Uchwata Nr «9/1@ /5 5,'7'/4[{"

Zarzadu Powiatu w Prudniku
7 dnia 024— f&z{a&;@"/l;kaf 020445'_

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku.

Dziatajgc na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 05.06.1998 o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2013r.p0z.595 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co
nastepuje:

§ 1 Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Prudniku w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do uchwaty.

§ 2 Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku.

§ 3 Traci moc uchwata Nr 21/45/11 Zarzadu Powiatu w Prudniku z dnia 29
kwietnia 2011r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.

§ 4 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Radostaw Roszkox
Jozef Skiba.....
Czestaw Dumki
Krzysztof Glombitza.. L. e

Januse SiaNDsaussns il sl




Zalacznik do

Uchwaty Nr 216/537/14
Zarzadu Powiatu w Prudniku
z dnia 24 pazdziernika 2014r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PRUDNIKU

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku okresla zasady wewnetrznej organizacji,
strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Prudnicki,

2) Staroscie — rozumie si¢ przez to Starost¢ Prudnickiego,

3) PUP —rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku,

4) CAZ - rozumie si¢ przez to Centrum Aktywizacji Zawodowej,

5) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku,

6) Zastepcy — rozumie si¢ przez to Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku,

7) Kierownictwie — rozumie si¢ przez to Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Glownego Ksiegowego i
kierownikow komorek organizacyjnych,

8) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674, z p6zn. zm.),

9) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat, referat lub
samodzielne stanowisko,

10) FP — rozumie si¢ przez to Fundusz Pracy,

11) PFRON - rozumie si¢ przez to Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Osob Niepelnosprawnych,

12) PRRP - rozumie si¢ przez to Powiatowa Rade Rynku Pracy.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku jest jednostka organizacyjng Powiatu Prudnickiego wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej.

2. Siedzibg PUP jest miasto Prudnik.

3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Prudnickiego i obejmuje swoim zasi¢giem gminy:
Prudnik, Biata, Gtogowek i Lubrza.

§ 4

1. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 674, z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595, z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.),
4) niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegolnosci z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 674, z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.),
3) innych obowigzujacych aktow prawnych,
4) polityki okreslonej przez Powiat Prudnicki.
3. Zasady gospodarki finansowej oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odrgbne przepisy.



§5

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem bezrobotnych i innych partneréw rynku pracy, dba o jak
najlepsza znajomos¢ ich oczekiwan, stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminows i
profesjonalna realizacj¢ ustug.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy zastosowaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewngtrzng i zewngtrzna.

§6

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ uniwersalnymi zasadami etyki i
praworzadnos$ci wobec 0sob korzystajacych z ustug PUP, dobro publiczne przedktadaja ponad interesy
wiasne i swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkow, szanuja prawo obywateli
do informacji w granicach prawem przewidzianych, zapewniajac jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢¢, ktore koliduja z
obowigzkami stuzbowymi, nie manifestujg publicznie pogladow i sympatii politycznych, dystansuja si¢ od
wplywow i naciskow politycznych, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

1.  Catoksztaltem dziatalno$ci Urzedu kieruje, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa Dyrektor,
ponoszac za nig pelng odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

2.  Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy, Gtownego Ksiegowego i
Kierownikéw dziatow.

4.  Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca, a w przypadku takze jego nieobecnos$ci
wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziaty,
3) Referaty,
4) Samodzielne stanowiska pracy.
2. O ilosci utworzonych dziatow, referatdw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane $rodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoty i komisje zadaniowe, ktérymi
kieruje Kierownik Zespotu powotany przez Dyrektora. Kompetencje Zespotu kazdorazowo okresla Dyrektor.
4.  Zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ taczone stosownie do potrzeb.

§9

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrgbniona komorka organizacyjna PUP, realizujaca zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

§ 10

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i dziatalnoscia w
sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorej realizacja w jednej komorce
organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.



§11

1.  Referat jest przynajmniej 3 osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referat tworzony jest w ramach CAZ i kieruje nim kierownik referatu lub kierownik CAZ w przypadku
braku obsady etatowej kierownika referatu.

§12

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktdra tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki nie uzasadniajacego powotania
referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziahu, referatu lub jako komoérka samodzielna.
Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 os6b.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji
§13

1. Dyrektor kieruje Urzgdem, organizuje jego pracg i reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2.  Zastgpca nadzoruje Centrum Aktywizacji Zawodowej, a w przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika
CAZ kieruje CAZ-em .

3.  Glowny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ dzialu Finansowo — Ksiggowego. Zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy
podlega bezposrednio Dyrektorowi, a w razie jego nicobecnos$ci Zastepcy.

4.  Szczegotowa struktura organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy zawarta jest w zataczniku Nr 1 1
2 do niniejszego regulaminu.

§ 14
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

2) biezaca wspolpraca z organami powiatu,

3) promocja ustug Urzedu i instrumentdéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

4) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych,

5) planowanie i dysponowanie srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego i innymi $rodkami
pomocowymi, zgodnie z upowaznieniem Starosty.

6) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP,

7) prowadzenie polityki kadrowej w PUP,

8) zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikow oraz powolywanie Zastepcy,

9) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komorek organizacyjnych PUP,

10) okreslanie zakresow czynnoéci dla Zastgpcy, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

11) zlecanie zadan nie ujetych w szczegdtowych zakresach komdrkom organizacyjnym lub poszczeg6lnym
pracownikom,

12) kontrolowanie i nadzor dziatalno$ci komorek organizacyjnych PUP,

13) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie swojego dziatania,

14) wydawanie decyzji administracyjnych i za§wiadczen, zgodnie z zakresem upowaznienia Starosty,

15) wykonywanie innych czynno$ci, w tym zawieranie uméw, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

16) wnioskowanie o zmiang¢ przepisdw regulujacych dziatanie Urzedu, a w szczegdlnos$ci opracowywanie i
przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP,

17) wspolpraca z organami samorzadow terytorialnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy, instytucjami
szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej i szkotami,

18) inicjowanie projektow, programow i przedsiewzie¢ PUP zwigzanych z aktywizacjg lokalnego rynku
pracy,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

20) administrowanie ochrong danych osobowych.



§15
Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnoscei:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych PUP,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne, okre$lonych zagadnien
merytorycznych i koordynowanie ich dziatan.
3) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikdéw nadzorowanych komorek organizacyjnych,
4) koordynacja zadan zmierzajacych do promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
5) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien udzielonych
przez Dyrektora,
6) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym kierownikom wykonywanie dodatkowych
czynno$ci i zadan, nie objetych zakresem czynnosci,
7) zastepowanie Dyrektora PUP w zakresie powierzonych zadan i kompetencji, w przypadku jego
nieobecnosci,
8) Inicjowanie, organizowanie i koordynacja zagadnien dot.:
a) ustug rynku pracy,
b) instrumentow rynku pracy
€) planowania podziatu $srodkdéw na ustugi i instrumenty rynku pracy
9) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadu lokalnego, PRRP, instytucjami
szkoleniowymi, dialogu spotecznego, partnerstwa lokalnego, Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz
innymi partnerami w zakresie wspottworzenia polityki rynku pracy,
10) udzielanie pomocy kierownikom podlegtych komérek organizacyjnych, opracowywanie procedur i
wytycznych w realizacji zadan statych,
11) opracowywanie ,wdrazanie i nadzorowanie efektywnego wykorzystania $srodkéw FP, Unii
Europejskiej, PFRON i innych funduszy krajowych i zagranicznych.

§16

Do wspolnych, podstawowych zadan, obowiazkéow i uprawnien Kierownikow dziatlow PUP naleza w
szczegblnoscei:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca wspotpraca
z innymi komoérkami organizacyjnymi,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,

3) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy, przepisow wykonawczych do ustawy i innych
aktow prawnych koniecznych do realizacji zadan Urzedu,

4) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP, ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
podleglej komorki uczestniczenie w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

6) udzielenie pomocy pracownikom podlegtej komorki w opracowywaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

7) przygotowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

9) udziat w Komisji konkursowej — dobor obsady osobowej w podlegtej komorce organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

10) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
realizacji zadan,

11) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12) wyznaczenie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnoéci pracownika,

13) wspolpraca z organami samorzagdu powiatu, gmin, wojewodztwa, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

14) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dziatania podlegte;j
komorki organizacyjnej,



15) przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoré6w wnioskow, umoéw oraz wewngetrznych aktow

prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie dziatania
podlegtej komorki organizacyjne;j,

16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej, parafowanie pism wychodzacych oraz uméw przed

podpisaniem przez Dyrektora,

17) wspolpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planow finansowych i

planowania wydatkoéw FP i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci,

18) koordynowanie i nadzorowanie prac podlegtych pracownikow,
19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie

dziatan na rzecz usprawnienia pracy urzedu,

20) dbatos¢ o wysoki poziom obstugi 0sob korzystajacych z ustug PUP,
21) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji

niejawnych oraz ustawy o zamoéwieniach publicznych,

22) organizowanie pracy podlegltego zespohu pracownikéw zgodnie z wymogami BHP i PPOZ,
23) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi,
24) zarzadzanie ryzykiem w podlegtym dziale.

§17
Do wspdlnych podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien Kierownikow referatéw PUP nalezy w
szczegolnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, zgodnie z wytyczonymi przez
Dyrektora PUP i Kierownika CAZ kierunkami dziatan PUP,
2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
3) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy, przepisow wykonawczych do ustawy i innych
aktow prawnych koniecznych do realizacji zadan urzedu,
4) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnos$ci pracownika,
5) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania podleglej
komorki organizacyjnej,
6) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,
7) usprawnianie metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjne;j,
8) dbatos¢ o wysoki poziom obstugi 0sob korzystajacych z ustug PUP,
9) wykonywanie zadan i polecen kierownika CAZ lub Zastepcy Dyrektora PUP,

10) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz

ustawy o zamoéwieniach publicznych,

11) przygotowywanie zakresOw czynnosci dla pracownikow podlegtej komoérki organizacyjnej,
12) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi,
13) zarzadzanie ryzykiem w podlegtym referacie.

