Uchwata Nr 112/11
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 16 wrzesnia 2011 r.
w sprawie zatwierdzenia zmian do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity - Dz. U. z 2001r., Nr 142,

poz. 1592 z pdzn. zm.)
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie wprowadzenie zmian do Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach,

stanowiacego zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg

od 1 pazdziernika 2011 roku.

STARO/SSTA

yeka




Zalacznik

do uchwaty Nr 112/11
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 16 wrzeénia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SLUBICACH

Rozdzial I
Przepisy opoine

§1

Regularnm organizacyjny okresla strukture organlzacyjnq, zasady wewngtrznej organizacji
i funkcjonowania oraz zakres dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przéz to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Stubicach,

2) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stubicach,

3) WUP —nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze,

4) Staroscie —nalezy przez to rozumieé Staroste Stubickiego,

5) Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Wojewédzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gérze, _

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Shubicach,

7) Zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w  Shubicach,

8) Glowny Ksiggowy - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Stubicach,

9) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé CAZ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

10) FK - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo - Ksiegowy,

11) RP - nalezy przez to rozumieé¢ Dziat Rynku Pracy,

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

13) RIS - nalezy przez to rozumied referat Rejestracji, Informacji i Swiadczen,

14) RURP- nalezy przez to rozumie¢ Referat Ustug Rynku Pracy

15) Regulamin - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Shibicach,

16) RWA - nalezy przez to rozumie¢ Rzeczowy Wykaz Akt

17) SYRIUSZ - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny realizujacy zadania z obszaru
rynku pracy

I8)PLATNIK - nalezy przez to rozumie¢ program do obshigi dokumentéw
ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS

19) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

20) PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia,

21)EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

22) ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zakladowy Fundusz Swiadczest Socjalnych,

23)PFRON - nalezy przez to rozumieé Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych,

24) EURES ~ nalezy przez to rozumieé sie¢ europejskich shizb zatrudnienia,

25) Standardy - nalezy przez to rozumie¢ standardy ustug rynku pacy,




26) ZUS - nalezy przez to rozumieé Zaktad Ubezpieczeni Spolecznych,

27) US - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy,

28) GUS - nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwny Urzad Statystyczny,

29) UE - nalezy przez to rozumie¢ Unig Europejska,

30) EOG - nalezy przez to rozumieé Europejski Okreg Gospodarczy,

31) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

32) KPA - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks postgpowania administracyjnego,
33)}KC - nalezy przez to rozumieé Kodeks cywilny,

34) OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznei,

35) RIRP-nalezy przez to rozumie¢ Referat Instrumentéw Rynku Pracy.

§3

1. PUP jest aparatem pomocniczym i wykonawczym Starosty, petniacym funkeje organu
powiatowej administracji zespolonej.

2. PUP jest jednostka organizacyjna i budzetowa Powiatu Shubickiego, wchodzaca w skiad
powiatowej administracji zespolonej.

3. Siedziba PUP jest miasto Stubice.

4. Terenem dziatania PUP jest powiat stubicki.

§4

PUP dziata na podstawie obowiazujacych przepisach prawa a w szcze goinosci na podstawie:

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy Prawo zamdwien publicznych,

Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i aktéw wykonawczych
do tej ustawy,

Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b niepelnosprawnych oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych i aktéw wykonawezych do tej ustawy,

Ustawy o samorzadzie powiatowym,

Statutu

Regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial I1
Podstawowe zadania Urzedu
§5

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadas wynikajacych z obowiazujacej ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o systemie ubezpieczeh
spolecznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych oraz innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobocia oraz wykonywania zadan publicznych, a takze przepiséw wykonawczych do w/iw

ustaw.,

§6

Wszystkie komérki organizacyjne PUP prowadza sprawy i realizujq zadania wynikajace
z kompetencji Dyrektora, a w szczegdInosci zadania zwigzane z pelnieniem funkcji:

1) organu powiatowej administracji zespolonej,

2) dysponenta srodkéw finansowych na realizacje zadan ,

3} pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego dla pracownikéw PUP.




§7

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych nalezy:

1)

2
3)
4
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie Dyrektorowi PUP dla potrzeb Starosty, Marszatka Wojew6dztwa,
senatorow, postow, Dyrektora WUP, PRZ oraz innych organéw administracji rzadowej i
samorzadowej stosownych informacji, ocen, wnioskéw i sprawozdan,

wspolpraca i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspdldzialania
i koordynacji poczynan,

wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zadan, wnioskow,
skarg i innych sygnaléw wymagajacych podjecia czynnosci przez PUP,

sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w ramach okreslonej wilasciwosci
1zeczowej na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu,

inicjowanie i wspétudziat w organizacji szkolen, bad# podnoszenia kwalifikacji i innych
form samoksztalcenia, ,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ i krokow majacych na celu
ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

udzielanie — za podrednictwem Dyrektora PUP lub wyznaczonego i upowaznionego
pracownika — informacji §rodkom masowego przekazu dotyczacych biezacej dziatalnosci,
zamierzefi wynikajacych z przydzielonych zadan oraz reagowanie na krytyke prasowa, w
tym biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod pracy,

zapewnienie wiasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,

podejmowanie dzialaf na rzecz ochrony przeciwpozarowej,

10) zapewnienie wlasciwej obstugi komisji, zespoléw badz innych gremiow opiniodawczych

i doradezych Dyrektora PUP,

11) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora PUP bad nalozonych na urzad

w drodze ustaw szczegbinych i aktow wydanych w celu ich realizacji.

§8

Przy realizacji zadan PUP wspéldziata w szczegblnodci z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

innymi jednostkami urzedéw pracy,
organami rzadowej administracji ogélnej,
jednostkami samorzadu terytorialnego,
radami zatrudnienia,

organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi,

organizacjami bezrobotnych,

zarzadami funduszy celowych,

10) instytucjami i organami powotanymi do kontroli,
11) innymi organami i instytucjami.

- Rozdzial III
Organizacja i zarzgdzanie
§9

Funkcjonowanie PUP opiera sie na zasadach:

1)
2)
3)
4)

jednoosobowego zarzadzania,
sluzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoéci,
planowania pracy,




5)

6)

pu—y

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadati przy zastosowaniu kryterium
legalniodei, rzetelnosci, zgodnosci z polityka 1zadu i samorzadu powiatowego,
racjonalnosci i gospodarnosci oraz lojalnosci wobec funkcji przetozonych WYZSZego
szczebla,

delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznier.

§10

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor - zgodnie z zasada jednoosobowego
zarzgdzania - i ponosi za nig petna odpowiedzialnosé przed Starosta.

Dyrektor PUP wykonuje zadania wynikajace z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz zadania nalozone po otrzymaniu odpowiedniego
upowaznienia od Starosty.

Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta na podstawie przepiséw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o samorzadzie powiatowym.

Zastgpce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor.

Dyrektor PUP sklada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dziatalnosci urzedu oraz
sprawozdanie z sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Dyrektor PUP sklada roczne sprawozdanié z dziatalnosci Zarzadowi Powiatu.

W indywidualnych sprawach z zakresu administracjii publicznej nalezacych do
wiasciwosci PUP na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne wydaja;

a) Dyrektor PUP,

b)  Zastgpca Dyrektora PUP — zgodnie z zakresem upowaznienia,

¢) Inni pracownicy — zgodnie z zakresem upowaznienia.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawea w rozumieniu przepiséw
KP.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa i majgtkowa

§11

. Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach posiadanego planu finansowego.
- Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i

wydatki,

+ Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke

srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

. Jezeli dokonywana przez Dyrektora czynnosé prawna obejmuje rozporzadzanie

mieniem lub moze spowodowal powstanie zobowiazan finansowych do skutecznosci
o$wiadczef woli wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego.

§12

Zarzad Powiatu sprawuje i prowadzi nadzér nad gospodarka finansowa PUP.

§13

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.




Rozdzial V
Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy
§14

1. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy i
Gléwnego Ksiegowego.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP,

§15
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1) promocja ustug PUP,

2) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w § 5 ninigjszego regulaminu,

3) sporzadzanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Starofcie 1 Marszatkowi
Wojewddztwa:

a) planow finansowych,

b) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci PUP,
¢) regulaminu organizacyjnego PUP,

d) programéw specjalnych,

4) realizacja planu finansowego,

5) sprawowanie nadzoru nad wladciwa organizacja i funkcjonowaniem urzedu,

6) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania podleglych komoérek organizacyjnych,

7) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii,

8) wspolpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
PRZ, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego,
instytucjami szkoleniowymi, w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
$rodkéw FP, wladzami szkolnymi i innymi partnerami w zakresie wspdltworzenia i
realizacji polityki rynku pracy,

9) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegolnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy,

b) powolanie lub odwotanie Zastgpcy Dyrektora PUP,

c) awansowanie pracownikéw PUP,

d) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezplatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP,

¢} dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw,

f) wnioskowanie do Starosty o nadanie pracownikom PUP orderéw i odznaczen
panstwowych oraz odznak honorowych,

.8) wykreslony
10) wydawanie:

a) decyzji w sprawach dotyczacych bezrobocia okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, po otrzymaniu odpowiedniego
upowaznienia od Starosty.

b) zarzadzen i innych aktéw normatywnych,

11} wykonywanie zadan dysponenta FP w zakresie okre$§lonym w przepisach ustawy o

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) rozstrzyganie spraw spornych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,
13) realizowanie innych zadan wynikajacych z ustaw i akiéw wykonawczych.




