ZARZAD POWIATU
w Prudniku

g il UCHWALA NR 111/374/2020
h rudnik
ZARZADU POWIATU W PRUDNIKU

z dnia 7 sierpnia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.

Na podstawie art.36 ust.] ustawy zdnia 5czerwca 1998 r, o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2020 r. poz. 920 ) Zarzad Powiatu w Prudniku uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do uchwatly.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierz si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Prudniku.

§ 3. Traci moc uchwala Nr216/537/14 Zarzadu Powiatu w Prudniku z dnia 24 pazdziernika 2014 roku
w sprawic uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad Powiatu w Prudniku:

Przewodniczacy

Zarzadu: Radoslaw Roszkowski

Czlonek Zarzadu: Janusz Siano
Joachim Kosz
Dragomir Rudy
Alicja Zawislak
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Zalacznik do uchwaly Nr [11/374/2020
Zarzadu Powiatu w Prudniku
z dnia 7 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PRUDNIKUROZDZIAL
I PRZEPISY OGOLNE.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku okresla:
I') zadania Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dzialania i kompetencje osdb zajmujacych stanowiska kierownicze,
4) wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu,
5) zakres dziatania poszezegdlnych dziatow Urzedu,
6) zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych,
7) skargi i wnioski oraz zasady przyjmowania interesantow,
8) dzialalnos¢ kontrolng.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o :
I) Starodcie - nalezy przez to rozumieé Staroste Prudnickiego,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Prudniku,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku,
4) PRRP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Prudniku

5) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat. wieloosobowe stanowisko pracy lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Prudniku,

6) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku,

7) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
8) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

9) UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska.

10) ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

| 1) EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

12) USTAWIE- nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

13) STATUCIE — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku,

14) REGULAMINIE — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku,
15) RADZIE — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Prudnickiego,

16) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

17) EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

§ 3. Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku jest powiatowa jednostkg organizacyjna wchodzaea w sklad
powiatowej administracji zespolonej, ktora dziala na podstawie statutu w formie jednostki budzetowe] jako
jednostka organizacyjna sektora finansow publicznych nieposiadajaca osobowosci prawne;j.

§ 4. 1. Siedziba Urzedu jest miasto Prudnik przy ul. Jagiellonskiej 21.

2. Obszar dziatania Urzedu to Powiat Prudnicki.
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3. Wiasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu prudnickiego z gminami:
1) Prudnik,
2) Glogdwek,
3) Lubrza
4) Biala
§ 5. 1. Urzad dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwcea 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym.
2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
3) Innych obowiazujacych aktéw prawnych,
4) Statutu oraz niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujgcych przepisow
prawa , w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2) Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b
niepetnosprawnych,

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

4) Ustawy zdnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych,

5) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o repatriacji,
7) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
8) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych,
9) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okreslaja odrebne przepisy. RODZIAL I  ZASADY
SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.
§ 7. |. Caloksztaltem dziatalnosci Urzgdu kieruje Dyrektor, ktory ponosi za jego funkcjonowanie
odpowiedzialnosé przez Starosta.
2. Dyrektor kieruje dzialalnodcig Urzedu przy wspoludziale Zastgpey, Glownego Ksiggowego oraz
kierownikow komarek organizacyjnych.
3. Dyrektor powoluje Zastgpeg Dyrektora lub powierza realizacj¢ zadan innemu pracownikowi Urzedu.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora, a zakres zasigpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.
5. Podczas nieabecnosei Dyrektora i Zastgpey Dyrektora kierownictwo sprawuje wyznaczony przez nich
kierownik jednostki organizacyjnej.
6. Gtownego ksiggowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor. Glowny Ksiggowy w zakresie realizacji zadan
merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy
Glownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

§ 8. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegolnosci :
1) wykonywania uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow,
2) organizowanie pracy Urzedu,

3) zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad i rad¢ Powiatu,
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4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

5) wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty.

6) prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie,

7) zlecanie zadan nie ujetych w szezegdlowych zakresach komarek organizacyjnych,

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi, FP, PRON, EFS oraz innymi przeznaczonymi na
aktywizacje zawodowg bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) nadzorowanie dzialalnosci komorek organizacyjnvch Urzedu,

I'1) inicjowanie i organizowanie wspdlpracy z partnerami rynku pracy.
12) zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikow Urzedu,

13) zapewnienie  funkcjonowania  adekwatnej,  skutecznej i efektywnej kontroli  zarzadczej
w Urzedzie,

14) wnioskowanie o zmiane przepisow regulujacych dziatalnosé Urzedu,
15) przedstawienie Radzie rocznej informacji o lokalnym rynku,
16) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komarek organizacyjnych Urzedu oraz ustalanie celow,

| 7) wspolpraca z organami samorzadow terytorialnych, PRRP. instytucjami szkoleniowymi, osrodkami
pomocy spotecznej i szkotami,

|8) zatwierdzanie do realizacji programow. projektow lub innych inicjatyw podejmowanych przez
pracodawcow lub innych klientow Urzedu,

19) akceptowanie  inicjowanych  projektow,  programow i przedsiewzig¢  Urzedu  zwiazanych
z aktywizacja lokalnego rynku pracy,

20) promowanie Urzedu i dbalosc o jego rozwdj,
21) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego,
22) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste.

§ 9. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

I) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz koordynowanie zadan zwiazanych z promocja zatrudniania
mieszkancow powiatu oraz ustug Urzedu na zewnatrz,

2) wspotdziatanie z Dyrektorem,
3) kierowanie Centrum Aktywizacji Zawodowe]
4) nadzdr nad stosowaniem warunkow realizacji oraz trybu prowadzenia ushug rynku pracy,

5) prowadzenie  badan  celow ifunkcji  organizacji, rozmieszczenie uprawnien  decyzyjnych
w Urzedzie.

6) analiza zaleznosci organizacyjnych w Urzedzie,
7) inicjowanie innych przedsiewziec na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie,

8) nadzorowanie nad sprawozdawczoscia obowiazujaca w urzedzie, efektywnoscia dziatan aktywizacyjnych
w CAZ,

9) przedkladanie Dyrektorowi projektow i propozycji gospodarowania srodkow ZFP
i EFS

10) inicjowanie nowych projektow i programow dla osob bezrobotnych i pracodawcow finansowanych z FP
i srodkéw unijnych oraz sprawowanie nadzoru na realizacjg w tym zakresie

§ 10. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
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3) Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,

4) Dokonywania wstgpnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosei  dokumentow  dotyczacych — operacji
gospodarczych i finansowych,

5) Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan weg kryterium legalnosci i gospodarnosei, w tym za
prawidlowg realizacje planu finansowego i zgodnosci wydatkowanych srodkow

z przyznanymi limitami,
6) Opracowywanie projektow planéw finansowych i ich zmian,
7) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
8) Kierowanie pracg dzialu Finansowo-Ksiggowego,
9) Szezegolowy zakres uprawnien i obowigzkow Glownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

§ 11. Do wspolnyceh zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie Dyrektorowi informacji, ocen, wnioskow i sprawozdan,

2) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie oraz zalatwianie spraw, zadan, wnioskow. skarg i innych
svgnaldw wymagajacych podjecia czynnosci przez Urzad,

3) inicjowanie i wspdtudzial w organizacji szkolen  iinnych form samoksztalcenia lub podnoszenia
kwalifikacji,

4) prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wlasciwosci rzeczowej,

5) padejmowanie niezbednych dziatan majacych na celu ochrong informacji niejawnych oraz
ochrone danych osobowych,

6) zapewnienie wlasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,
7) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

8) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora badZ na podstawie ustaw i aktow wykonawczych
do nich,

9) wspolpraca  zinnymi  komdrkami organizacyjnymi  Urzedu. ROZDZIAL. 111 STRUKTURA
ORGANIZACY.INA URZEDU.