§18

Do kompetencji gtdéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

planowanie wydatkowania §rodkéw oraz nadzor nad legalnoscia operacji finansowo-ksiggowych
przeprowadzonych w Urzedzie, a takze dbato$¢ o pozyskiwanie srodkow na dziatalno§¢ Urzedu poprzez
wspottworzenie polityki finansowej PUP,

organizowanie i prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych rachunkowosci Urzedu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych PUP,
szczegotowy zakres uprawnien i obowigzkoéw Glownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.



Rozdzial V
Struktura organizacyjna PUP
§19
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — postugujacy si¢ symbolem CAZ, w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Posrednictwa Pracy — postugujacy si¢ symbolem CAZ/PP,
b) Referat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego — postugujacy si¢ symbolem CAZ/PR,
c) Referat Instrumentéw Rynku Pracy — postugujacy si¢ symbolem CAZ/PIL.

2) Dzial Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen — postugujacy si¢ symbolem EW,

3) Dzial Organizacji i Kontroli — postugujacy si¢ symbolem OR,

4) Dziat Finansowo-Ksiggowy — postugujacy si¢ symbolem FN,

5) Samodzielne stanowisko Radca Prawny — postugujacy si¢ symbolem RP.

§20
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Zastepca,

2) Dziatem Organizacyjnym i Kontroli,

3) Dzialem Informacji, Rejestracji i Swiadczen,
4) Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

5) Samodzielnym stanowiskiem Radca Prawny.

Rozdzial VI
Szczegélowy zakres podstawowych zadan komorek organizacyjnych PUP
Centrum Aktywizacji Zawodowej
§21
Do kompetencji kierownika CAZ, nalezy:

1) upowszechnianie informacji o ustugach CAZ,

2) podejmowanie inicjatyw i uczestniczenie w przedsigwzieciach na rzecz ograniczenia bezrobocia
organizowanych wspoélnie z partnerami lokalnego rynku pracy,

3) sporzadzanie krotko i dlugookresowych analiz w zakresie charakterystyki rynku pracy,

4) przedktadanie Zastgpcy Dyrektora wnioskow z analiz sytuacji na lokalnym rynku pracy,

5) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem programow aktywizacji bezrobotnych,

6) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje lokalnego
rynku pracy, planowanie podziatu $srodkow na ustugi i instrumenty rynku pracy,

7) organizacja i obstuga gield pracy, targdw pracy i innych ustug organizowanych przez PUP,

8) koordynacja dziatan z zakresu pomocy osobom bezrobotnym w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw poprzez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

9) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

10) dokonywanie ocen i sporzadzenie informacji dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP, Zarzadu
Powiatu, Rady Powiatu i Rad Gmin,

11) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ majgcych na celu tagodzenie skutkow planowanych zwolnien
grupowych pracownikow,

12) koordynacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej, w
szczegblnos$ci zadan realizowanych w sieci EURES,

13) nadzor nad stosowaniem rozporzgdzen w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug i instrumentow rynku pracy. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o zamowieniach publicznych.



4,

Referat Posrednictwa Pracy
§22

Referat Posrednictwa Pracy realizuje zadania z zakresu wspotpracy z pracodawcg, wspolpracy z
bezrobotnym oraz ustugi EURES.
W sktad Referatu Posrednictwa Pracy wchodza stanowiska:

1) posrednik ds. wspotpracy z pracodawcs (klient instytucjonalny),

2) posrednik ds. obstugi bezrobotnych (klient indywidualny),

3) posrednik ds. EURES.

Do zadan posrednika ds. wspotpracy z klientem instytucjonalnym nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie bezposredniego kontaktu z pracodawca krajowym w celu pozyskiwania ofert pracy, w
tym:

a) ustalanie oczekiwan pracodawcy oraz czestotliwoscei i formy spotkan,

b) informowanie pracodawcy o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy, przedstawianie oferty pomocy PUP w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow,

c) prowadzenie i aktualizacja kart wspotpracujacych z PUP pracodawcow, prowadzacych
dziatalno$¢ na terenie Powiatu Prudnickiego,

d) zalozenie karty pracodawcy dla pracodawcy krajowego, ktory po raz pierwszy sktada oferte
pracy, po uprzednim zapoznaniu si¢ z danymi dotyczacymi pracodawcy zawartymi w krajowym
rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON lub innym rejestrze
udostepnionym publicznie. Najblizszy kontakt planuje si¢ w okresie nieprzekraczajacym 30 dni,

e) monitoring realizacji ustalen z pracodawca.