2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6Inosci:

1) zastgpowanie Dyrektora PUP podczas jego nieobecnosci,

2) planowanie dzialania, organizacja pracy podleglych referatéw: Rejestracji, Ewidencji i
Swiadczen, CAZ, a takze samodzielnego stanowiska ds. programéw, _

3) planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania oraz organizacja pracy podlegtych
komérek organizacyjnych,

4) wdrazanie obowiazujacych standardéw ushug w zakresie poradnictwa zawodowego,
posrednictwa pracy, organizacja szkolen oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy bezrobotnych i poszukujacych pracy, przeprowadzanie okresowych kontroli
stosowania standardéw ustug przez komérki organizacyjne,

5) utrzymywanie w niezbednym zakresie roboczych kontaktéw z partherami rynku
pracy, a zwlaszcza: pracodawcami, organami lokalnego samorzadu terytorialnego,
gminnymi osrodkami pomocy spolecznej i instytucjami szkoleniowymi,

6) inicjowanie opracowywania projektéw planéw szkolen bezrobotnych na podstawie
prognoz i analiz zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku pracy w celu
dostosowania kierunkéw szkolen do potrzeb pracodawcow, w tym takze z
uwzglednieniem zawodow deficytowych t nadwyzkowych,

7) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach,

8) wspotudzial w inicjowaniu i opracowywaniu projektéow lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych,

9) sprawowanie biezacego nadzoru nad aktualizacja BIP PUP,

10)inicjowanie programoéw dziatan Klubu Pracy, prowadzenie wstepnej kontroli
finansowej dziatalnosci Klubu Pracy,

11) reagowanie w sposdb rzeczowy na krytyczne uwagi oraz wnioski dotyczace pracy
urzedu,

12) przygotowanie niezbednych wyjasnien jednostkom kontroli zewnetrzne] w zakresie
swojego dziatania.

§16

1. Dyrektor PUP z upowaznienia Starosty podpisuje dokumenty w sprawach zastrzezonych
do jego kompetencji, a w szczegblnosci korespondencje kierowang do naczelnych,
centralnych i wojewédzkich organéw administracji publicznej, Wojewody i jednostek
samorzadu terytorialnego.

2. Dyrektor PUP, a podczas jego nieobecnosci — zastgpca dyrektora, moze upowaznié
imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu okreslonych kategorii spraw:.
Upowaznienia wydawane sa w formie piseranej z jednoznacznym okre§leniem
przedmiotowego ich charakteru.

Rozdzial VI
Komdérki organizacyine PUP
§17
1. ‘W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ,
2) dzial,

3) referat,
4) samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilo$ci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o:
1) zakres ustawowych zadan natozonych na urzad,
2) limit srodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow,
3) analizg stanu zorganizowania i sprawnoéci funkcjonowania urzedu.




3. W celu wlasciwej realizacji zadan i nalezytej koordynacji poczynan w urzgdzie Dyrektor

moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikéw réznych
komorek organizacyjnych.

Dyrektor okresla strukture wewnetrzna komoérek organizacyjnych oraz zakres ich
dziatania.

Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania, przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk, w jednej komdrce organizacyjne;j.

§18
W ramach dziatu Rynku Pracy wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace
wyspecjalizowana komérka organizacyjna PUP w ramach ktérego wyodrebnia sie
Referat Ushug Rynku Pracy oraz Referat Instrumentéw Rynkw Pracy, ktére realizuja
zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.
Referatem Ushig Rynku Pracy oraz Referatem Instrumentéw Rynku Pracy kieruja

kierownicy referatéw.
§19

Dzial jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka i
dziatalnoscia w spos6b kompleksowy, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyijnej
ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dzialem kieruje pracownik, ktéremu powierzono w zakresie zadafi i czynnosci zadania
zwiazane z kierowaniem i nadzorowaniem pracy dziatu.

§20
Referatem jest przynajmniej tirzyosobowa komoérka organizacyjna realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komérka samodzielna,
kieruje pracownik, ktéremu powierzono w zakresie zadan i czynnosci zadania zwiazane z
kierowaniem i nadzorowaniem pracy referatu.

§21
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej grupy zadaf Urzedu.
Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub referatu jako

komérka samodzielna.
§22

Wewngtrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)

zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
wykazy stanowisk shuzbowych,
zakresy zadan pracownikdow.

§23

Osoby funkeyjne — kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy, ktérym
powierzono obowiazki w zakresie kierowania dziatem opracowuja w czterech
egzemplarzach indywidualne zakresy czynno$ei i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow.

Zakresy czynnosci dla stanowisk samodzielnych przygotowuje pracownik zajmujacy
stanowisko ds. kadr. _

Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje pracownik oraz Dyrektor PUP.
Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 otrzymuja:




1) zainteresowany pracownik,
2) bezposredni przetozony pracownika,
3) pracownik ds. kadr:
a) do zbjoru zakres6éw czynnosci,
b) do akt osobowych pracownika,

§24

1. Do ogélnych obowiazkéw kazdego pracownika PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) pelna znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz akiéw
wykonawczych do ustawy i innych przepiséw prawa whasciwych dla realizacji zadan
danego stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,

2) prowadzenie podrecznych skorowidzéw aktéw prawnych,

3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadafn oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie interesantow,

4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

5) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia,

6} zapewnienie ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy w szczeg6lnosci na zajmowanym
stanowisku,

§) nalezyta dbalos¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem intereséw pafistwa,

9} podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadaf,

10) zachowywanie —uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
wspolpracownikami oraz interesantami,

11) wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym:

a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zalatwianej sprawy,

b) rozstrzyganie sprawy bez zbgdnej zwioki, a w miarg mozliwoéci na miejscu, badz
informowanie o terminie zatatwiania sprawy,

¢) niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwloki w zatatwieniu
sprawy,

d) wszechstronne informowanie o przystugujacych terminach i $rodkach
odwoltawczych lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnieé,

12) godne reprezentowanie Urzgdu poprzez wlasciwe zachowanie w kazdym miegjscu,

13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej,

14) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywolywaé podejrzenie o
interesownos¢ lub stronniczosé,

15) petna znajomos¢ instrukeji ppoz. i przepiséw bhip,

16) dokladanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czystodei i estetycznego wygladu
miejsca pracy,

17) dbatos¢ o powierzone mienie i prawidlowe jego zabezpieczenie. po zakoniczeniu pracy,

18) pelna  odpowiedzialno$¢ za sprzet komputerowy i elektroniczny powierzony
pracownikowi do wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku,

19) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

20) ochrona danych osobowych a w szczegdlno$ei przeciwdziatanie dostgpowi oséb
niepowolanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszes zabezpieczen
systemu zgodnie z ustawg, z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. zdnia 1997 r. Nr 33 poz. 883 z pézn. zm.) - SYRIUSZ, Platnik i inne.




Rozdzial VII
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§25
W PUP tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:
1. Dziat Finansowo - Ksiegowy _
2. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno - gospodarczych
3. Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji. |
4. Gléwny specjalista
5. Dzial Rynku Pracy |
» CAZ
a) Referat Ustug Rynku Pracy
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy
> Referat Rejestracii, Ewidencji i Swiadczen
» Samodzielne stanowisko ds. programow

| § 26
1. Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu:

a) Dziat Finansowo — Ksiggowy, ze stanowiskami:

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

- stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy _

- stanowisko ds. windykacji, egzekucji, zaméwien publicznych i plac
b) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno -

gospodarczych

¢) Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji.

- Sprzataczka

- Konserwator

- Kierowca
d) Gléwny specjalista

2. Zastepca Dyrektora PUP kieruje nastepujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu:
I} Dziai Rynku Pracy ze stanowiskami:
1) CAZ
a) Referat Ustug Rynku Pracy
- kierownik referatu
- stanowiska ds. posrednictwa pracy i EURES
- stanowiska doradcéw zawodowych
- stanowiska Lideréw Klubu Pracy
- stanowiska specjalistow ds. rozwoju zawodowego
2) Referat Instrumentéw Rynku Pracy
- kierownik referatu ]
- stanowiska ds. aktywizacji zawodowej |
3) Referat Rejestracii, Ewidencji i Swiadczen
- samodzielne stanowiska ds. rejestracji
- samodzié¢lne stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych i $wiadczen i innych
4) Samodzielne stanowisko ds. programéw.

§27
Kierownik dziatu kieruje pracg dzialu:
1) Gléowny Ksiggowy ~ kieruje dziatem Finansowo — Ksiggowym,
2) Kierownik Dzialu Rynku Pracy kieruje Dzialem Rynku Pracy.