§ 12. |. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
l) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sklada ktorego wchodzg :
a) Referat posrednictwa pracy i instrumentow rynku pracy
b) Referat poradnictwa i rozwoju zawodowego
2) Dzial Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadezen
3) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
4) Dzial Organizacyjny i Kontroli,
5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

3. Szczegotowa  struktura  organizacyjna  PUP  zpodzialem na  stanowiska pracy zawarta
jestw zalgezniku nr 1 1 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13. Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktyvwizacji Zawodowe] nalezy w szczegolnosci :

1) Swiadezenie i promocja ustug rynku pracy w zakresie :
a) Posrednictwa pracy,
b) Poradnictwa zawodowego ,
¢) Pomacy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

d) Organizowaniu szkolen,
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2) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie
z prawem swobodnego przepltywu pracownikow UE. realizowanie zadan z zakresu dziatania sieci EURES,

4) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
i miejsca zatrudnienia oraz pomoc pracodawcom w doborze kandvdatow do pracy. informacja i doradztwo
w tym zakresie. prowadzenie rejestru danych dotyczgeyeh informacji zawodowej.

5) Przygotowanie  indywidualnych — planow  dzialania  dla  bezrobotnego i poszukujgcego  pracy
w celu doprowadzenia do podjecia przez niego pracy

6) Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych,

7) Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez:
a) Uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
b) Uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

¢) Dostep do informacji elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnoscei poszukiwania pracy
i samozatrudnienia;

8) Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym i poszukujacym pracy,
9) Udzielanie informacji indywidualnych i grupowych,
10) Udzielanie porad w formie grupowej bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

1) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych, oséb pobierajacych rente szkoleniowg
i zolnierzy rezerwy w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia, podwyzszenia kwalifikacji
zawodowych lub zwiekszenia aktywnosci zawodowej,

12) Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci udzielanie
pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw lub pracodawey —
przygotowanie umow, nadzor nad ich realizacja oraz monitoring tych dzialan,

13) Realizacji polityki runku pracy opierajaca si¢ na dialogu i wspolpracy z partnerami spotecznymi.

14) Przygotowanie wnioskow oraz realizowanie i monitorowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia,
wtym  przeciwdzialaniu bezrobociu, ftagodzeniu skutkow bezrobocia iaktywizacji zawodowej
bezrobotnych wynikajacych z programow wspaétfinansowanych ze srodkow UE1 EB,

15) Opracowywaniu sprawozdan, statystyk i analiz lokalnego rynku pracy.
16) Aktywizacja lokalnego rynku pracy przy uzyciu ponizszych instrumentow:
a) Prace interwencyjne,
b) Staze,
¢) Roboty publiczne,
d) Przygotowanie zawodowe doroslych,
¢) Prace spolecznie uzyteczne,

17) Inicjowanie, realizowanie i finansowanie dziatan aktywizacyjnych wramach Programu Aktywizacja
i Integracja,

18) Przyznawanie bondw szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych i na zasiedlenie,

19) Przyznawanie pracodawcy lub  przedsiebiorcy srodkéw na utworzenie  stanowiska  pracy
w formie telepracy ( .,grant™),

20) Refundacja skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz dofinansowanie wynagrodzen dla o0sob
uprawnionych,

21) Przyznawanie bezrobotnym jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

22) Refundowanie podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
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23) Przyznawanie osobom niepelnosprawnym srodkow na podjgcie dziatalnosci gospodarczej, udzielanie
pracodawcom zwrotu kosztow wyposazenie stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej oraz refundacja
wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenia spolecznej pracodawcy zatrudniajacemu  osoby
niepelnosprawne,

24) Kierowanie 0sob niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia, rehabilitacji
leczniczej i spoleczne] do specjalistycznego osrodka rehabilitacyjno-szkoleniowego lub do innej placowki
szkoleniowej,

25) Opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowa strategia rozwigzywania problemow spotecznych,
powiatowych programow dzialania na rzecz os6b niepelnosprawnych w zakresie:

a) Rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
b) Przestrzegania praw osob bezrobotnych.

