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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ]
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WABRZEZNIE

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w  sktad powiatowej administracji  zespolonej dziatajacej pod
zwierzchnictwem Starosty Powiatu Wabrzeskiego.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa O:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wabrzeskiego;

2) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wabrzeznie ;

3) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP
w Wabrzeznie ;

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wabrzeznie;

5) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Zatrudnienia w Wabrzeznie;

6) Komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ referat w PUP;

7) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w PUP w Wabrzeznie;

8) Regulaminie -nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzgdu Pracy w Wabrzeznie;

9) EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia.

10) EFS  —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
11) PFRON —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.
§3
1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Wabrzezno.

2. Powiatowy Urzad Pracy obejmuje swa wlasciwoscia miejscowa obszar powiatu
wabrzeskiego.

§4

1. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie nalezy

wykonywanie zadan przewidzianych dla powiatowego urzedu pracy wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001, z p6zn. zm.)
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2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych ( Dz. U. Nr 123, poz. 776 z p6zn. zm. ),

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. Nr 122, poz.
1143 z pdzn. zm.);

4) ustawy =z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie ( Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.);

5) w ustawie z dnia 29.01.2004 r. — prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity
Dz. U. z2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.)

6) w ustawie z dnia 30.04.2004 roku o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej ( Dz.U. Nr 123, poz. 1291 z p6zn. zm.);

7) w ustawie z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spolecznej ( Dz. U. Nr 64, poz. 593 z
pozn. zm. );

8) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw.

2. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. - Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracj¢ publiczna. ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm. );

2) decyzji Wojewody Kujawsko- Pomorskiego z dnia 17 lutego 2000r.
Znak: OKS 0712 — 1/00;

3) ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. nr 142, poz. 1592 z pédz, zm.);

4) ustawy z dnia 13.10.1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm. ).

5) niniejszego Regulaminu.

3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okres$laja migdzy innymi:

1) ustawa z dnia 20 grudnia 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z poézn. zm. );

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 z poézn. zm.);

3) przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

4. Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznania im innych $wiadczen
zwigzanych z praca reguluja przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z
pozn. zm. ) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

§5

Przy realizacji zadah PUP wspoéldziata z organami rzadowej administracji publicznej,

z rada zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi organizacjami dzialajacymi na rzecz
promocji zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu.
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ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

Caloksztattem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje - zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nia pelna odpowiedzialno$¢
przed Starosta.

Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

Pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy w stosunku do Dyrektora i
Zastgpcy Dyrektora PUP jest Powiatowy Urzad Pracy, a czynno$ci w sprawach z
zakresu prawa Pracy w stosunku do Dyrektora dokonuje Starosta.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy =zastepcy 1 kierownikow
komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora

PUP . Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Wabrzeski.

Dyrektor wytaniany jest w drodze konkursu.

Zastepcg Dyrektora PUP powoluje 1 odwotuje Dyrektor Powiatowego Urzg¢du Pracy.
ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§7

. W PUP sa tworzone komorki organizacyjne okre§lone w § 10.
. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor PUP moze powota¢ zespoty

i komisje zadaniowe.

Kierownicy referatow okre$laja ich struktur¢ wewnetrzna oraz zakres dziatania

i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy referatow maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone Filie.

§8

Referat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka 1 dziatalnoScia w sposob kompleksowy Iub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

Referatem kieruje Kierownik Referatu.



§9
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakres zadan pracownikow.

ROZDZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§ 10
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Instrumentéw Rynku Pracy - IRP
2) Referat Ustug Rynku Pracy - URP;
3) Referat Ewidencji, Swiadczen, - ES:
4) Referat Finansowo-Ksiggowy, - FK;
5) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Kadr, - SK:
6) Stanowisko ds. administrowania siecia informatyczna,
polityka bezpieczenstwa informatycznego i statystyka - AlS
7) Radca prawny - RP
§11