_ §28
1. Szczegélowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okresla rozdziat VIII
niniejszego regulaminu.
2. Szczegélows strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okre§la
schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§29

Do wspélnych i ogdlnych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownikéw komérek

organizacyjnych PUP nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i kierowanie praca podlegtej komérki organizacyjnej,

2) okreslanie:

a) zakres6w zadan podleglych dziatéw i stanowisk pracy,
b) struktury wewnetrznej komérek organizacyjnych,

~ ¢) podziatu rzeczowego akt pomiedzy stanowiska pracy,

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podleglymi pracownikami

4) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za:

a) prawidlowa organizacje porzadku i dyscypliny pracy,

b) efekty pracy,

¢) legalnosé, sprawnosé, terminowosé i rzetelnoéé realizowanych zadan,
d) wymagang poprawno$é stosunkéw miedzyludzkich,

5) wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozyciji i polecefi stuzbowych w
granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki organizacyjnej oraz podejmowania
decyzji na podstawie ewentualnego imiennego upowaznienia Dyrektora PUP,

6) szczegblowe zapoznanie podleglych sobie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

7) sprawne przekazywanie informacji, polecef, dyspozycji otrzymanych od przetozonych
wyzszego szczebla,

8) wykazywanie nalezytej dbalosci o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w
szczegolnosei;

a) umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

b) udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan
stalych,

¢) planowanie i okreélenie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
przez pracownika,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
przepiséw bhp i ppoz. przez podlegtych pracownikéw,

10) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktérej szczegélowe zasady okregla regulamin kontroli wewnetrznych,

11) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,

12) inicjowanie wiasciwego doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,

13) wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw,

14) wystepowanie z uzasadnionymi wnioskami o ustalenia dodatkéw specjalnych podlegltym
pracownikom,

15) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materialéw, informaci i opini,

16) podpisywanie korespondencji zgodnie z upowaznieniami i parafowanie pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
PUP, _

17) ustalenie i aktualizowanie szczegolowych zakreséw czynnosei podieglym pracownikom,
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18) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci izadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnoscl,

19) wyznaczanie doraznych zastgpstw pracownikéw,

20) wyznaczanie pracownika zastepujacego kierownika podczas jego nicobecnosci wraz z
zakresem zadan objetych zastepstwem, ‘

21) dokonywanie biezacej analizy aktualnodci regulaminu organizacyjnego i wykazywanie
niezbednych inicjatyw zmierzajacych do jego aktualizacji,

22) opracowywanie wycinkowych planéw pracy podleglej komdrki organizacyjnej jako

. elementu planu pracy urzgdu,

23) prowadzenie podrecznej ewidencji pracy pracownikéw, dla ktdrych ustalono za zgoda
Dyrektora PUP — indywidualny czas pracy,

24) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawiel na potrzeby proceséw
decyzyjnych Dyrektora PUP,

25)wykazywanie inicjatyw — w tym planowanie zamierzet — wobec nowych okolicznosci
mogacych wplywaé na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych $rodkéw w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan
pracy komoérki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosei kierowania
zespolem lub zagrozen poprawnosci, jakosci i terminowosct wypelniania natozonych na
nig zadan.

§30
1. Postanowienia § 29 maja bezposrednie zastosowanie do Gléwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$é stanowisk pracy w dziale FK.
Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy.
W zakresie realizacji zadafi merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP. _ _
4, Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy ponadto opracowywanie zgodnie z aktualnie
obowigzujacym stanem prawnym projektow instrukeji:
a) w zakresie obiegu, kontroli i przechowywania oraz zabezpieczania dowodow
ksiegowych i ksigg rachunkowych,
b) inwentaryzacyjnej
zgodnie z aktualnie obowiazujacym stanem prawnym.

bl

Rozdzial VIII
Zakres zadan komorek organizacyinych Powiatowego Urzedu Pracy
§31

Do zakresu dziatania dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy realizacja przez n/w stanowiska
nastgpujacych zadan:

Do zakresu zadafi podstawowych stanowiska ds. ksiegowoéci budzetowej w szczegdlnosci

nalezy

1) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz ksiedze glownej,

2) zapisy w dzienniku kolejno numerowane a sumy zapisow (obroty) liczone w sposdb
ciagly,

3) wydruk dziennika kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesiaca,

4) wprowadzanie automatycznej kontroli ciaglosci zapiséw i przenoszenia obrotow,

5) uzgadnianie sald pozyczek z ZFSS,

6) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw do kosztdw, co miesiac,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktére dane wynikaja z ksigg rachunko-

wych,
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8) zakladanie rachunkéw bankowych,
9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

10) przygotowywanie i sprawdzanie dowodow ksiggowych, dekretowanie dowodow
ksiggowych sprawdzajae pod wzgledem rachunkowo- formalnym, zgodnie z zakladowym
planem kont oraz zgodnie z klasyfikacja budzetows,

11) przygotowywanie przelewéw bankowych ze $rodkéw FP i wspodlpraca z CAZ oraz z
bankiem w zakresie wyplat zasitkéw dla bezrobotnych i innych,

12) analiza i sporzadzanie dokumentacji przy skiadce zdrowotnej za bezrobotnych bez prawa
do zasitku,

13) wprowadzanie przelewéw elektronicznie przekazywanych do banku,

14) kserowanie i potwierdzanie za zgodnos$é z oryginatem dokumentéw z dziatah np.
z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

15) wspdlpraca przy sporzadzaniu wnioskéw beneficjenta ostatecznego,

16) sprawdzanie salda na wyciagu bankowym,

17) opis dowodéw ksiggowych zgodnie z projektem POKL,

18) rozliczanie delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

19) analizowanie i zgtaszanie gtéwnemu ksiggowemu o przewidywanych przesunieciach planu
na poszczegdlnych wydatkach (paragrafach), o

20) sporzadzanie sprawozdafi finansowych, wnioskdw beneficjenta ostatecznego i innych,

ktére dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

21) zgodnie z ustawa z 19 czerwca 2009 roku pomoc panstwa w splacie niektérych kredytéw
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracily prace (Dz. U. Nr 1 15, poz. 964 )
nalezy wykonywanie i monitorowanie zwrotu przyznane] pomocy zgodnie z
rozporzadzeniem MPIPS w sprawie wniosku o przyznanie pomocy.

22) obstuga kasowa budzetu, FP i ZFSS:

- wyplata wynagrodzenia, zasitkéw i innych swiadczen,

- Wyplata delegacji, zaliczek i innych naleznosci,

- przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wplat platne gotowka,

- podejmowanie gotéwki z banku,

- przechowywanie gotéwki,

- gromadzenie dowodow ksiegowych i sporzadzanie raportéw kasowych,

- uzgadnianie ze stanowiskiem merytorycznym zasitkéw nie podjetych i nienaleznych,
- sporzadzanie zestawien nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca,

23) sporzadzanie zestawiefi, tabel okresowych na potrzeby FP i BU, ZFSS,

24) numerowanie dowod6éw ksiggowych,

25) sprawdzanie i kontrola salda na wyciggach bankowych,

26) przestizeganie regulaminéw i przepisow wewngtrznych,

27) znajomos¢ przepiséw prawnych i zagadnien wystepujacych na zajmowanym stanowisku,

28)  doskonalenie wiasnych kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie, udziat w

kursach i szkoleniach.

§32

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy nalezy:

1) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz ksiedze gléwnej,

2) zapisy w dzienniku kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposGb
ciagly,

3) wydruk dziennika kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigea, ‘

4) wprowadzanie automatycznej kontroli cigglosei zapiséw i przenoszenia obrotéw,

5) uzgadnianie sald §wiadczen nienaleznie pobranych, pozyczek itp.,

6) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznymi,
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7) zakladanie rachunkéw bankowych,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

9) przygotowywanie przelewéw bankowych ze srodkéw Funduszu Pracy i wspélpraca z
dzialami merytorycznymi oraz z bankiem w zakresie wyplat zasitkéw dla
bezrobotnych, | _

10) analiza i sporzadzanie dokumentacji przy skladce zdrowotnej za bezrobotnych bez
prawa do zasitku, _

11) analizowanie i zglaszanie gléwnemu ksiggowemu o przewidywanych przesunieciach

planu na poszczegélnych wydatkach (paragrafach),

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych, wnioskéw beneficjenta ostatecznego i innych,
ktore dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

13) przelewanie $rodkéw FP kontrahentom urzedu zgodnie z zawartymi umowami cywilno-
prawnymi,

14) przygotowywanie i sprawdzanie dowoddéw ksiggowych, dekretowanie dowodéw ksiego-
wych sprawdzajac pod wzgledem rachunkowo- formalnym, zgodnie z zaktadowym pla-
nem kont oraz zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

15) przygotowywanie przelewéw FP, BU, ZFSS i inne,

16) wprowadzanie przelewow elektronicznie przekazywanych do banku,

17) kserowanie i potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw z dzialan np. z

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

18) wspdtpraca przy sporzadzaniu wnioskéw beneficjenta ostatecznego,

19) sprawdzanie salda na wyciagu bankowym,

20) rozliczanie delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

21) znajomo$é przepisbw prawnych 1 zagadnied wystgpujacych na zajmowanym

stanowisku,

22) przestrzeganie regulaminéw i przepiséw wewngtrznych,

23) doskonalenie wlasnych kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie, udziat w
kursach i szkoleniach.

