblowa strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny , stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 17
Do zaKresu zadari i Rompetencji DyreRtora PUP nalezy:
1. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan.
2. Organizacja pracy PUP, w szczegolnosci podlegtych komorek organizacyjnych.

3. Promocja ustug urzedu.



&

9.

Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PFRON oraz $rodkami z funduszy
europejskich.

Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu urzedu..

Wykonywanie uprawnien pracodawcy wynikajacych z przepisOw prawa.

Wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, PRRP 1 innymi partnerami rynku pracy.
Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych oraz udzielanie
upowaznien.

Whnioskowanie do Starosty o zmiang przepisow z zakresu dziatania urzedu.

10. Opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP.

11. Okreslanie zakres6w czynnosci dla Zastepcy Dyrektora, kierownikow dzialow oraz

pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

12. Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczegdlnosci umozliwienie

pracownikom uczestnictwo w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

13. Wykonywanie kontroli pracy podlegtych komdrek organizacyjnych z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego.

14. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw

samorzadowych.

15. Samoocena PUP.

16. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania

czynno$ci 1 zadan dodatkowych nieobjgtych zakresem czynnosci.

§18

Do zakresu zadari i Rompetencji Zastepcy DyreRtora PUP nalezy:

1.

w

I
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Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan 1

kompetencji.

. Planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania 1 organizacja pracy podlegltych komorek

organizacyjnych.
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

PUP.

. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajacym z dziatania podlegtych

komorek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty.

. Wykonywanie kontroli wewngtrznej komorki organizacyjnej z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego.
Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow

samorzadowych.



Udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komoérek organizacyjnych w opracowywaniu
procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan.
Okreslanie zakresow czynnosci dla pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

Wykonywanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§19

Do podstawowych zadar, obowigzkow i uprawnieri wspolnych dla Rierownikdw i Roordynatorow Komorek,

organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania zadan komorki
organizacyjnej,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczego6lnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach ,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komodrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego ,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

uczestnictwo w naborze na wolne stanowiska urzednicze oraz w prowadzeniu shuzby
przygotowawczej pracownikow urzedu,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej, wnioskowanie o

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdod i kar dla podlegltych pracownikow;

10) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania materiatow,

informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

12) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania

czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci;

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dilugotrwatej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn;



14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora .

§ 20
Postanowienia § 19 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy — ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., p0z.885 z
pozn.zm.).
W zakresie realizacji zadan Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§21

Do zakresu zadari Centrum ARtywizacji Zawodowej nalezy w szczegélnosci:

1. w zakRresie ustug rynku pracy:

1.

10.

11.

12.

13.

organizacja 1 wykonywanie ustug posrednictwa pracy i1 poradnictwa zawodowego na terenie
dziatania PUP;

profilowanie 0s6b bezrobotnych;

przygotowanie indywidualnego planu dzialania;

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

pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy;

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

dobor kandydatow pod realizowane oferty pracy, kierowanie ich do pracodawcy w ramach
ztozonych ofert pracy oraz do uczestnictwa w organizowanych programach rynku pracy;
organizacja gield i targéw pracy;

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

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie 1 organizowanie kontaktoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami;

wspotdzialanie z powiatowymi urzegdami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,



14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

wspoéldziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami, w
szczegblnosci z jednostkami pomocy spolecznej, realizujace zadania publiczne na podstawie
odrgbnych przepisow w zakresie niezbgdnym do realizacji tych zadan,

udzielanie informacji o mozliwosciach i1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem 0
wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca oraz ewidencjonowanie o$wiadczen
pracodawcow zamierzajacych powierzy¢é wykonywanie pracy obywatelom panstw
graniczacych z Polska nie bedacych cztonkiem UE/EOG 1 sporzadzanie sprawozdawczo$ci w
tym zakresie;

gromadzenie oraz aktualizowanie bazy danych dotyczacej pracodawcow, prowadzenie
rejestru pracodawcow;

kierowanie o0sob bezrobotnych i innych o0s6b uprawnionych na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne;

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu;
inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;
udzielanie pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow;

prowadzenie ustug EURES;

promocja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan EURES oraz monitorowanie przeptywu

z PUP do WUP krajowych ofert pracy do rozpowszechniania za granica,

promocja ustug i instrumentow §wiadczonych przez PUP;

biezaca wspotpraca z policja, sadem, prokuratura i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych udzielania informacji o formach aktywizacji zarejestrowanych bezrobotnych
oraz ofertach pracy;

opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego skierowanego przez PUP pod wzglgdem mozliwosci urzedu w zakresie
skierowania bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy;

opiniowanie wnioskow bezrobotnych o uzyskanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

sporzadzanie opinii dotyczacych wydawania stosownych decyzji przez Dzial Ewidencji i