1. Dyrektor PUP kieruje pionem dziatan wspomagajacych i aktywizujacych w sklad
ktorego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowo-Ksiggowy;
2) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Kadr;
3) Referat Instrumentow Rynku Pracy;
4) Stanowisko ds. administrowania siecia informatyczna, polityka bezpieczenstwa
informatycznego i statystyka
5) Radca prawny.
2. Z-ca Dyrektora PUP kieruje nastgpujacymi pionami:
1) pionem dziatan ewidencji i $wiadczen, w sklad ktorego wchodzi:
- Referat Ewidencji i Swiadczen ,
2) pionem dziatan aktywizujacych, w sktad ktoérego wchodzi:
- Referat Ustug Rynku Pracy.
3. Glowny ksiggowy kieruje Referatem Finansowo - Ksiggowym, a zakres jego
dziatania okre$laja odrgbne przepisy.
4. Szczegdlowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okresla rozdzial V
niniejszego regulaminu.
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§ 12

Do kompetencji Dyrektora PUP naleza w szczego6lnosci:

1) promocja ustug PUP zewngtrzna 1 wewngtrzna,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99 , poz. 1001 ),
na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste;

3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznegoi PFRON;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu;

5) zatrudnienie i ocenianie pracownikow PUP;

6) wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia,
organizacjami pozarzadowymi, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i
osrodkami pomocy spotecznej;

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

8) inicjowanie programow specjalnych;

9) zatwierdzenie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad
dziatalnoscia Klubu Pracy;

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacji pracy PUP;

Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

1) promocja zewngtrzna i wewngtrzna ustug urzedu;

2) planowanie i koordynacja oraz nadzorowanie pracy podlegtych pionow;

3) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie zatrudnienia i ocenia podleglych
pracownikow.

§13

Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy referatdw oraz wspdlpraca z innymi
komoérkami organizacyjnymi urzedu;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dzialania referatow;

szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zasadami dziatania referatow, zakresem
wspotpracy z innymi  komoérkami  organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami z
Dyrektorem i Zastgpca 1 przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i1 aktow normatywnych;

dbatos¢ o rozwd] zawodowy podleglych pracownikéw, a w  szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej] komorki organizacyjnej uczestnictwa w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

udzielenie pomocy pracownikom podleglego referatu w opracowaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan stalych;

wykonywanie kontroli pracy referatdw =z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego;
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7) dokonywanie  okreslonych  ocen przydatnosci zawodowej  pracownikow — w
szczegoOlnosci nowoprzyjetych;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego dziatu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéws;

9) prawo zadania od innych komoérek PUP materiatow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonania zadan;

10) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
ztozeniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynno$ci dla podleglych
pracownikow;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14) kierownicy referatbw w uzasadnionych przypadkach maja prawo zada¢ od
Dyrektora PUP materiatéw, informacji i1 opinii niezbednych do wykonywania
przydzielonych zadan;

15) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w celu odpowiedniego
przygotowania:

- stanowiska o uchyleniu lub zmianie decyzji zgodnie z trescia odwotania,
- odpowiedzi na wniesione odwotania do Wojewody Kujawsko — Pomorskiego.

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego dla dochodzenia roszczen PUP w
sprawach indywidualnych;

17)nadzor nad prawidlowym sporzadzeniem decyzji administracyjnych;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz dokonywanie ich analizy;

19) planowanie kontroli;

20) realizacja kontroli wewngtrznej i obstuga kontroli zewngtrznych;

21) ocena wnioskow z kontroli.

§ 14

1. Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiggowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Finansowo-Ksiggowego.
Obowiazki i1 uprawnienia Gtoéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy.
3. Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

N

§ 15

1. Dyrektor PUP moze upowazni¢ Zastgpcg Dyrektora i Kierownikow Referatow oraz
innych pracownikow do zatatwiania w jego imieniu spraw, podpisywania innych
dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okreSleniem podmiotowego i
przedmiotowego zakresu spraw.
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ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 16

zakresu zadan podstawowych Referatu Ustug Rynku Pracy, nalezy w

szczegblnosci:

Realizacja, zgodnie z obowigzujacymi standardami podstawowych uslug rynku pracy
1. POSREDNICTWO PRACY ,w tym:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

marketing 1 promocja ustug oferowanych przez PUP;

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

pozyskiwanie ofert pracy;

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

informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i1 poszukujacych pracy z
pracodawcami;

wspotdziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach 1 obowiazkach;

ocena efektywnos$ci posrednictwa pracy;

10) wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy w celu gromadzenia informacji

0 strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach
ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

11) pozyskiwanie informacji z innych zrddet, niezbgdnych do oceny sytuacji na

rynku pracy w powiecie.