2) przyjmowanie i upowszechnianie krajowych ofert pracy w nastepnym dniu od jej przyjecia do
realizacji, w tym:

a) upowszechnianie ofert pracy poprzez przekazywanie do internetowej bazy ofert pracy
udostgpnionej przez MPiPS, na tablicy ogloszen w PUP oraz w ramach targoéw i gietd pracy,

b) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu pracy nie noszgcych znamion dyskryminacji oraz
nie zgloszonych do innego powiatowego urzgdu pracy,

c) aktualizacja informacji w karcie pracodawcy w zwigzku ze ztozong ofertg pracy,

d) wspolpraca z pracodawcy z zakresie zmiany ustalen oferty w przypadku trudnosci z jej
realizacja,

e) sprawdzanie aktualnosci krajowej oferty pracy w terminie ustalonym z pracodawca,

f) organizacje gietd i targdbw pracy dla umozliwienia pracodawcy nawiazanie bezposredniego
kontaktu z wieloma kandydatami do pracy,

3) prowadzenie monitoringu zwolnien grupowych i zwolnien monitorowanych:

a) prowadzenie rejestru zglaszanych zwolnien,

b) przekazywanie miesigcznych informacji do WUP o planowanych oraz zrealizowanych
zwolnieniach grupowych i zwolnieniach monitorowanych,

4) przygotowywanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej PUP z zakresu wykonywanych
zadan,

5) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum
zakladowego,

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy,

Do zadan posrednika ds. obstugi klienta indywidualnego nalezy w szczego6lnosci:

1) niezwlocznie po rejestracji okreslenie profilu pomocy osobie bezrobotnej,

2) do 60 dni po sprofilowaniu bezrobotnego sporzadzenie IPD oraz jego weryfikacja,

3) analiza informacji zarejestrowanych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy pod wzgledem wymagan
i oczekiwan pracodawcy zawartych w ofercie,

4) bezposredni kontakt z osobg zarejestrowang lub osoba niezarejestrowang w celu przedstawienia
propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy,

5) udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez klienta indywidualnego,

6) w przypadku braku mozliwosci realizacji oferty, wspotpraca z posrednikiem ds. wspodtpracy z klientem
instytucjonalnym w zakresie zmiany oferty lub przekazania realizacji oferty do innego powiatowego
urzedu pracy,

7) realizacja oferty pracy poprzez:

a) skierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy do pracodawcy oraz poinformowanie go o
prawach i obowigzkach oraz dokumentach jakie powinien posiada¢ w zwigzku ze spotkaniem z
pracodawca,



b) odnotowanie w karcie rejestracyjnej informacji i przyjeciu lub odmowie przyjecia skierowania,
0 niestawiennictwie w wyznaczonym terminie oraz wprowadzenie tych informacji do systemu
Syriusz i sporzadzenie projektu odpowiedniej decyzji,

8) praca z osobg zarejestrowang w PUP, w tym:

a) wyznaczenie terminu stawiennictwa,

b) pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujgcego pracy i ustalenie
jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielanej przez PUP,

C) =zapoznanie si¢ z informacjami zawartymi w karcie rejestracyjnej,

d) monitoring informacji zawartych w karcie - co najmniej raz na 60 dni,

e) dobor ofert pracy spetiajacych kryterium odpowiedniej pracy,

f) w przypadku braku odpowiedniej oferty krajowej przedstawienie mozliwosci udzielenia innej
pomocy w ramach innych dziatan CAZ, porady doradcy zawodowego, uczestnictwa w
szkoleniu, stazu itd.,

g) udzielenie informacji o mozliwo$ciach skorzystania z zagranicznych ofert pracy
upowszechnianych w ramach sieci EURES,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

9) Scista wspotpraca z doradcg zawodowym i specjalistg ds. rozwoju zawodowego,

10) wprowadzanie danych do systemu informatycznego SYRIUSZ,

11) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazanie jej do archiwum,

12) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych oraz
szczegOlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.

5. Do zadan posrednika pracy ds. EURES nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja krajowej oferty pracy dla obywateli z panstwa
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej EOG,

2) udzielanie pracodawcom krajowym pomocy w pozyskaniu pracownikow — obywateli panstw
wchodzacych w sktad EOG,

3) pozyskanie od pracodawcy krajowego i przekazanie do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu,
zwanym dalej WUP, informacji o zatrudnieniu kandydatéw z panstwa EOG, pozyskanych w ramach
sieci EURES,

4) odnotowanie w dokumentacji dotyczacej zagranicznej oferty pracy i karcie pracodawcy informacji o
realizacji tej oferty oraz informacji o zatrudnieniu kandydatéw z panstw EOG,

5) przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznej oferty pracy, w tym:

a) przyjecie zagranicznej oferty pracy z WUP,

b) zamieszczenie oferty na stronie internetowej PUP oraz na tablicy ogtoszen,

C) wycofanie oferty pracy po utracie aktualnosci lub na podstawie informacji z WUP,

d) przyjmowanie aplikacji od kandydatéw krajowych i przekazanie jej pracodawcy z panstw EOG,

6) przekazywanie kandydatom informacji na temat warunkow zycia i pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz w panstwach EOG,

7) powiadomienie kandydatow o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do zatrudnienia,

8) dokonanie wpisu o podjeciu zatrudnienia w karcie rejestracyjnej,

9) prowadzenie i uzupehianie rejestru ofert pracy EURES,

10) wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ, wydawanie i przygotowanie odpowiednich decyzji,

11) przygotowanie i aktualizacja informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP w zakresie
wykonywanych zadan,

12) monitoring sieci EURES - co najmniej raz na kwartal,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie jej do
archiwum,

14) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Referat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
§23

1. Referat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego realizuje zadania z zakresu poradnictwa zawodowego,
informacji zawodowej, z zakresu szkolen, przygotowania zawodowego dorostych, pozyczki szkoleniowej i
studiow podyplomowych.