§33 ‘
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. windykacji, egzekucji, zamdwien
publicznych i plac nalezy:
1) naliczanie ptac i sporzadzanie list plac,
2) prowadzenie i naliczanie zwolnien lekarskich,
3) gromadzenie i przechowywanie zwolniefi lekarskich,
4) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
(zasitki chorobowe, macierzyfiskie, wychowawcze, pielegnacyjne, rodzinne, opiekurncze,
pogrzebowe itp.),
5) naliczanie odpiséw i ekwiwalentdw za urlop,
6) sporzadzanie deklaracji miesigcznych i raportéw imiennych zgodnie z ustawa o
systemie ubezpieczen spolecznych,
7) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym (miesi¢ezne, roczne,
itp.),
8) sporzadzanie przelewéw na wynagrodzenia oraz na kwoty potracetr z wynagrodzen
pracowniczych, ‘
9) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw,
10) uzgadnianie wszystkich elementéw plac z kontami analitycznymi,
11) rozliczanie korekt deklaracji ZUS DRA BU,
12) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom raporty ZUS RMUA,
13) prowadzenie indywidualnych kont — kart $§wiadezen z ZFSS,
14) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z FP i BU, prowadzenie spraw
administracyjnych zgodnie z art. 76.ust.7 ustawy z dnia 20.04.2004 roku o promocji
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zatrudnienia 1 instygacjach rynku pracy (Dz. U. Nr 69, poz4l5 z pdin. zm.).,
15)egzekwowanie naleznosci z nakazéw sadowych, komorniczych dotyczacych FP i BU.
16) prowadzenie karty windykacyjnej nienaleznie pobranych swiadczen przez caly okres
splaty,
17) ewidencjonowanie i rozliczanie splat nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
uzgadnianie stanu obrotow ze stanowiskiem merytorycznym,
18) przygotowywanie i sprawdzanie dowoddw ksiegowych, dekretowanie dowoddw
ksiggowych sprawdzajac pod wzgledem rachunkowo-formalnym, zgodnie z zakladowym
planem kont oraz zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
19) rozliczanie delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym,
20) przygotowywanie przelewow,
21) sprawdzanie salda na wyciagu bankowym,
22) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
23) opracowanie obowigzkowe] sprawozdawczosei statystycznej, analiz, informacji
dotyczacych pracownikow,
24) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i przechowywanie pelnej dokumentacji
przetargowej,
25) inwentaryzacja sktadnikéw majatku Urzedu.
§34
Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. kadr i organizacji nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i kierowanie praca podleglej komdrki organizacyjne;j,
2) okre$lanie:
e zakresow zadan podlegiych dziatow i stanowisk pracy,
o struktury wewnetrznej komoérek organizacyjnych,
3} sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej na stanowiskach
pracy
4) podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli,
5) prowadzenie zbioru upowaznien do kontroli,
6) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) opracowywanie projektéw aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora PUP oraz
prowadzenie ich ewidencji,
8) planowanie wydatkéw z FP dotyczacych finansowania innych fakultatywnych zadan,
9) ustalenie 1 aktualizowanie szczegblowych zakresow czynno$ci podlegtym
pracownikom,
10) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,
11) wykazywanie nalezytej dbatosci o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéow w

szczegdlnosci:
o umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

e udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji
zadan statych,
e planowanie 1 okre§lanie drogi indywidualnego rozwoju podnoszenia
kwalifikacji przez pracownika.
12) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,
13) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, _
14) wnioskowanie w sprawach wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar
dla podlegtych pracownikéw,

14




15) wystgpowanie z uzasadnionymi wnioskami o ustalenie dodatkéw specjalnych
pracownikom, .

16) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowania
materialow, opinii i informacji,

17) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem Urzgdu za:

o prawidlows organizacje i dyscypling pracy,

» efekty pracy,

¢ legalnos¢, sprawnosé, terminowosé i rzetelnosé realizowanych zada,
¢ wymagang poprawnos¢ stosunkéw miedzyludzkich,

18) sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji od przetozonych wyzszego
szczebla,

19) wyznaczanie doraZnych zastepstw pracownikéw oraz kierownika dziatu wraz z
zakresem zadan objetych zastepstwem,

20) dokonywanie biezacej analizy aktualnosci regulamini organizacyjnego i wykazywanie
niezbednych inicjatyw zmierzajacych do jego aktualizacii,

21) opracowanie planu pracy podleglej komérki organizacyjnej jako elementu planu pracy
urzedu,

22) przeprowadzenie biezacych analiz i wykonywanie zestawiefi na potrzeby procesow
decyzyjnych dyrektora urzedu,

23) wykazywanie inicjatyw, w tym planowanie zamierzeh wobec nowych okolicznosci
mogacych wplywaé na funkcjonowanie komérki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych, §rodkéw w obliczu zmieniajacych sie
uwatunkowan pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty
zdolnosei kierowania zespolem lub zagrozen poprawnosei, jakosci i terminowosci
wypeknienia nalozonych na nia zada,

24) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz pilnowanie terminéw ich rozpatrywama

25) prowadzeme spraw osobowych pracownikéw urzq;du,

26) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

27) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, pelnomocnictw i upowaznief,

28) obstuga ZFSS,

29) opracowywanie obowiazkowe] sprawozdawczodci statystycznej, analiz, informacji
dotyczacych pracownikéw,

30) opracowywanie planu szkolefi pracownikéw urzedu, .

31) wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkami nadrzednymi w
zakresie organizowania szkolen pracownikéw i doboru wyktadowcow,

32) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami na polecenie Dyrektora,

33)zglaszanie pracownikdéw 1 o0s6b wykonujacych prace w ramach uméw
cywilnoprawnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, wyrejestrowywanie z
tych ubezpieczen i dokonywanie zmian,

34) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

35) wydawanie kart obiegowych,

36) prowadzenie korespondencji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, wydawanie
zaswiadczen dotyczacych pracownikow,

37) gromadzenie i modyfikowanie aktualnych sktadnikéw placy pracownika,

38) ustalanie uprawniefi do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

39) ustalanie uprawnief pracowniczych do wyslugi lat i nagréd jubileuszowych

40) sporzadzanie list obecnosci,

41) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

42) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych,
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43) opracowywanie projektéw planéw urlopowo - wypoczynkowych oraz nadzér nad jego
realizacja,

44)kontrola merytoryczna ksiegowych zewnetrznych dowoddow obcych oraz delegacji
stuzbowych i zaliczek,

45) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby spraw sadowych, odpowiedzi na pozwy,
pisma procesowe i inne dokumenty, _

46) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu,

47) opracowywanie regulaminu pracy Urzedu,

48) opracowywanie projektow planu pracy,

49)planowanie kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych dokonywanych przez
upowaznionych pracownikéw PUP,

50) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia,

51) zabezpieczanie informacj'i wizualnej dla interesantéw (w tym biezaca kontrola
aktualnoéci tablic informacyjnych w siedzibie Urzedu)

52) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

33) pilnowanie terminowos$ci wykonania oraz zlecanie dokonywania niezbgdnych
przeglad6éw i kontroli budynku wynikajacych z przepiséw prawa,

54) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy pafstwowej i shuzbowej
oraz przepiséw bhp i ppoz. przez pracownikéw,

55) wykonywanie wszelkich zleconych zadah przez Dyrektora i Zastepce w zakresie
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy.

§35
Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu i spraw
administracyjno - gospodarczych nalezy:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2} obshuga kancelaryjna urzedu,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) Iaczenie rozméw telefonicznych,

5) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzgdu oraz jej rozdziat
zgodnie z dekretacja,

7y wysylanie korespondencji i potwierdzenie jej wystania podpisem,

8) ewidencjonowanie listéw w ksigzce nadawczej i przekazywanie ich na poczte,

9) prowadzenie rejestru interesantdéw zglaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach przyjeé Dyrektora,

10) obstuga fax-u, komputera, skanera i innych urzadzen biurowych,

11) przyjmowanie interesantéw 1 kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
merytorycznych,

12) gromadzenie i przechowywanie pism kierowanych do Dyrektora,

13) przyjmowanie korespondencji do podpisu o oznaczonej godzinie i przedkladanie do
podpisu Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora,

14) nadawanie i przyjmowanie korespondencji przez faks,

15) prowadzenie rejestru pism do oméwienia z dyrektorem i pilnowanie terminowosci
omawiania tych spraw, -

16) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw (w tym biezaca kontrola
aktualnosci tablic informacyjnych w siedzibie urzedu)

17) ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego,

18) prowadzenie ,.ksigzki kontroli zewnetrznej”

19) administrowanie majatkiem urzedu,

20) opracowywanie informacji, sprawozdan, analiz zwigzanych z administrowaniem
urzedu,
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21) dokonywanie zakupéw niezbednych do administrowania urzedem kierujac si¢ zasada
gospodarnosci, celowosci i oszczednosci,

22) utrzymywanie pomieszczen, sprzetu we wlasciwym stanie technicznym,

23) terminowe dokonywanie oplat zwigzanych z funkcjonowaniem urzg¢du,

24) zapewnienie ochrony obiektu i mienia,

25) zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno - biurowe,

26) gospodarka drukami i formularzami,

27) wystawianie kart drogowych i rozliczanie ich,

28) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

29) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych,

30) wystawianie kart urlopowych,

31) zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ewidencji wydanych pieczect,

32) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sprzetu tacznoscei,

33) obstuga PRZ zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

34) obstuga organizacyjno - techniczna PRZ,

35) wykonywanie wszelkich zadan w systemie Elektronicznym Obiegu Dokument6w,

36) sporzadzanie rocznego planu zamdwien publicznych,

37) prowadzenie rejestru zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosei 14 tys. euro,

38) przeprowadzenie procedur i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z realizacja ustawy
0 zamdwieniach publicznych,

39) opracowywanie projektoéw planéw inwestycyjnych w tym remontéw biezacych,

40) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,

41) administrowanie majgtkiem urz¢du, _

42) terminowe dokonywanie niezbednych ubezpieczen Urzedu i mienia Urzedu.