Swiadczen;

10



31.

zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw PUP oraz aktualizacja strony internetowe]

Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

2. w zaKresie instrumentow i programow rynku pracy:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych oraz innych uprawnionych
0s0b, w tym na podstawie trojstronnych umoéw szkoleniowych zawieranych pomigdzy:
starosta, pracodawca i instytucja szkoleniowa;

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy w tym:

sporzadzanie monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych oraz potrzeb

szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;

realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem i finansowaniem bonu szkoleniowego,
stazowego, zatrudnieniowego, na zasiedlenie;

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

monitorowanie przebiegu szkolef ;

finansowanie osobom uprawnionym kosztow licencji oraz egzamindéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, uprawnien i tytutéw zawodowych oraz
finansowanie studiow podyplomowych;

udzielanie pozyczek szkoleniowych;

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

finansowanie kosztow przejazdow lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwiazanych z
udzialem w szkoleniach;

finansowanie kosztow zwiazanych z organizacja przez PUP szkolenia z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowan zawodowych dorostych i innych
uprawnionych osob;

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw 1 pracodawcow w
ramach KFS

finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy w
zwiazku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez WUP
w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;
opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego czg$¢ powiatowe] strategii rozwiazywania problemow

spotecznych,;

11



16. inicjowanie , finansowanie i monitoring instrumentéw rynku pracy wspierajacych ustugi
rynku pracy w zakresie okreslonym w ustawie w tym : refundowanie kosztow wyposazenia
lub doposazenie miejsca pracy , podjgcia dziatalnosci gospodarczej, zalozenie lub
przystapienie do spétdzielni socjalnej;

17. refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego ,

18. finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie , ktora podje¢ta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz , przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

19. finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu , przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaj¢é w
zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy ,

20. analiza efektywnosci realizowanych programéw rynku pracy

21. przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie wykonywanych zadan ,

22. koordynacja i przygotowywanie aplikacji dla projektow ,

23. sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizowanych programéw , ewaluacja zakonczonych
projektéw 1 programow ,

24. realizowanie i finansowanie w ramach srodkéw PFRON wsparcia dla 0sob
niepetnosprawnych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej 1 zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

25. przygotowywanie materiatdéw Zrodlowych do sporzadzania sprawozdawczo$ci statystycznej,

26. udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy,

27. organizacja i monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych.

28. pozyskiwanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacjg¢ zadan z zakresu
aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy,

29. finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych;

30. przyznawanie pracodawcom lub przedsigbiorcom srodkéw w formie grantu na utworzenie

stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego;

31.przyznawanie pracodawcom $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego;

32. refundowanie pracodawcom lub przedsigbiorcom dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyl 50 rok zycia;

33. refundowanie pracodawcom kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia, ktory podejmuje

pracg po raz pierwszy w zyciu;
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34.

35.

36.

37.
38.
39.

40.
41.

42.
43.
44,
45.

46.

inicjowanie, realizowanie i finansowanie dzialan aktywizacyjnych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja;

monitorowanie, we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, bezrobotnych skierowanych przez PUP u pozyczkobiorcow, na utworzonych
stanowiskach pracy;

realizowanie zadan zwiazanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba
zalezna;

przyznawanie 1 wyplacanie bezrobotnym stypendiow z tytulu kontynuowania nauki.
monitorowanie i ocena efektywnosci ustug 1 instrumentéw oraz programéw rynku pracy;
realizacja zadan zwiazanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia os6b bezrobotnych
przy udziale agencji zatrudnienia;

udzial w programach regionalnych;

finansowanie restrukturyzacji zatrudnienia w zakresie 1 na zasadach okre$§lonych w
przepisach o pomocy publicznej dla przedsigbiorstw o szczegdlnym znaczeniu dla rynku;
biezacy nadzor nad limitami i zaangazowaniem $rodkéw finansowych funduszy celowych;
zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow PUP;

kontakt 1 wspolpraca z partnerami rynku pracy w przygotowaniu 1 realizacji projektow;

stata wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w urzg¢dzie w ramach realizowanych
zadan;

aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych na stanowisku zadan.