2. Do zadan doradcy zawodowego w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej nalezy:

1) udzielanie porad indywidualnych , w tym;



a) prowadzenie i kontynuacja porady indywidualnej,
b) przeprowadzenie rozmowy doradczej, w przypadku gdy osoba korzystata weze$niej z porady
zawodowej,
c) przekazanie innym pracownikom informacji o potrzebie objgcia osoby inng ustugg rynku pracy
lub inng forma pomocy.
2) udzielanie porady grupowe;j:
a) opracowanie lub wybor programu porady w banku programow oraz jego realizacja,
b) przygotowanie listy uczestnikéw i ich zawiadomienie o terminie i miejscu spotkania,
c) opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikoéw porady grupowe;j,
d) odnotowanie udziatu uczestnika w poradzie w karcie rejestracyjnej i systemie SYRIUSZ,
3) udzielenie informacji indywidualnej:
a) informowanie osoby zglaszajacej si¢ o aktualnym zakresie i formach z jakich moze korzysta¢ z
zasobow informacji w PUP,
b) udzielenie informacji zawodowej lub udostepnianie zasobow w siedzibie PUP,
c) odnotowanie w karcie rejestracyjnej i dokumentacji uczestnika informacji o udzielonej pomocy,
4) udzielenie informacji grupowej:
a) opracowanie lub wybor programu spotkania informacyjnego,
b) przygotowanie listy uczestnikow spotkania i poinformowanie ich o terminie i miejscu spotkania,
C) przeprowadzenie spotkania,
d) odnotowanie w kartach rejestracyjnych i dokumentacji uczestnikéw informacji o udziale w
spotkaniu
5) dokumentowanie indywidualnych i grupowych informacji i porad zawodowych poprzez:
a) prowadzenie rejestru indywidualnych informacji zawodowych i list obecnosci z informacji
grupowych,
b) prowadzenie karty ustug doradczych ,
€) notatki stuzbowe z grupowych porad zawodowych, program porady zawodowej, liste obecnosci,
ankiety ewaluacyjne,
d) analizowanie przebiegu porady i jego wyniku,
6) tworzenie Indywidualnych Planow Dziatania,
7) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz wydanie za§wiadczenia o
ukonczeniu szkolenia,
8) udzielanie krajowym pracodawcom pomocy w:
a) doborze kandydatow do pracy poprzez:

e przyjecie wniosku od pracodawcy dotyczacego pomocy w doborze kandydatéw, ustalenie
terminu spotkania,

e udzielenie informacji o sposobie i formie pomocy,

e przyjecie listy kandydatow od posrednikdw pracy i przeprowadzenie wstgpnej analizy
predyspozycji psychofizycznych, skierowania na badania specjalistyczne na wniosek doradcy
zawodowego, analiza informacji o kandydacie,

e skierowanie do pracodawcy kandydatow spetniajacych wymagane kryteria,

e zorganizowanie spotkania rekrutacyjnego z pracodawca,

e odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o udzielonej pomocy,

b) indywidualnym rozwoju zawodowym pracownikoéw poprzez:

e przyjecie wniosku od pracodawcy,

e przeprowadzenie porad indywidualnych dla okreslonych pracownikéw oraz przekazanie im
zalecen dotyczacych mozliwosci rozwoju zawodowego,

e przekazanie pracodawcy informacji o udzieleniu pracownikom porad indywidualnych,

e odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o udzielonej pomocy,

9) Scista wspolpraca z posrednikami pracy i specjalistami ds. rozwoju zawodowego,

10) wspolpraca i prowadzenie zajgé z mtodziezg szkot gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych,

11) przygotowywanie i aktualizowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP i dla
potrzeb analiz rynku pracy zgodnie z zakresem wykonywanych zadan,

12) zwrot kosztow dojazdu na porade grupowa,

13) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie jej do archiwum,

14) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
szczegdtowych warunkow oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.