§ 36

Do zakresu zadan podstawowych giéwnego specjalisty nalezy:

1) nadzér nad sprzgtem komputerowym w Urzedzie oraz odpowiedzialno$é za jego
prawidlowe funkcjonowanie,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

4) przygotowywanie raportow,

5) wihasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji
pracy w urzedzie,

6) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu obshigi komputeréw i pracy w
programach,

7) dokonywanie napraw biezacych oraz usterek sprzgtu komputerowego lub zlecanie
napraw wyspecjalizowanym firmom,

8) tworzenie bazy danych statystycznych,

9) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,

10) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego pod
wzgledem technicznym sprzgtu komputerowego, materiatéw eksploatacyjnych,

11) planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk,

12) wymiana i przemieszczenie wedlug potrzeb sprzetu komputerowego,

13) stosowanie si¢ do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w zwigzku z
przemieszezeniem i wymiang sprzetu,

14) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

15) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

17




16)nadzér nad wlasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem programowania na
poszczegdlnych stanowiskach,

17) przestrzeganie postanowiefl zawartych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. ¢ ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 889), innych przepiséw wydanych na jej
podstawie, a takze przepiséw o odpowiedzialnosci karnej za ich naruszenie oraz
stosowanie si¢ do ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych”,

18) codzienne wykonywanie kopii awaryjnych na dyskletkach plytach, tasmach lub
przechowywanie ich w szafie ognioodporne;j,

19) wykonywanie raz w tygodniu archiwacji danych na plytach CD lub na tasmach oraz
przechowywanie ich w szafie ognioodpornej,

20) wykonywanie na zakonczenie miesigca zestawient statystycznych,

21) uaktualnianie stron internetowych Urzedu,

22) wprowadzenie wszystkich dostepnych drukéw na strong internetowa Urzedu,

23) odpowicdnie zabezpieczenie wydrukéw oraz innych nos$nikéw informacji z danymi
osobowymi przed dostepem oséb nieupowaznionych zgodnie z Instrukcja o
zarzadzaniu systemem informatycznym”,

24) ewidencja przychodéw i rozchoddw toneréw, tuszy i sprzetu komputerowego,

25) pelnienie funkcji administratora bezpieczenistwa informacji,

26) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

27) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych w  zakresie statystyki
GUS oraz resortowej,

28) tworzenie bazy i analiza danych statystycznych,

29) prowadzenie i aktualizowanie strony BIP.

§ 37

Do zakresu dzialania Referatu Uslug Rynku Pracy nalezy realizacja przez n/w stanowiska
zadan w zakresie ustug rynku pracy:
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. posrednictwa pracy nalezy:
1) marketing ustug oferowanych przez urzad pracy |
2) wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie,
3) pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
w regionie,
4) pozyskiwanie nowych pracodawcéw - partnerdéw do wspolpracy z urzgdem,
5) prowadzenie rejestru pracodawcow i stala jego aktualizacja,
6) wykonywanie planéw pracy posrednictwa pracy w terenie,
7) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki,
8) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy i w tym comiesigczne sporzadzanie dia
przeioZonych informacji o realizacji zadaf w zakresie poérednictwa pracy w terenie,
9) organizacja gield pracy,
10) prowadzenie rejestru zgloszen wolnych miejsc pracy,
11) wprowadzanie ofert pracy w system SYRIUSZ,
12) ewidencjonowanie wizyt w zakladach pracy w systemie informatycznym SYRIUSZ
oraz w kartach pracodawcy,
13) przygotowywanie wszelkich informacji i analiz na zlecenie przetozonych z zakresu
zajmowanego stanowiska pracy,
14) realizacja ustugi posrednictwa pracy zgodnie z przepisami 1 procedurami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14
wrzesnia 2010 r. w sprawie standard6w i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy ,
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15) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

16) przyjmowanie ofert pracy,

17) podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

18) utrzymywanie kontaktu z pracodawca,

19) przekazywanie na biezaco informacji o zgloszonych do urzedu wolnych miejscach
zatrudnienia dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego, ‘

20) przekazywanie informacji o wolnych miejscach pracy oraz ofertach pracy do
$rodkow masowego przekazu oraz ich niezwloczne umieszczanie na stronie
internetowej urzedu oraz na tablicy ogloszen,

21) kierowanie bezrobotnych na subsydiowane i niesubsydiowane miejsca pracy zgodnie
z ustawg 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, _

22)obstuga programu komputerowego SYRIUSZ, biezace wprowadzanie ofert pracy,
wystawianie skierowan do pracy bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz ich
rozliczanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

23)upowszechnianie i realizacja ofert pracy, zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcey,

24) podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,

25) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

26) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

27) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

28) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

29) informowanie 086b bezrobotnych o ofertach pracy i udzielanie wszelkiej pomocy dla
0s6b chetnych podjaé zatrudnienie,

30) obstuga 0s6b bezrobotnych w celu wyznaczenia terminu potwierdzenia gotowosci do
podjecia pracy,

31) przygotowywanie dokumentacji w celu rozpatrzenia odwolania od utraty statusu
osoby bezrobotnej i1 przekazanie dokumentacji w razie potrzeby do organu
odwolawczego wyzszej instancji,

32) przygotowywanie odpowiedzi na wszelka korespondencje zgodnie z poleceniami
stuzbowymi przetozonych,

33) przygotowywanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej,

34) przygotowywanie wszelkich informacji i analiz na zlecenie przelozonych z zakresu
zajmowanego stanowiska pracy,

35) przyjmowanie, weryfikacja informacji pod wzgledem formalno - mer ytorycznym
dokumentéw potwierdzajacych obecnoéé oséb bezrobotnych w formach aktywizacji
zawodowej takiej jak staz, szkolenia i przygotowanie zawodowe oraz przekazywanie
kopii do poszczegdlnych stanowisk merytorycznych realizujacych dang forme
aktywizacji zawodowej,

36) realizacja ushugi posrednictwa pracy zgodnie przepisami i procedurami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzeénia 2010 1. w
sprawie standardéw i warunkdw prowadzenia ustug rynku pracy ,

37) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach Zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i w panstwach czlonkowskich UE, panstwach EOG nie
nalezacych do UE oraz pafistwach nieb¢dacych stronami umowy o EQG, o ile na
podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspblnota Europejska i ich
pafistwami czlonkowskimi obywatele tych panstw moga korzystaé ze swobody

przeptywu 0so6b,
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38) informowanie pracodawcdw z kraju o mozliwoéciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z pafstw UE/EOG,

39) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami panstw UE/EOG, zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

40) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z pafistwa
UE/EOG, zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej zainteresowanych podjeciem
zatrudnienia w panfistwach UE/EOG.

§ 38

Do zakresu zadan podstawowych stanowisk doradey zawodowego nalezy:

1) przygotowywanie indywidualnych planéw dzialania, _

2) udzielanie informacji zawodowych dla bezrobotnych oraz oséb poszukujgcych pracy,

3) udzielanie porad zawodowych indywidualnych i grupowych dla oséb bezrobotnych,
poszukujacych pracy i niepetnosprawnych,

4) okredlanie i analizowanie potrzeb oraz oczekiwan oséb bezrobotnych,

5) analiza efektow i rezultatéw poradnictwa zawodowego,

6) organizowanie i prowadzenie zajeé grupowych w zakresie poradnictwa i informacji
zawodowej, ‘

7) wspblpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi i jednostkami o$wiaty
dziatajacymi na terenie powiatu,

8) tworzenie banku danych na temat informacji zawodowej,

9) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wérod klientéw urzgdu,

10) wspolpraca w zakresie planowania szkolef,

11) wspélpraca z partnerami rynku pracy i organizacjami pozarzadowymi,

12) opracowywanie planéw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i Gminnymi
Centrami Informacji,

13) sporzadzanie raportéw ze wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i partnerami
rynku pracy,

14) upowszechnianie informacji o szkoleniach,

15) realizacja programéw z EFS w zakresie poradnictwa zawodowego,

16) okreslanie predyspozycji zawodowych 0séb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
posiadajacych prawo do renty szkoleniowej oraz udzielanie tym osobom pomocy w
wyborze kierunku szkolenia, |

17) przeprowadzenie naboru 0séb bezrobotnych chetnych do wzigeia udziatu w projektach
EFS i udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w wypelnianiu dokumentacji
Zwigzanej z uczestnictwem w projekcie,

18) opracowywanie okresowych planéw realizacji ustugi poradnictwa zawodowego i
okresowych raportéw z wykonania planu na zlecenie przetozonych,

19) wspdlpraca w zakresie aktywizacji zawodowe] 0s6b niepelnosprawnych

20) sporzadzanie wszelkich wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu
dzialalno$ci poradnictwa zawodowego,

21) sporzadzanie wymaganych analiz z dzialalnosci poradnictwa zawodowego,

22) wspdtpraca z instytucjami szkoleniowymi, |

23) wprowadzanie wszelkich danych dotyczacych poradnictwa zawodowego do systemu
informatycznego SYRIUSZ,

24) prowadzenie rejestrow udzielonych porad i informacji zawodowych,

25) udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
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26) udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,

27)udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,

28) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

29) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy

30) wspétpraca z Gminnymi Centrami Informacji, OPS, organizacjami pozarzadowymi,

31) przygotowywanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych

32) diagnozowanie grup ryzyka oséb bezrobotnych wymienionych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

33) realizacja ustugi poradnictwa i informacji zawodowej zgodnie z obowiazujacymi
procedurami okreslonymi w przepisach prawa.