2. USLUGI EURES,w tym :

1)

2)
3)
4)

5)

udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow w Unii Europejskiej;

udzielanie pracodawcom zagranicznym pomocy w pozyskiwaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i1 poszukujacych pracy z
pracodawcami;

informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglgdnieniem wystgpujacych tam
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych;

przeciwdziatanie 1 zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkéd w mobilnosci
bezrobotnych w dziedzinie zatrudnienia;
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7)
8)
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informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkéw
zawodowych 1 organizacji pracodawcow o ustugach EURES;

inicjowanie projektow o zasiggu migdzynarodowym i zarzadzaniu nimi.

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku Pracy w zwiazku z
postegpowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca.

DORADZTWO , PORADNICTWO ZAWODOWE | SZKOLENIA,
w tym

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i

ksztalcenia;

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych

wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, pojgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym

badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i1 lekarskie umozliwiajace

wydawanie opinii o przydatnosci zawodowe] do pracy 1 zawodu albo kierunku

szkolenia;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy;

udzielanie informacji 1 doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow

do pracy na  stanowiska  wymagajace  szczegolnych  predyspozycji

psychofizycznych;

udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajace na

przygotowaniu bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci przez:

a) szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwaniu pracy,

b) organizowanie zajg¢¢ aktywizujacych,

€) udostepnianie informacji i1 elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej;

planowanie i organizacja szkolen zawodowych;

10) prowadzenie zadan w zakresie planowania rozwoju zasobow ludzkich w temacie

organizacji szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy;

11) organizowanie szkolen dla poszukujacych pracy, ktorzy sa:

a) w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku shuzbowego z
przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

b) zatrudnieni u pracodawcy, wobec ktorego ogloszono upadios¢ lub ktorzy sa
w stanie likwidacji, z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji,

€) na $wiadczeniu socjalnym przystugujace na urlopie gorniczym lub gorniczym
zasitku socjalnym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

d) uczestnikami w indywidualnym programie integracji, o ktorym mowa w
przepisach o pomocy spoteczne;.

12) udzielanie na wniosek bezrobotnego lub Zolnierza rezerwy pozyczek na

sfinansowanie kosztow szkolenia;

13) upowszechnienie informacji o szkoleniach;
14) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi, W tym negocjowanie z nimi

warunkow  zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych 1 umow
cywilnoprawnych oraz ocena efektywnos$ci szkolen.
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15) refundowanie  kosztow szkolen pracownikéw zagrozonych zwolnieniami z

Do
W

przyczyn dotyczacych zakladu Pracy. Pracodawcom posiadajacym fundusz
szkoleniowy.

§17

zakresu zadan podstawowych Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy
szczegoOlnosci:

1. Realizacja zgodnie z obowiazujacymi standardami, podstawowych instrumentéow
rynku pracy.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego oferte pracy lub miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego w miejscu pracy, Szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania w zwiazku ze
skierowaniem przez tut. Urzad;

prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztow zakwaterowania w
miejscu pracy osobie, ktora podjgla zatrudnienie lub inna pracg zarobkowa,
staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem
statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez tut. urzad;

prowadzenie spraw dotyczacych refundacji ze srodkow Funduszu Pracy kosztow
wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych osob
bezrobotnych ;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania bezrobotnym $rodkoéw na podjgcie
dziatalno$ci gospodarczej i refundowania pomocy kosztow pomocy prawnej
konsultacji i1 doradztwa ;

prowadzenie spraw dotyczacych finansowania dodatkéw aktywizacyjnych;
prowadzenie spraw z zakresu przygotowania, realizacji 1 oceniania efektow
programéw 1 projektow z zakresu promocji zatrudnienia oraz tagodzenia
skutkéw bezrobocia.