3. Do zadan w zakresie rozwoju zawodowego nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

7

8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

organizowanie i realizacja szkolen we wspotpracy z pracodawcami krajowymi, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami egzaminacyjnymi, organizatorami studiow podyplomowych i instytucjami
dialogu spotecznego,

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sob uprawnionych poprzez:

a) pozyskanie i analiz¢ informacji o zapotrzebowaniu na zawody oraz sporzadzenie listy zawodow i
specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie,

b)  pozyskanie zgloszen o potrzebach szkoleniowych 0s6b uprawnionych oraz sporzadzenie wykazu
potrzeb szkoleniowych,

przygotowanie i upowszechnianie planu szkolen poprzez:

a) opracowanie projektu planu szkolen i jego konsultacja z posrednikiem pracy, doradca
zawodowym,

b)  zatwierdzenie planu szkolen przez Dyrektora i wywieszenie go na tablicy ogloszen oraz
umieszczenie na stronie internetowej PUP,

ustalenie trybu prowadzenia postepowania, zakresu przedmiotowego szkolenia oraz kryterium wyboru
jednostki szkolacej,

udziat w wyborze jednostki szkolacej, przygotowanie projektu umowy,

kierowanie na szkolenia indywidualne lub grupowe, w tym:

a) ustalenie kryteriow naboru, listy 0sob zakwalifikowanych,

b) poinformowanie 0sdb zakwalifikowanych na pisSmie o prawach i obowigzkach oraz skutkach
odmowy udziatu w szkoleniu,

c) odnotowanie w Karcie rejestracyjnej oraz systemie informatycznym SYRIUSZ informacji o
skierowaniu na szkolenie, terminie rozpoczecia lub podjecia szkolenia, przygotowanie
odpowiednich decyzji,

monitorowanie przebiegu szkolen poprzez wizytacje, ankietowanie uczestnikow szkolenia oraz analize
dokumentéw przekazanych przez jednostke szkoleniowa,

finansowanie kosztow egzaminow, licencji, studiow podyplomowych oraz pozyczki szkoleniowej, w
tym:

a) przyjecie i rozpatrzenie wniosku,

b) poinformowanie o rozpatrzeniu wniosku,

c) przygotowanie projektu umowy,

d) dokonanie wpisu do Kkarty rejestracyjnej i systemu informatycznego SYRIUSZ,
przygotowanie projektow decyzji,

prowadzenie rejestrow wymaganych ustawa i przepisami wykonawczymi,
organizowanie szkolen na podstawie trojstronnych uméw szkoleniowych zawartych pomiedzy starosta,
pracodawca i instytucja szkoleniowa na wniosek pracodawcy:

a) przyjecie wniosku pracodawcy,

b)  rozpatrzenie wniosku w ciggu 7 dni od daty ztozenia wniosku,

C) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,

d) kierowanie na szkolenie uprawnionych osob, przygotowanie projektow decyzji,

€) monitorowanie realizacji umowy,

f)  wydanie pracodawcy za$wiadczenia o udzieleniu pomocy de minimis,

finansowanie bezrobotnym kosztow przejazdu na szkolenia poza miejscem statego zamieszkania oraz
kosztow zakwaterowania,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

przestrzeganie przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych, ustawy o zamowieniach
publicznych, szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy,
archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich do archiwum.

4. Do zadan w zakresie przygotowania zawodowego dorostych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

opracowanie i upowszechnianie informacji o zasadach organizacji przygotowania zawodowego
dorostych , zwanym dalej ,,pzd” i warunkach korzystania z tej formy aktywizacji zawodowej,
opracowanie listy planowanych miejsc przygotowania zawodowego dorostych,

diagnozowanie potrzeb 0sob bezrobotnych pod wzgledem uczestnictwa w programie przygotowania
zawodowego dorostych,

pozyskiwanie od pracodawcow propozycji utworzenia miejsc przygotowania zawodowego dorostych,
dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych do realizacji czgsci teoretycznej przygotowania
zawodowego dorostych z zastosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych,

przeprowadzenie naboru i kwalifikowanie oséb uprawnionych do programu pzd przy wspoélpracy z
posrednikami pracy i doradcami zawodowymi,
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7) sporzadzanie projektu i realizacja umoéw w sprawie pzd,

8) monitoring i kontrola przebiegu realizacji zawartych umow,

9) analiza skutecznos$ci ,efektywnosci i1 jakosci programu pzd,

10) prowadzenie rejestru wnioskow pracodawcow o refundacje wydatkow poniesionych przez pracodawce
i wyplate premii, oraz sporzadzenie wniosku o dokonywanie ich wyptaty,

11) prowadzenie rejestru zawartych umow pzd i odnotowanie tego faktu w karcie przedsigbiorcy,

12) przyjmowanie i realizacja wnioskow o refundacje¢ kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7,

13) przyjmowanie i realizacja wnioskow oraz rozliczanie kosztow dojazdu na pzd oraz kosztow
zakwaterowania,

14) wprowadzanie danych do sytemu SYRIUSZ i wydawanie odpowiednich decyzji,

15) Scista wspotpraca z posrednikami pracy i doradcami zawodowymi,

16) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pracodawcy pomocy publiczne;j.

17) archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do archiwum.