34) przygotowywanie wszelkich informacji i opracowan na zlecenie przelozonych w
zakresie poradnictwa zawodowego,

35) wspélpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
materiatéw promocyjnych Urzedu.

§39

Do zakresu zadaf podstawowych lidera klubu pracy nalezy:

1) prowadzenie klubu pracy oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz oséb
poszukujacych pracy,

2) udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy dla osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

3) okre$lanie i analizowanie potrzeb oraz oczekiwarn 0séb bezrobotnych,

4) analiza efektow i rezultatéw dzialalnosci klubu pracy,

5) organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ klubu pracy na podstawie programu,

6) wspdlpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi,

7) tworzenie banku danych na temat informacji zawodowe;,

8) popularyzacja ustug w zakresie klubu pracy wsréd klientow urzedu,

9) wspdlpraca w zakresie planowania szkolen,

10) dobor 0s6b na szkolenie grupowe,

11) wspdlpraca z partnerami rynku pracy i organizacjami pozarzadowymi,

12) wystawianie zaswiadczen po ukonczonym szkoleniu dla osob korzystajacych z
ustugi klubu pracy tj. szkolenie w zakresie aktywnych metod poszukiwania pracy,

13) upowszechnianie informaciji o szkoleniach,

14) realizacja programéw w zakresie aktywnych metod poszukiwania pracy,

15) okreslanie predyspozycji zawodowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
posiadajacych prawo do renty szkoleniowej oraz udzielanie tym osobom pomocy w
wyborze kierunku szkolenia,

16) przeprowadzanie naboru oso6b bezrobotnych chetnych do wzigcia udzialu w
projektach EFS i sporzadzanie wymaganej dokumentacji w szczegdlnosci: deklaracji
osoby bezrobotnej o wyborze formy aktywizacji zawodowej oraz porozumienia o
uczestnictwie w projekcie,

17) sporzadzanie wszelkich wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu klubu
pracy,

18) sporzadzanie wymaganych analiz z dzialalnosci klubu pracy,

19)realizacja ushugi aktywnych metod poszukiwania pracy zgodnie z przepisami i
procedurami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug
rynku pracy ,

20) sporzadzanie wszelkich opracowan, analiz, w zakresie rynku pracy na zlecenie
przetozonych .
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§ 40

Do zakresu zadan podstawowych stanowisk specjalisty ds. rozwoju zawodowego nalezy:

1) planowanie szkolefi i przygotowywanie projektéw planu szkolen na kazdy rok,

2) wspblpraca z instytucjami szkolacymi,

3) wspdlpraca z partnerami rynku pracy,

4) upowszechnianie informacji o szkoleniach,

5) organizacja szkolefi grupowych i indywidualnych przestrzegajac obowigzujacych
przepiséw z zakresu prawa zaméwief publicznych i terminéw okreslonych w planie
szkolen,

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno - merytorycznym wnioskéw o udzielnie
pozyczki szkoleniowej i przedkladanie ich celem zaopiniowania na posiedzeniu
komisji ds. rozpatrywania wnioskOw a nastepnie ich realizowanie,

7) wystawianie skierowan na szkolenie i ich rozliczanie,

8) przygotowywanie umodw dotyczacych organizacji szkolenia (grupowego i
1ndyw1dua1nego) oraz umow z uczestnikami szkolen,

9) przygotowanie i przekazywanie danych osobowych dla dzistu RP uczestnikéw
organizowanych szkolef celem przyznanla dodatku badz stypendium szkoleniowego,

10) informowanie dzialu RP o zmianie terminéw szkolen, absencji uczestnikéw szkolen,

11) przygotowywanie notatek o celowosci organizacji szkolenia oraz wnioskéw o
uruchomienie procedury udzielania zamdéwienia publicznego,

12) wizytacja organlzowanych szkolen zgodnie z planem kontroli,

13) ocena efektywnosci i jakosci zorganizowanych szkoles,

14) wprowadzanie wszelkich. danych zwiazanych z organizacja szkolenia do systemu
informatycznego SYRIUSZ,

15)ewidencja kosztéw szkolenia indywidualnege i grupowego w prowadzonych
rejestrach,

16) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki

17) przeprowadzanie kontroli szkoleft w miejscu organizacji szkolenia zgodnie z planem
kontroli,

18) opisywanie kart kandydata na szkolenie i przedktadanie kart na komisji celem ich
zaopiniowania,

19) biezace prowadzenie rejestru zaangazowania srodkéw FP i innych funduszy w
zwiazku z organizacja szkolen oraz biezace uzgadnianie wydatkow z FK,

20) przygotowywanie wszelkich informacji, analiz z zakresu zajmowanego stanowiska
na zlecenie przelozonego,

21) realizacja projektéw w ramach EFS w zakresie zajmowanego stanowiska,

22)organizacja szkolen zgodnie z przepisami i procedurami okreslonymi w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrze$nia 2010 r. w
sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy ,

23) stosowanie powszechnie obovxdaguja@ych procedur organizacji szkolen okreslonych
rozporzadzeniami wymienionym w pkt. 22

24) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ushug szkoleniowych
$wiadczonych przez urzad oraz promowanie tych ustug,

25) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

26)zlecanie  przeprowadzania szkoleA instytucjom szkoleniowym zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

27) monitorowanie przebiegu szkolenia
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28) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw egzaminu,
uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

29) sporzadzanie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen,

30) przygotowywanie szkolen zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie prawa
zamowien publicznych,

31) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zamdwienia publicznego na organizacje
szkolenia,

32) przygotowanie zawodowe dla dorostych,

33) upowszechnianie informacji 0 zasadach organizowania przygotowania zawodowego
dorostych,

34) diagnozowanie potrzeb 0séb zarejestrowanych w powiatowym wrzedzie pracy pod
wzgledem uczestnictwa w programie przygotowania zawodowego dorostych, _

35)35) pozyskiwanie od pracodawcdw propozycji utworzenia miejsc przygotowania
zawodowego dorostych,

36) przygotowywanie, kompletowanie wnioskéw dotyczacych odbywania przygotowania
zawodowego przez bezrobotnego finansowanych ze srodkow FP i EFS,

37)weryfikacja oséb kierowanych na przygotowanie zawodowe pod wzgledem
spetniania warunkow okreslonych przepisami prawa,

38) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz zawartych uméw w zakresie przygotowania
zawodowego finansowanego z FP i EFS,

39) przedstawianie wnioskéw o organizacj¢ przygotowania zawodowego do
zaopiniowania przez komisje,

40) sporzadzanic umoéw w zakresie przygotowania zawodowego finansowanego ze
$rodkéw FP 1 EFS oraz ich obstuga pod wzgledem merytorycznym,

41) prowadzenie rejestru wplynigeia wnioskow w sprawie przygotowania zawodowego
finansowanego ze Srodkéw FP i EFS, 7

42) przygotowanie danych statystycznych w zakresie odbywania przygotowania
zawodowego,

43) kontrola zawartych uméw u pracodawcoOw w zakresie przygotowania zawodowego
finansowanego ze srodkdéw FP i EFS,

44) Obshuga merytoryczno-formalna uméw w zakresie przygotowania zawodowego,

45)przekazywanie informacji do referatu IEiS dotyczacej oséb bezrobotnych
odbywajacych przygotowanie zawodowe celem przyznania przyshugujacego wedlug
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U: z 2008r. Nr 69 poz. 415 z pbzn. zm. ) stypendium.

46)rozliczanie efektywnosci umowy po zakoficzeniu realizacji umowy o odbycie
przygotowania zawodowego finansowanego ze srodkéw FP i EFS,

47) stypendium z tytulu podjecia nauki z art. 55 ustawy,

48) przygotowywanie, kompletowanie wnioskéw dotyczacych odbywania przygotowania
zawodowego przez bezrobotnego finansowanych ze srodkéw FP i EFS,

49) weryfikacja oséb kierowanych na przygotowanie zawodowe pod wzgledem
spetniania warunkéw okreslonych przepisami prawa,

50) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz zawartych uméw w zakresie przygotowania
zawodowego finansowanego z FP i EFS,

51)przedstawianie wniosk6w o organizacie przygotowania zawodowego do
zaopiniowania przez komisje,

52) sporzadzanie uméw w zakresie przygotowania zawodowego finansowanego ze
srodkdw FP i EFS oraz ich obsluga pod wzgledem merytorycznym,

53) prowadzenie rejestru wplynigeia wnioskéw w sprawie przygotowania zawodowego
finansowanego ze $rodkéw FP i EFS, :
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54)przygotowanie danych statystycznych w zakresie odbywania przygotowania
zawodowego,

55)kontrola zawartych uméw u pracodawcoéw w zakresie przygotowania zawodowego
finansowanego ze srodkéw FP i EFS,

56) przekazywanie informacji do dzialu RP dotyczacej 0s6b bezrobotnych odbywajacych
przygotowanie zawodowe celem przyznania przystugujacego wedlug ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
( Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm. ) stypendium.

57)rozliczanie efektywno$ci umowy po zakonczeniu realizacji umowy o odbycie
przygotowania zawodowego finansowanego ze srodkéw FP i EFS,

58) przygotowywanie wszelkich informacji dla potrzeb statystyki,

59) biezace monitorowanie zaangazowania §rodkéw FP wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy oraz Dbiezace informowanie przetozonego o wysokosci
zaangazowania $rodkéw celem uniknigcia przekroczenia planu finansowego na
realizacje zadan,

60) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu kosztéw organizacji przygotowania
zawodowego w przypadku nie ukonczenia go przez osoby bezrobotne,

61) informowanie dziatu RP w przypadku oséb, ktére nie ukonczyly przygotowania
zawodowego z wlasnej winy celem ich wyrejestrowania.