§ 22

Do zakresu zadari Dziatu Ewidencji Informacji i Swiadczeti nalezy w szczegdlnosci :

1.
2.
3.

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
weryfikacja dokumentow sktadanych przy dokonywaniu rejestracji ;
wprowadzanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych do bazy danych systemu
informatycznego ;
udzielanie klientom urzgdu wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dzialan PUP
podstawowych praw 1 obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy ;
obstluga bezrobotnych i wydawanie decyzji o :
1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu

bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2) przyznaniu , odmowie przyznania , wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku , stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen nie wynikajacych z zawartych umow ,
3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku , stypendium , innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy ,
4) odroczeniu terminu splaty , roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw o ktéorych mowa w
art. 46 ustawy, oraz innych §wiadczen finansowanych z FP, o ktorych mowa w
art.76 ust. 7a ustawy,
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw;
rozpatrywanie odwotan od decyzji,;
naliczanie i sporzadzanie list naleznych zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $§wiadczen z
tytulu bezrobocia;
realizowanie swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;
naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego dla
0s0b pobierajacych swiadczenia finansowane z Funduszu Pracy oraz innych funduszy;
obsluga programu platnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej
$wiadczeniobiorcows;
wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek, w tym dla oséb
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy ;
wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie legalnos$ci zatrudnienia;
obstuga sktadnicy akt os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,;
biezaca wspolpraca z policja, sadem, prokuratura i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych udzielania informacji o zarejestrowanych bezrobotnych;
zglaszanie 0sOb bezrobotnych i uprawnionych cztonkéw rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego 1 spotecznego oraz wydawanie stosownych zaswiadczen;
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby
ubiegajace si¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej;
rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie dokumentacji
celem przekazania do organowi odwotawczemu;
stata wspOtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie w zakresie realizowanych
zadan;

zabezpieczenie wizualnej informacji dla klientéw PUP;
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21.

aktualizacja strony internetowej urzedu w zakresie realizowanych zadan przez dziat;

§ 23

Do zakresu zadari Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.

© ® N o o s w

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen i innych wewnetrznych aktow prawnych
PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian;

realizacja czynnosci zwiazanych z opracowywaniem upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora
Urzedu;

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
prowadzenie sekretariatu, obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

obstluga kancelaryjna Urzedu ;

nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie;

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

przechowywanie i gromadzenie korespondencji Dyrektora;

prowadzenie sktadnicy akt osob bezrobotnych i innych 0sob zarejestrowanych w PUP;

. prowadzenie sktadnicy akt Urzedu;
11.
12.
13.
14.

prowadzenie zbioru porozumien zawartych z partnerami zewngtrznymi,

prowadzenie centralnego rejestru umow, ktorej strona jest PUP;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow
1 uprawnionych osob;

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzgdzie;

zarzadzenie danymi dotyczacymi skladnikow wynagrodzenia pracownikow Urzedu ,
opracowywanie systemoéw motywacyjnych;

kontrola: dyscypliny pracy, przestrzegania regulaminu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracownikow;

prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz 1 informacji dotyczacych
pracownikow Urzedu;

koordynacja rozwoju zawodowego pracownikow Urzedu;

organizowanie i zlecanie szkolef pracownikéw Urzedu;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej;

rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskéw;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego;
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28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,
45,

46.
47.

48.

49,

nadzor nad prawidltowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania zasobow sieci informatycznej
1jej zabezpieczen;

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania , sieci komputerowej i baza danych
PUP oraz stronami internetowymi PUP;

zarzadzanie praca istniejacej sieci komputerowej i jej rozbudowa oraz zapewnienie ciagtosci
pracy serwerow;

nadawanie uprawnien dost¢pu do komputerowej bazy danych osobowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i naprawa sprz¢tu informatycznego Urzedu;
budowa i rozbudowa serwisu internetowego oraz zarzadzanie strong internetowa;

tworzenie bazy danych statystycznych;

zarzadzanie licencjami oprogramowania;

obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego oraz SI SYRIUSZ;

generowanie z sytemu informatycznego sprawozdan 1 przygotowywanie raportow
statystycznych

prowadzenie catoksztalttu spraw i nadzoru w zakresie administrowania majatkiem Urzedu i
zabezpieczenia mienia