5. Zadania w zakresie tworzenia programow:

1) analiza dokumentéw, baz danych i statystyk posiadanych przez PUP dotyczacych lokalnego rynku
pracy,

2) analizowanie problemow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub innych osob korzystajacych z ustug
PUP w oparciu o dane pozyskane od doradcow zawodowych , posrednikow pracy i na tej podstawie
okreslenie grup docelowych do realizacji projektow,

3) inicjowanie, tworzenie, opracowanie i realizacja programow regionalnych i projektow lokalnych, w
szczegblnosci na podstawie regionalnego planu dziatania na rzecz zatrudnienia oraz strategii powiatu
lub gmin,

4) opracowanie projektow dotyczacych lokalnego rynku pracy finansowanych z FP i Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

5) zapoznanie si¢ z instrukcjami , uzupetnieniami i podrgcznikami EFS,

6) przygotowanie wnioskow na konkurs projektow wspoétfinansowanych z EFS,

7) prowadzenie rozliczen projektow merytorycznych i osobowych,

8) monitorowanie przebiegu i realizacji projektow,

9) przeprowadzanie ewaluacji zrealizowanych projektow,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan, w tym dotyczacych EFS,

11) nadzér nad realizacja poszczegdlnych form aktywizacji zawodowej w projekcie lub programie
lokalnym,

12) uzupelnianie wniosku ptatniczego w cze$ciach merytorycznych dotyczacych osiggnietych wskaznikow,

13) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,

14) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum,

15) informowanie pracownikow o projektach i programach lokalnych.

Referat Instrumentéw Rynku Pracy
§24

1. Referat Instrumentow Rynku Pracy wykonuje zadania dotyczace przyznawania jednorazowo $rodkow na
uruchomienie dziatalnos$ci gospodarczej, refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
pozyczek z BGK, KFS, organizacji prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,
PAI, stazy i pozostatych instrumentéw rynku pracy.

2. Do zadan w zakresie dotacji i refundacji nalezy:

1) przyjmowanie i ocena pod wzgledem formalnym wnioskow,
a) bezrobotnych o przyznanie jednorazowo $rodkoéw na podjecie dziatalnoscei gospodarczej,
b) pracodawcow lub innych uprawnionych podmiotéw o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,
€) prowadzenie rejestru wnioskow,
2) przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia przez Komisje,
3) przygotowanie, w porozumieniu z radcg prawnym projektu umowy,
4) prowadzenie rejestru zawartych umow,
5) kontrola realizacji zawartych umow,
6) sporzadzanie do wydziatu finansowo-ksiegowego wnioskéw o wyptate dotacji lub refundacji,
7) odnotowanie w karcie pracodawcy lub karcie rejestracyjnej informacji o zawartej umowie,
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8) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

9) wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ i wydawanie odpowiednich decyzji,

10) analiza zasadnosci i przygotowywanie projektow decyzji o odroczeniu splaty, roztozeniu na raty lub
umorzeniu catosci lub czg¢sci naleznosci z tytutu zwrotu wyptaconych kwot,

11) przygotowanie i aktualizacja informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP,

12) wspolpraca z posrednikami pracy, doradcami zawodowymi,

13) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

14) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie ich do archiwum,

15) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pomocy publicznej.

3. Obstuga pozyczki udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego:

1) opiniowanie wnioskdéw o udzielenie pozyczki na utworzenie miejsca pracy dla bezrobotnego,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby ubiegajace si¢
o pozyczke na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,

3) kierowanie bezrobotnego na utworzone stanowisko pracy,

4) monitorowanie we wspOlpracy z posrednikami finansowymi wymaganego okresu zatrudnienia
skierowanego bezrobotnego,

5) wspolpraca z posrednikami pracy i doradcami zawodowymi,

6) wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ i wydawanie odpowiednich decyzji,

7) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie ich do archiwum.

4. Do zadan w zakresie prac interwencyjnych i robot publicznych nalezy:

1) organizacja prac interwencyjnych:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) analiza zlozonych dokumentoéw, w tym badanie wywigzania si¢ pracodawcy z poprzednio
zawartych umow,

€) prowadzenie rejestru wnioskow i zawartych umow,

d) negocjowanie warunkow organizacji prac interwencyjnych i ich finansowania,

e) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,

f)  kierowanie bezrobotnego na prace interwencyjne- wybor osoby bezrobotnej i wydanie
skierowania,

g) wprowadzanie danych do sytemu informatycznego SYRIUSZ i wydawanie odpowiednich
decyzji,

h) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

i)  odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o zawartej umowie,

j)  kontrola realizacji umowy,

k) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i zwrotu cze$ci kosztow poniesionych
przez pracodawce na wynagrodzenia, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spoleczne
zatrudnionego bezrobotnego,

I)  realizacja wnioskow pracodawcow o refundacje,

m) ocena efektywnosci prac interwencyjnych , obliczanie wskaznikow po zakonczeniu kazdego
roku,