62) przygotowywanie wszelkich informacji na zlecenie przetozonego z zakresu realizacji
przygotowama zawodowego,

63) organizacja przygotowama zawodowego z uwzgle;dmemem perspektyw zatrudnienia,
dobér odpowiedniego miejsca pracy i jego wyposazenie, okreslenie Srodkow
technicznych umozliwiajacych lub utatwiajacych wykonywanie pracy,

64) ich szkolenie oraz przekwalifikowanie dla 0séb niepelnosprawnych,
kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego tub innej placoéwki szkoleniowe;,

51)kierowanie osoby niepetnosprawnej, o ktérej mowa w art. 38 na szkolenie,

52)planowanie szkolen i przygotowanie projektéw planu szkolen dla 0séb
niepelnosprawnych,

53)wspolpraca z instytucjami szkolacymi,

54)wspoipraca z partnerami rynku pracy,

55)upowszechnianie informacji o szkoleniach,

56)organizacja szkolen grupowych i indywidualnych przestrzegajac obowigzujacych
przepiséw z zakresu prawa zaméwien publiczaych i terminéw okreslonych w planie
szkolen, ‘

57)przygotowywanie uméw dotyczacych organizacji szkolenia (grupowego i
mdyw1dualneg0) oraz umodw z uczestnikami szkolen,

5 8)przygotowan1e i przekazywanie danych osobowych dla dzialu RP uczestnikow
organizowanych szkolen celem przyznania dodatku badz stypendium szkoleniowego,

59)informowanie dzialu RP o zmianie terminéw szkolen, absencji uczestnikow szkolen

60)wizytacja organizowanych szkolen: zgodnie z planem kontroli,

61)ocena efektywnosci i jakosci zorganizowanych szkolen,

62)realizacja zgloszen o przyznaniu renty szkoleniowej z ZUS.

§ 41

Do zakresu dziatania Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy realizacja pfzez n/w
stanowiska nastgpujacych zadan:
Do zakresu zadan podstawowych stanowisk ds. aktywizacji zawodowej nalezy:
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1) inicjowanie prac interwencyjnych i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia
stanowisk pracy,

2) negocjowanie warunkdw organizacji miejsc pracy i ich finansowanta,

3) przedstawianie wnioskdw o organizacje prac interwencyjnych i refundacji kosztéw
doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy do zaopiniowania przez komisje,

4) przygotowywanie uméw w sprawach organizowania i finansowania prac
interwencyjnych i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy,

5) przygotowywanie dokumentéw do finansowego rozliczenia 1 oceny prac
interwencyjnych i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy,

6) przeprowadzanie kontroli zawartych uméw o organizacje prac interwencyjnych
i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy,

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki oraz gromadzenie publikacji
i informacji zwiazanych ze $rodkami publicznymi dotyczacymi: prac interwencyjnych
i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy,

8) kompletowanie i sprawdzanie zgodnosci dokumentacji z obowiazujacymi przepisami w
zakresie prac interwencyjnych i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia
stanowisk pracy, _

9) prowadzenie ewidencji w sprawie zaangazowania Srodkéw w zakresie prac
interwencyjnych i refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy,

10)rozliczanie uméw w zakresie refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia
stanowisk pracy, prac interwencyjnych,

11) wprowadzanie wszelkich danych do systemu informatycznego w zakresie zajmowanego
stanowiska i realizowanych zadan,

12) przygotowywanie na zlecenie przetozonego informacji i analiz z zakresu zajmowanego
stanowiska pracy,

13) przygotowywanie, kompletowanie wnioskdow dotyczacych odbywania stazu przez
bezrobotnego finansowanych ze §rodkéow FP i EFS, _

14) weryfikacja os6b kierowanych na staz pod wzglgdem spetniania warunkéw okreslonych
przepisami prawa,

15) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz zawartych umoéw w zakresie stazu finansowanego z
FP i EFS, ‘

16) przedstawianie wnioskéw o organizacje stazu do zaopiniowania przez komisje,

17) sporzadzanie uméw w zakresie stazu finansowanego ze $rodkéw FP i EFS oraz ich
obshuga pod wzgledem merytorycznym,

18) prowadzenie rejestru wplyniecia wnioskéw w sprawie stazu finansowanego ze $rodkow
FP i EFS,

19) przygotowanie danych statystycznych w zakresie odbywania stazu,

20) kontrola zawartych uméw u pracodawcédw w zakresie stazu finansowanego ze Srodkow FP
i EFS,

21) przekazywanie informacji do dzialu RP dotyczacej 0s6b bezrobotnych odbywajacych staz
celem przyznania przystugujacego wedtug ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz. 415 z p6Zn. zm. )
stypendiun.

22)rozliczanie efektywno$ei umowy po zakonczeniu realizacji umowy o odbycie
stazu finansowanego ze $rodkdéw FP 1 EFS,

23) przygotowywanie wszelkich informacji dla potrzeb statystyki,

24)biezace monitorowanie zaangazowania S$rodkéw FP wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy oraz biczace informowanie przetozonego o wysoko$ci zaangazowania
srodkéw celem unikniecia przekroczenia planu finansowego na realizacje zadan,

25) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu kosztéw organizacji stazu w przypadku nie
ukoficzenia go przez osoby bezrobotne,
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26) informowanie dzialu RP w przypadku oséb, ktére nie ukonczyly stazu z wlasnej winy
celem ich wyrejestrowania,

27) przygotowywanie wszelkich informacji na zlecenie przelozonego z zakresu realizacji
stazu,

28) przygotowanie pod wzgledem formalno-merytorycznym do rozpatrzenia wnioski o
organizacje robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych, refundacji skiadek na
ubezpieczenia spoteczne, zwrot kosztoéw przejazdu oraz opieki,

29) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja prac spolecznie uzytecznych,

30)prowadzenie wszystkich prac zwiazanych z realizacja refundacji skladek na
ubezpieczenia spoleczne za zatrudnione osoby bezrobotne,

31) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych realizacji zwrotu kosztow przejazdu i opieki
nad dzieckiem i osobg zalezna a takze zakwaterowania,

32)prowadzenie wszelkich dzialah zwiazanych z organizacja i finansowaniem robdt
publicznych.

33)przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja i rozliczeniem robét
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, refundacji sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
zwrot kosztow przejazdu oraz opieki,

34)prowadzenie rejestrow zwigzanych z pracami spotecznie uzytecznymi, robotami
publicznymi, refundacja sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zwrotem kosztéw
przejazdu, zakwaterowania opieki nad dzieckiem c¢zy osoba zalezng 1 ich
Zaangazowaniem,

35)obstuga merytoryczna wnioskéw o dotacje na podjecie dzialalnosci gospodarcze)
zgodnie z art. 46 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

36) kompletowanie dokumentacji i przygotowanie uméw o udzielanie dotacji na podjgcie

. dzialalnoéci gospodarczej,

37) realizacja merytoryczna uméw o udzielenie dotacji na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej,

38) prowadzenie ewidencji zawartych uméw o udzielenie dotacji na podjgcie dzialalnosci
gospodarczej,

39) przeprowadzenie okresowych kontroli w zakresie zgodnosci wykorzystywania srodkow
udzielonych na podjecie dziatalnoscei gospodarczej z warunkami zawarte] umowy,

40) podejmowanie stosownych dzialan w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
w wykorzystywaniu $rodkéw udzielonych na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

41) dokonywanie okresowej kontroli realizacji zawartych uméw o udzielenie dotacji na
podjecie dzialalnosci gospodarczej, _

42) przygotowywanie wszelkich informacji i materialéw w zakresie aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu na zlecenie przelozonych,

43) opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatows strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb niepelno-
sprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania praw
o0s6b niepenosprawnych,

44) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

45) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych przepiséw,

46) wspdtpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy os6b niepelnosprawnych,

47) organizacja stazu z uwzglednieniem perspektyw zatrudnienia, dobér odpowiedniego
miejsca pracy i jego wyposazenie, okre$lenie Srodkéw technicznych umozliwiajacych lub
ulatwiajacych wykonywanie pracy;

48) dokonanie oceny zdolnosci do pracy, w szczeg6lnosei przez:
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a)  kierowanie os6b niepelnosprawnych na badania lekarskie i psychologiczne
umozliwiajace okreslenie sprawnosci fizycznej, psychicznej 1 umystowej do
wykonywania zawodu oraz oceng¢ mozliwosci zwiekszenia tej sprawnosci,

b)  ustalenie kwalifikacji, do$wiadczefi zawodowych, uzdolnieni i zainteresowan,
obstuga merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie do wysokosci 50%
oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego na kontynuowanie dzialalnosci,

49) obsluga merytoryczna pracodawcy, ktory przez okres 36 miesigcy zatrudni osoby
niepelnosprawne speiniajace warunki okre$lone w ust. 2, zlozy wniosek, ze $rodkow
Funduszu o zwrot kosztow:

a) poniesionych w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych
stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich
niepelnosprawnosei,

b)  adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

¢) adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie niepelnosprawnej
funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

50) przekazywanie wojewodzie informacji o szkoleniach, zatrudnieniu i osobach niepelno-
sprawnych, o ktérych mowa w art. 38 ustawy o rehabilitacji zawodowej 0s6b
niepelnosprawnych

51) wprowadzanie wszelkich danych z zakresu realizowanych zadad do systemu informa-
tycznego SYRIUSZ,

52) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki i sprawozdan,

53) przeprowadzanie kontroli z zakresu zajmowanego stanowiska zgodnie z planem
kontroli,

54)biezace prowadzenie rejestru zaangazowania $rodkéw PFRON oraz biezace
uzgadnianie wydatkéw z dzialem FK,

55) przygotowywanie wszelkich informacji, analiz z zakresu zajmowanego stanowiska na
zlecenie przelozonego,

56) opracowywanie wszelkich wnioskéw dla oséb niepelnosprawnych i pracodawcéw w
zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepelnosprawnych,

57) zwrot wydatkéw na instrumenty i ushugi rynku pracy na rzecz 0sdb niepelnosprawnych,

58)udzielanie osobom niepelnosprawnym jednorazowych srodkéw na rozpoczecie
dzialalnosci gospodarczej lub rolniczey,

59 udzielanie  refundacji  kosztéw  wyposazenia  stanowiska  pracy  osobom
niepetnosprawnym,

60) dokonywanie zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajacym pracownikom
niepetnosprawnym w pracy

61)dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawcg na szkolenie
zatrudnionych o0s6b niepelnosprawnych .