2. Realizacja dzialan na rzecz osob bedacych w szczegélnej sytuacji na rynku
pracy :

1)

2)

Organizowanie prac interwencyjnych:

a) przyjmowanie wnioskow;

b) przygotowanie umow;

c) przygotowanie dokumentow do rozliczenia finansowego;

d) nadzoér nad realizacja umow;

e) wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom dotyczacych udzielonej pomocy
publicznej zgodnie z Ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej.

Organizowanie robdt publicznych:

a) przyjmowanic wnioskow;

b) przygotowanie umow;

C) przygotowanie dokumentow do rozliczenia finansowego;

d) nadzor nad realizacja uméw
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3) Organizowanie stazy i przygotowania zawodowego w miejscu Pracy.
a) przyjmowanic wnioskOw i programow stazy i przygotowania zawodowego
W miejscu Pracy;
b) przygotowaniec umow;
€) nadzor nad realizacja umow.

4) Realizacja zadan dla uprawnionych bezrobotnych ubiegajacych si¢ o stypendium
z tytulu rozpoczecia nauki, mozliwosci otrzymania dodatku aktywizacyjnego oraz
refundowaniu kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna.

5) Organizowanie prac spoleczno uzytecznych

a) przyjmowanie rocznych plandéw potrzeb oraz wnioskow;
b) przygotowanie umow;

c) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia finansowego;
d) nadzor nad realizacja umow.

3. Realizacja zadan na rzecz oséb niepelnosprawnych w ramach rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

1) przyznawanie osobie niepetnosprawnej srodkow na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spoétdzielni socjalnej;

2) przyznawanie pracodawcy zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy 0soby
niepetnosprawnej ;

3) refundowanie pracodawcy skladek na ubezpieczenie spoteczne zatrudniajacemu
osoby niepetnosprawne.

4. Realizacja zadan na rzecz programow Rynku Pracy:

1) przygotowanie i realizacja projektow w celu pozyskiwania $rodkoéw
finansowych z Funduszu Pracy, funduszy unijnych i innych zrédet.

2) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku Pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania
problemoéw spolecznych.

3) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku Pracy.

4) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug Urzedu;
2) udostepnienic bezrobotnym i osobom poszukujacym pracy informacji w formie
broszur i ulotek oraz zaopatrzenie ich w niezbgdne druki i formularze;
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3) udzielenie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP
oraz podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy;
4) rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy :
- zapewnienie prawidlowego wypekiania Kart rejestracyjnych;
- wprowadzenie danych bezrobotnych i poszukujacych Pracy do bazy komputerowe;j
oraz ich uaktualnianie;
- terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych ;
- ustalanie statusu prawnego 0sob rejestrujacych si¢ oraz uprawnien do zasitkow lub
Swiadczen;
- kierowanie o0sOb rejestrujacych si¢ na pierwsza wizyte do komorki posrednictwa
pracy ;
- wyznaczanie pierwszego terminu wizyty w celu potwierdzenia gotowosci do pracy;
- udzielanie informacji osobom rejestrujacym si¢ o uslugach $§wiadczonych przez
Urzad Pracy;
- zakladanie teczek akt osobowych i przekazywanie ich do orzecznictwa 1 naliczen.
5) obstuga 0sob zarejestrowanych, a w szczegdlnosci:
a) wyznaczanie termindw kolejnych wizyt,
b) biezaca kontrola stawiennictwa,
c) wydawanie zaswiadczen i legitymacji ubezpieczeniowych.
d) sporzadzenie = dokumentow  ubezpieczeniowych  dla  celéw ubezpieczenia
spotecznego 1 zdrowotnego bezrobotnych,
e) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych.
6) ustalenie statusu prawnego 0sob rejestrujacych si¢ oraz uprawnien do wszelkiego
rodzaju zasitkow lub $wiadczen;
7) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w celu odpowiedniego
przygotowania:
- stanowiska o uchyleniu lub zmianie decyzji zgodnie z tre$cia odwotania;
- odpowiedzi na wniesione odwotania do Wojewody Kujawsko — Pomorskiego.
8) nadzoér nad prawidlowym sporzadzaniem decyzji administracyjnych;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz dokonywanie ich analiz.
§19
Do zakresu zadan podstawowych Referatu  Finansowo - Ksiggowego nalezy w
szczegolnosci:
1) planowanie, rozdzial i rozliczanie $rodkow Funduszu Pracy, EFS i PFRON;
2) opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkow budzetowych
PUP;
3) planowanie i rozliczanie $rodkow inwestycyjnych;
4) opracowanie sprawozdan z realizacji Funduszu Pracy i budzetu PUP, EFS i PFRON;
5) ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, EFS i PFRON oraz
operacji budzetowych;
6) kontrola dyscypliny budzetowej i wydatkow z Funduszu Pracy;
7) obstuga kasowa FP, EFS, PFRON i budzetu PUP;
8) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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9) wspotdziatanie z bankiem w zakresie obstugi wyptat zasitkow i innych §wiadczen;
10) szczegotowy zakres zadan okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 , poz. 694 z pdzn. zm.).