26) Dzialanie w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla osob niepelnosprawnych. ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

27) Badanie ianalizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy ~wzwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenie na prace cudzoziemca,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granicg
oraz cudzoziemcow w Polsce,

29) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

30) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia ioceny efektywnosci prac interwencyjnych,
prac spolecznie uzytecznych, robét publicznych, stazy i przygotowania zawodowego doroslych, szkolen,
bonéw stazowych, bonow szkoleniowych, bondw zatrudnieniowych oraz bondw na zasiedlenie,

31) Realizowanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore stracily prace,

32) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o tagodzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego.,

33) Realizowanie  zadan  wynikajacych  z ustawy o szezegolnych  rozwigzaniach — zwigzanych
z ochrong miejsc pracy.

34) Realizowanie  zadan  wynikajgcych — zustawy o szczegdlnych  rozwigzaniach  zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych,

35) Przyznawanie  dodatkéw  aktywizacyjnych  istypendium  ztytutu dalszej nauki = wszkole
i refundacja kosztow opieki nad dzie¢mi do lat 7.

36) Zwrot kosztow przejazdow i zakwaterowania w przypadku skierowania bezrobotnego do
miejsca  zatrudnienia,  stazu,  przygotowania  zawodowego  doroslych,  odbywania  zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego lub aktywizacji zawodowej,

37) Wspdlpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy — dotyczaca zakresu i warunkow zlecania dzialan
aktywizacyjnych wykonywanych przez agencj¢ zatrudnienia,

38) Wnioskowanie o wszezecie procedur zamowienia publicznego z zakresu dzialania  komorki
merytorycznej, okreslenie przedmiotu zamowienia iinnych elementow zamowienia, oszacowanie
przedmiotu zamdwienia, przygotowanie projektu specyfikacji iumowy oraz Scisla wspotpraca
7 realizatorem procedury,

39) Uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do skladnicy akt, zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

§ 14. Do _zakresu podstawowych zadan Dziatu Informacji. Rejestracji. Ewidencji i Swiadezen nalezy

w szezegdlnosei:

|) Rejestracja i obstuga zglaszajacych si¢  osob  bezrobotnych i poszukujacych pracy, w systemie
informatycznym SYRIUSZ,

2) Obstuga 0s6b rejestrujacych sig w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE,
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3) Informowanie klientéw o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych przez PUP,

4y Udzielanie informacji 1 wyjasnien 2z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych dziatalnos¢ PUP
oraz podstawowych praw iobowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy, wynikajgeyeh z ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) Wydawanie dokumentow niezbednych do zatatwienia rejestracji, oraz udzielanie porad o sposobie ich
wypelnienia,

6) Udostgpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen ,

7) Obstuga bezrobotnych z prawem do swiadczen, w tym ustalanie prawa do swiadczen, naliczanie swiadczen
dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych dla uprawnionych osob,

8) Obsltuga formalna 0séb bezrobotnych bez prawa do swiadezen oraz poszukujacych pracy.
9) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

10) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze swiadczeniami przystugujacymi rolnikom zwalnianym
z pracy.

I1) Wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

12) Wspolpraca zorganami administracji panstwowej isamorzadowej, osrodkami pomocy spoteczne],
bankami. urzedami skarbowymi, policja iinnymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji
i swiadczen,

13) Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadezen, informacji o dochodach PIT,
14) Archiwizacja akt bezrobotnych,
15) Generacja i wydruk list zasitkow nie podjetych, wyrdwnan i korekt swiadczen,

16) Sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym zgodnosci wydrukdw list probnych, list gléwnych - zasitkow
dla bezrobotnych i innych swiadezen z Funduszu Pracy,

17) Prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w prawach dotyczacych swiadezen
nienaleznych,

18) Rozpatrywanie odwotan od decyzji,
19) Przygotowanie dokumentow i wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen.

20) Wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych wynikajgeych z koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

21) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,

22) Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okresow podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy
kont ubezpieczonych,

23) Analiza raportow U1,U2,U3 udostepnionych przez ZUS

§ 15. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjnego i Kontroli nalezy w szezegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow regulaminow oraz innych wewngtrznych aktow prawnych funkcjonujacych
w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,

2) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora
PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

3) Inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,
4) Kontrola dyscypliny pracy,

5) Wdrazanie stosowania Instrukeji kancelaryjnej, Instrukeji archiwalnej i Rzeczowego wykazu akt,
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6) Prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

7) Koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania Urzedu,
8) Koordynacja wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dzialania Urzedu,

9) Koordynacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie,

10) Wsparcie kierownika jednostki w zakresie realizacji celow izadan poprzez systematyczna niezalezna
i obiektywna oceng kontroli zarzadezej oraz jej doskonalenie,

I'1) Podejmowanie dzialan na rzecz doskonalenia i oceny ustanowionego systemu kontroli zarzadczej,

12) Zarzadzanie ryzykiem identyfikacja, analiza, ocena, opanowanie, monitorowanie rozpoznanych ryzyk,
13) Prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji

14) Obstuga organizacyjna posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy

I5) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP

16) Prowadzenie spraw pracowniczych PUP,

I'7) Wspdtdziatanie z Wydziatem Finansowo- Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych
PUP,

[8) Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacej
pracownikow PUP,

19) Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow,
20) Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow PUP,
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,

22) Nadzor nad rozwojem ieksploatacja oprogramowania oraz whasciwvm jego wykorzystaniem
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

23) Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego Przydziclanie,
odbieranie i analizowanie praw dostepu do Korzystania z zasobdw sieciowych,

24) Nadzorowanie i uaktualnianie informacji na stronie internetowej PUP oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej PUP

25) Zabezpieczanie sieci teleinformatycznej oraz komputerowych baz danych PUP zgodnie z ustawa
po ochronie danych osobowych

26) Planowanie zapotrzebowania na sprzet komputerowy dla PUP,
27) Zabezpieczenie mienia PUP,

28) Administrowanie majatkiem PUP,

29) Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planow zakupow,

30) Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja, urzadzen oraz z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
2 zachowaniem przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynkow w zakresie trwalego zarzadu
wynikajacego z przepisow prawa,

32) Prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja inwestycji iremontéw siedziby PUP z zachowaniem
przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

33) Przeprowadzenie procedur dotyczacych zamowien publicznych, zgodnie zustawa Prawo zamoéwien
publicznych

34) Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczgcie, szyldy, tablice informacyjne
z zachowaniem wymogdw prawa. informacyjnej funkeji urzedu

35) Zaopatrzenie urzedu w niezbedne druki i formularze 7 zakresu dzialania Urzedu
oraz gospodarowanie nimi,

36) Gospodarowanie samochodem stuzbowym,
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37) Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej.

38) Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majgtkowymi.

39) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszezeniach PUP.
40) Zaopatrzenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe,

41) Prowadzenie skladnicy akt PUP,

42) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych

43) Wspolpraca  z pozostatymi  komorkami  organizacyjnymi  w procesie przemieszczania  zasobow
archiwalnych

§ 16. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo- Ksiesowego nalezy w szezeodlnoscei:

I) Przygotowanie planow finansowych Budzetu Jednostki i Funduszu Pracy(w tym EFS).
2) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Budzetu, ZFSS i Funduszu Pracy(w tym EFS).

3) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe] jednostki.

4) Przestrzeganie zasad rachunkowosci.

5) Sparzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z budzetu i Funduszu Pracy(w tym EFS).
6) Obsluga kasowa Budzetu i Funduszu Pracy(w tym EFS).

7) Obsluga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8) Prowadzenie ewidencji irozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz sporzagdzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za pracg pracownikéw PUP, sporzadzenie list plac
pracownikow, wydawanie zaswiadczen.

10) Naliczenie swiadczen platnych z ZUS dla pracownikdw(zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie)
oraz prowadzenie dokumentacji.

I'1) Prowadzenie rozliczen wobec ZUS i Urzedu Skarbowego.

12) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej.

13) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy.
14) Wspolpraca z pozostalymi dziatami.