62) inicjowanie projektdw w zakresie rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych,
udzielanie wszelkiej pomocy osobom niepelnosprawnym,

63) prowadzenie rejestru wydanych opinii o utworzeniu miejsc pracy dla niepelnosprawnych,

64) dokonywanie  okresowych kontroli utworzonych miejsc pracy dla oséb
niepelnosprawnych,

65) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu,

66) udoste¢pnianie klientom PUP informacji w formie broszurek, ulotek, biuletyn6w, itp.

67) udostepnianie wzoréw ujednoliconych formularzy,

68) udzielanie interesantom informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w Urzedzie, o ile stosowne przepisy praw tego nie
zakazuja, w tym:

a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy
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b)  rozstrzyganie spraw bez zbgdnej zwloki , a w miar¢ mozliwosci na miejscu,
badz informowanie o terminie zatatwienia sprawy,
¢)  niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwioki,
d) wszechstronne informowanie o przystugujacych terminach i s$rodkach
odwotawczych lub mozliwodci zaskarzenia rozstrzygnie¢,

69) informowanie o sposobie wypelnienia odpowiednich dokumentow,

70) kierowanie interesantéw do whasciwych komérek organizacyjnych,

71) przyjmowanie wnioskéw, podafi itp. (sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i

potwierdzenie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem),

§42
Do zakresu zadah podstawowych stanowiska specjalisty ds. programéw nalezy:

1) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki oraz gromadzenie publikacji i
informacji zwigzanych ze $rodkami publicznymi dotyczacymi zajmowanego
stanowiska pracy,

2) inicjowanie programéw finansowych w szczegolnosci ze srodkéw EFS i rezerwy
srodkow FP,

3) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie programéw ze srodkéw FP 1 UE,

4) prowadzenie rejestréw wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy,

5) obstuga merytoryczna programéw finansowych ze srodkéw UE,

6) kontrola zawartych uméw w ramach EFS i rezerwy FP,

7) monltormg dziatan realizowanych w ramach programdw unijnych i rezerwy FP,

8) inicjowanie, obsluga merytoryczna i rozliczanie projektow lokalnych, regionalnych
na podstawie art. 63 i 64 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z péZn. zm.) a takze programéw
realizowanych w ramach $rodkéw rezerwy FP,

9) wspolpraca z partnerami rynku pracy, w szczeg6lnosci w przygotowaniu i tworzeniu
programow,

10) przygotowywanie sprawozdan i analiz z programéw dofinansowanych ze $rodkéw
UE i rezerwy FP,

11) badanie efektywnosci i monitoring realizowanych projektéw w ramach srodkéw
unijnych i rezerwy FP,

12) kompletowanie dokumentacji w zakresie opinii 0séb bezrobotnych o uczestnictwie w
projekcie unijnym,

13) stata obserwacja ogloszet o organizowanych konkursach, przetargach dotyczacych
wyboru projektéw finansowanych ze $rodkéw UE oraz biezace informowanie
przetozonych o organizowanych konkursach, przetargach dotyczacych wyboru
projektéw finansowanych ze strodkow UE,

14)terminowe sporzadzanie wszelkich informacji i sprawozdaf miesigcznych,
kwartalnych, pdélrocznych i rocznych z realizacji projektéw z EFS dla WUP oraz
Ministerstwa Pracy i Polityki Spoleczne;j,

15)informowanie WUP o planowanych zamdéwieniach publicznych i o wyborze
wykonawcow do realizacji zaméwienia publicznego,

16) przygotowywanie wszelkich informacji i analiz z zakresu realizowanych programow
finansowanych ramach rezerwy FP na zlecenie przelozonych,

17) podejmowanie wszelkich dziataf zwigzanych z tworzeniem partnerstwa lokalnego i
wspolpracy ponadnarodowej,

18) obstuga zespohu kontrolujacego z instytucji zewngtrznych,

19) ewidencja biezaca wszystkich spraw w systemie informatycznym SYRIUSZ.

20)Pelnienie  funkcji Adminisiratora Bezpieczefistwa Informacji  Podsystemu
Monitorowania Europejskiego Funduszu Spolecznego 2007,
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21) wprowadzanie danych beneficjentéw projektéw realizowanych w ramach EFS
22) nagrana na noénik np.-CD,
23) przekazana do WUP sprawozdania z realizacji projektu.

§ 43

Do zakresu dziatania Referatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadcze nalezy realizacja nizej
wymienionych zadan:

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnych stanowisk ds. rejestraciji oraz samodzielnego
stanowiska ds. ubezpieczen spolecznych i swiadczen i innych nalezy:

1) tworzenie list zasitkowych i przypisywanie klienta do listy,

2) generacja, weryfikacja, rozliczanie list wyplat,

3) rozliczanie z US,

4) terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczen oséb bezrobotnych oraz czlonkéw
rodzin os6b wymienionych,

5) terminowe dokonywanie wyrejestrowan z ubezpieczen 0s6b bezrobotnych oraz czionkow
rodzin oséb wymienionych,

6) rozliczanie z ZUS-em (wytworzenie dokumentu deklaracji ZUS)

7) rejestracja 1 wyrejestrowania bezrobotnych

8) sporzqdzame, generowanie i wydawame decyzji admmlstracy]nych w zakresie rejestracji
1 wyrejestrowania oraz przyznania lub utraty prawa do $wiadczen,

9) dokonywanie wyrejestrowan oséb, ktére nie stawialy sie na wyznaczong wizyte i nie
usprawiedliwity w ciggu 7 dni swojej nieobecnoscei,

10) kompletowanie i uzupetnianie dokumentéw bezrobotnych,

11) odpowiedzi na pisemne zapytania organdéw $cigania, ZUS, OPS oraz innych urzedéw i
organizacji,

12) przygotowywanie dokumentéw do zmiany decyzji i odwolan,

13) rozpatrywanie odwolan od decyzji, wniosk6w 1 roznego rodzaju prosb oséb
bezrobotnych, _

14) rejestracja osob niepelnosprawnych, prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie

15) przyznawanie i wstrzymywanie $wiadczen z tytulu: szkolen, przygotowania
zawodowego oraz stazu,

16) informowanie o sposobie wypetniania odpowiednich dokumentéw

17) potwierdzanie waznosci w ksigzeczkach ubezpieczeniowych,

18) wydawanie zaswiadczen,

19) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania dodatku aktywizacyjnego oraz
stypendium  z tytulu podjecia dalszej nauki zgodnie z art. 48 i art. 55 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

20) udzielanie informacji dotyczacych obowiazujacych przepiséw prawa.

Rozdzial IX
Ogolne zasady podpisywania dokumentéow

§ 44
L. Przelewy, czeki, dokumenty obrotu pieni¢znego jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i z zakresu sprawozdawczoéci finansowej podpisuja
jednoczesnie Dyrektor i Gléwny Ksiegowy, a w przypadku nieobecnosci ktéregos z
nich inne osoby upowaznione przez nich imiennie w formie pisemne;j.
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2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okresla odrebna Instrukcja.

3. Szczegbtowe zasady podpisywania i parafowania innych pism i dokumentéw niz
ksiggowe okresla obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial X
Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna

§ 45

Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna pracownikow i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
urzedu dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnodci,

b) gospodarnosci,

¢} rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 46

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreSlenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§47

W urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$é lub obszerng czgs$¢ dzialalnosci poszezegdlnych
komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci _

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szezegblnosci majace na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolne; komoérki organizacyjnej lub
stanowiska. :

§ 48

Kontrola wewnetrzna i zewngtrzna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli.

. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw Urzedu okreslaja szczegétowe zakresy czynnosci.

3. Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrznej. _

4. Sposéb wykonywania kontroli wewnetrznej okresla odrgbny Regulamin Kontroli

Wewngtrznej.

[\
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Rozdzial XI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§49

Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP oraz organizacje i dyscypling pracy
okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial XII

Postanowienia konicowe

§ 50

Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie odrgbnych
zarzadzen wewngetrznych Dyrektora PUP,

§ 51

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP

§ 52

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie podlegaja uchwaleniu przez Zarzad Powiatu
Stubickiego.

§53

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Shubickiego.
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