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu i Kadr nalezy w
szczegblnosci:

1) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP i jego Zastgpcg;

2) obstuga kancelaryjna PUP;

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

4) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej oraz ocena wnioskéw kontroli;

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

6) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

7) kontrola dyscypliny pracy;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przebiegu aplikacji administracyjnej
1 wspoldziatanie w tym zakresie z WUP;

9) prowadzenie spraw  zwiazanych z  przegladem kadrowym i1  ocenami
kwalifikacyjnymi;

10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

11) prowadzenie = spraw  zwigzanych z  przeszeregowaniami i  awansowaniem
pracownikow;

12) opracowywanie obowiazujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéow PUP;

13) opracowanie planu i organizowanie szkolen pracownikow PUP z zakresu BHP i
p. poz. ;

14) wspotpraca z WUP, instytucjami i jednostkami szkoleniowymi w zakresie szkolen
pracownikow 1 doboru wyktadowcow.

15) archiwizowanie dokumentow w zakresie:
a) kartotek osob zarejestrowanych, w tym zataczonych danych,
b) funkcjonowania i obslugi PUP.

16) administrowanie majatkiem PUP;

17) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe, organizowanie
przetargow;

18)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych ds. administrowania siecia informatyczna, polityka

bezpieczenstwa informatycznego i statystyka, nalezy w szczeg6lnoS$ci:

1) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzg¢tu
komputerowego oraz nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

2) administrowanie siecia komputerowa i baza danych statystycznych;

3) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

4) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych informatycznych, ochrona danych
osobowych.
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5) przygotowanie raportow i analiza okreslonych danych;

6) obsluga programu ,, Platnik”;

7) aktualizacja wprowadzanych danych w Biuletynie Informacji Publicznej i stron www.
8) przekazywanie i odbieranie poczty przychodzacej nadanej poczta elektroniczna;

9) okresowe przeglady sprzetui kontrola legalnosci oprogramowania.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH ,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH.

§ 22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego, jak roéwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania §rodkoéw pienigznych PUP podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP jako dysponenci,
b) Gléwny Ksiggowy PUP.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiggowych

ustalone sa odrgbna instrukcja.

§ 23

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢
podpisuje Dyrektor PUP Iub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna.
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ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 24

1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:

a) poniedziatek, $roda, czwartek, piatek w godz. 715",

b) wtorek w godz. 8% - 16%.

Ustala si¢ czas przyje¢ klientow w godz. 8% - 14%.

3. Dyrektor lub jego zastgpca przyjmuja interesantow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

no

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy .

§ 26
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
§ 27

Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja uchwaly Zarzadu Powiatu.
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