§ 17. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego  stanowiska Radca Prawny nalezy
w szezegolnosei:
1) Udzielanie porad i konsultacji prawnych komarek organizacyjnych,

2) Opiniowanie projektdow umow zawieranych przez Urzad wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych
dokumentow

3) Sporzadzanie opinii prawnych,

4) Opiniowanie projektow rozpatrywanych skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i jego pracownikéw,
5) Reprezentowanie Starosty przed sadami powszechnymi i administracyjnymi,

6) Prowadzenie rejestru spraw sadowych cywilnych,

7) Prowadzenie rejestru spraw sgdowych karnych,

8) Sporzadzanie zawiadomien o popetnieniu przestepstwa,

9) Sporzadzanie wnioskow w egzekucji komorniczej prowadzonej w trybie kpc. ROZDZIAL 1V ZASADY
PODPISYWANIA  PISM, DOKUMENTOW  FINANSOWYCH, DECYZJI [AKTOW
NORMATYWNYCH

§ 18. 1) Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do otrzymania i wydatkowania srodkow
pieni¢znych PUP podpisuja:
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a) Dyrektor jako dysponent
b) Gtowny Ksiggowy
¢) osoby upowaznione zgodnie z zakresem upowaznienia

2) Szezegdlowe  zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentow  ksiggowych ustalone
sg odrebna instrukeja.

3) Akty prawa wewnetrznego, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia.

4) Szezegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjna. ROZDZIAL V SKARGI I WNIOSKI ORAZ PRZYJMOWANIE INTERESANTOW

§ 19. 1) Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 12.00
od do 14.00

2) Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjny i Kontroli, ktory:
a) ewidencjonuje skargi i wnioski w ,,Rejestrze skarg i wnioskow™

b) przekazuje skargi i wniosku do rozpatrzenia wlasciwemu merytorycznie dzialowi/ referatowi i czuwa
nad ich terminowym rozpatrzeniem

¢) niezwlocznie  przekazuje odpowiedz  skladajacemu  skarge  lub wniosekROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. 1) Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

2) Komorki organizacyjne przy oznaczeniu korespondencji stosuja symbole okreslone w schemacie
organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr | do niniejszego regulaminu.

3) Komarki organizacyjne obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentdéw zawierajacych
informacje niejawne w Urzedzie uregulowanych odrebnymi przepisami.

4) Komarki organizacyjne obowigzane sa do przestrzegania ochrony danych osobowych uregulowane
odrebnymi przepisami.

5) Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie beda ustalone w formie odrgbnych zarzadzen Dyrektora Urzegdu.
6) Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w takim samym trybie, jak jego uchwalenie.

7) Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

JM/
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Prudniku

WYKAZ STANOWISK PRACY PUP PRUDNIK

Lp.

Nazwa stanowiska

Rodzaj
stanowiska
jednoosobowe | Etaty -
(0) ilosé
wieloosobowe
W)

Dyrektor PUP

[0) 1

1
2

Z-ca Dyrektora

Referat poSrednictwa pracy i instrumentéw rynku pracy — CAZ/PP

m Stanowisko ds rejestracii eWIdenc ii éwmdczeﬁ w tym Platmka _

m Radca prawn . 0

3 | Kierownik referatu 0 1
4 | Stanowisko ds. obstugi pracodawcéw i cudzoziemcow o 1
S | Stanowisko ds. obstugi bezrobotnych i poszukujacych pracy W 3,5
6 | Stanowisko ds. stazy (0] 1
7 | Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy dla przedsigbiorcow w 2
i pracodawcdw ( prace interwencyjne, roboty publiczne itp.)
8 | Stanowisko ds. przyznawania jednorazowych $rodkéw na uruchomienie 0 1
dziatalnoéci gospodarczej i refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy
9 | Stanowisko ds. obstugi pracodawcéw i prac spoteczno- uzytecznych O 1
Referat poradnictwa i rozwoju zawodowego — CAZ/PR
10 | Kierownik referatu O 1
11 | Doradca zawodowy 0 2
12 | Stanowisko ds. programéw w 2
Stanowisko ds. rozwoju zawodowego 0] 1
Giéwny ksiggowy [8)
Stanowisko ds. FP i EFS W
16 | Kierownik dziatu 0] 1
17 | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 0] 1
18 | Stanowisko ds. administracyjnych i skfadnicy akt 0] 1
19 | Robotnik gospodarczy (0] 1
Sprzataczka 0]

.