koordynowanie zadan dotyczacych inwentaryzacji mienia Urzgdu

nadzor nad wykonywaniem uméw cywilno-prawnych zwiazanych z obstuga Urzedu

analiza potrzeb w zakresie zakupu dostaw ustug i remontéw biezacych oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z ich realizacja

prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem $rodkéw trwatych

zabezpieczenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe niezbgdne do funkcjonowania
PUP;

gospodarowanie drukami, formularzami oraz samochodem stuzbowym;

zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw oraz zabezpieczenie tacznosci
telefonicznej;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej , bhp i p.poz , ustawy o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych PUP oraz nadzor nad postgpowaniami w
sprawach zamowien publicznych udzielanych przez PUP;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych, w tym postgpowan o warto$ci
szacunkowej ponizej 30 000 euro oraz sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych

postgpowan,;

16



50.

51.
52.

53.
54.

55.
56.

sporzadzanie i1 przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o zamowieniach
udzielonych przez Urzad,

gospodarka mediami technicznymi i ich rozliczanie;

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci, estetyki pomieszczen i otoczenia
Urzedu oraz wywozem nieczystosci;

obstluga centrali telefonicznej i jej techniczna eksploatacja;

podejmowanie dziatan na rzecz doskonalenia i oceny ustanowionego systemu kontroli
zarzadczej;

nadzor nad zapewnieniem kontroli zarzadczej;

prowadzenie rejestru kontroli organow zewngtrznych;

§24

Do zakresu zadari Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

planowanie i wydatkowanie srodkow budzetowych;

planowanie i wydatkowanie srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ksiggowych w zakresie budzetu , Funduszu Pracy i
innych funduszy;

rozliczanie wynikow inwentaryzacji, sktadnikow majatkowych i finansowych;

prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku PUP;

naliczanie umorzenia majatku trwatego i jego ewidencja ksiggowa z uwzglednieniem
wartos$ci niematerialnych i prawnych

kontrola dyscypliny budzetowej

kontrola dyscypliny wydatkow realizowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz innych
funduszy

ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych

dokonywanie biezacej analizy wydatkéw realizowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy oraz
innych funduszy

dokonywanie biezace] analizy wydatkow oraz przygotowanie propozycji przemieszczen
pomiedzy poszczegolnymi pozycjami klasyfikacji budzetowe;

sporzadzanie w obowiazujacym terminie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych
zadan

obstuga kasowa budzetu

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

realizacja wyptat §wiadczen naleznych osobom bezrobotnym

odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne osob zarejestrowanych w

Urzedzie, obstuga programu "Platnik" w zakresie dokumentacji rozliczeniowej
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

odprowadzanie podatku dochodowego osob pobierajacych §wiadczenie finansowane z FP
oraz innych funduszy

ewidencjonowanie oraz rozliczanie srodkow PFRON

dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy
naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i emerytalne, ubezpieczenia
zdrowotne i podatek dochodowy pracownikow Urzedu

realizacja wyplat §wiadczen finansowanych w ramach realizowanych zadan, glownie za
posrednictwem programu bankowego, przygotowywanie przelewdéw 1 ich elektroniczna
wysytka

wspoOtpraca z komorkami merytorycznymi urzedu w zakresie planowania oraz prawidtowego
wydatkowania $rodkoéw bedacych w dyspozycji Urzedu

prowadzenie windykacji naleznosci

. sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawieni zmian w funduszu jednostki;

ROZDZIAL V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ORAZ FUNKCJONOWANIE URZEDU

§25
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienig¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowiace podstawe do

otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienigznych Urzedu podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub Z-ca Dyrektora jako dysponenci

b) Glowny Ksiggowy lub osoba upowazniona zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

Szczegodtowe zasady parafowania, podpisywania i obiegu dokumentdéw finansowo-
ksiggowych, ustalone sa odrgbnymi instrukcjami.

Dyrektor Urzedu podpisuje dokumenty i wszystkie pisma w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania Urzedu .

Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje
Dyrektor.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac¢ powstanie zobowiazan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego lub upowaznionej przez Dyrektora osoby.
Zastgpca Dyrektora Urzgdu podpisuje korespondencj¢ zewngtrzng dotyczaca bezposrednio
nadzorowanych spraw oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych upowaznien i
pelnomocnictw szczego6lnych.
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7. Kierownicy komorek organizacyjnych lubup(mmimiprwowuicypodpisujqpimm
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§26
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
I.Mwmmmqumifmw&jmm

19

19



20



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej
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