2) organizacja robot publicznych:

a) tworzenie planow organizowania robot publicznych,

b) przyjmowanie wnioskoéw sktadanych przez organizatorow robdt publicznych

C) przygotowanie projektu umowy, w porozumieniu z radcg prawnym,

d) kierowanie bezrobotnych do wykonywania robdt publicznych- wybor osoby bezrobotnej i
wydanie skierowania,

e) prowadzenie rejestrOw wnioskow i umow,

f)  wprowadzanie danych do systemu informatycznego SYRIUSZ i wydawanie odpowiednich
decyzji,

g) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i zwrotu kosztow poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne organizatorowi robot
publicznych za skierowanych bezrobotnych,

h)  ocena efektywnosci robot publicznych poprzez obliczanie wskaznikoéw po zakonczeniu roku,

i)  kontrola realizacji umow,

j)  wspolpraca z o$rodkami pomocy spolecznej, gminami i innymi organizatorami robot
publicznych,

k) wspotpraca z posrednikami pracy, doradcami zawodowymi,

3) zadania wspolne:
a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
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b)  przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, prawa zamowien
publicznych, pomocy publicznej,
c) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazanie akt od

archiwum.
5. Do zadan w zakresie dofinansowania wynagrodzenia za skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 i 60
lat zycia:
1) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,
2) monitorowanie realizacji zapisow umowy z pracodawca,
3) wzywanie do zwrotu dofinansowania wraz z odsetkami, w przypadku nie wywiazywania si¢
pracodawcy Z Umowy,
4) kierowanie na zwolnione stanowisko pracy innego uprawnionego bezrobotnego,
5) prowadzenie rejestru wnioskoOw i umow,
6) wydawanie zaswiadczen de mini mis,
7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
8) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, prawa zamdwien publicznych,
pomocy publicznej,
9) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i przekazanie akt do archiwum.
6. Do zadan w zakresie zatrudniania bezrobotnych sprawujacych opieke nad osobg zalezna:
1) przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy poprzez:
a) przyjecie i ocena formalna wnioskow,
b) prowadzenie rejestru wnioskow.
C) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,
d) prowadzenie rejestru zawartych umow,
e) kontrola realizacji zawartych umow,
f)  sporzadzanie wnioskow o wyptate grantu,
g) odnotowanie w karcie pracodawcy otrzymanie grantu na teleprace,
h)  wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de mini mis,
i)  sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan zakresu wykonywanych zadan,
2) przyznanie $wiadczenia aktywizacyjnego:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

a) przyjecie i ocena formalna wnioskow,

b) prowadzenie rejestru wnioskow,

C) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,

d) prowadzenie rejestru zawartych umow,

e) kontrola realizacji zawartych umow,

f)  sporzadzanie wnioskow o wyptate grantu,

g) odnotowanie w karcie pracodawcy otrzymanie grantu na teleprace,

h) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de mini mis,

i)  sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan zakresu wykonywanych zadan,

J)  Scista wspotpraca z posrednikami pracy i specjalistami ds. rozwoju zawodowego,

k) przygotowywanie i aktualizowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP i
dla potrzeb analizy rynku pracy zgodnie z zakresem wykonywanych zadan,

[)  archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie jej do
archiwum,

m) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,

Do zadan w zakresie organizacji stazy nalezy:

wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o organizacj¢ stazy od pracodawcow,

analiza programu stazu i negocjacje z pracodawca dhugosci zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu
stazu,

badanie stopnia realizacji umow zawartych z pracodawca,

przygotowanie projektow umow o organizacj¢ stazu w porozumieniu z radcg prawnym,

prowadzenie rejestru wnioskOw i umow o organizacje¢ stazu,

dokonanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow o zawartej umowie,

przeprowadzenie naboru i zakwalifikowanie 0sob do programu przy wspolpracy z posrednikiem pracy,
wydawanie skierowan na badania lekarskie zwigzane z podjeciem stazu,

nadzér nad prawidtowoscia realizacji programu stazu,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego SYRIUSZ i przygotowanie projektu odpowiednich
decyzji,

dokonanie wpisu do karty rejestracyjnej bezrobotnego,

obliczanie wskaznikow efektywnos$ci — raz na kwartat,
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13) przygotowanie i aktualizacja informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP,
14) przyjmowanie i realizacja wnioskéw oraz rozliczenie kosztow dojazdu na staz,
15) przyjmowanie i realizacja wnioskoéw o refundacje opieki nad dzieckiem do lat 7.
Do zadan w zakresie przyznawania bonéw dla uprawnionych bezrobotnych do 30 roku zycia:
1) przyznawanie bondéw stazowych:
a) przyjmowanie wnioskow o bony osobom bezrobotnym,
b) ocena wnioskéw pod wzgledem formalnym,
c) prowadzenie rejestru wnioskow,
d) wydawanie bonow,
e) prowadzenie rejestru wydanych bonow,
f)  przyjmowanie od pracodawcow wnioskow dotyczacych zawarcia umowy o zorganizowanie
stazu,
g) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,
h) prowadzenie rejestru zawartych uméow,
i)  wydanie decyzji dla bezrobotnych,
J)  kontrola realizacji zawartych umow,
k) przyjmowanie wnioskéw o zwrot kosztow dojazdu na staz - ryczalt,
I)  wydawanie pracodawcom zaswiadczen o udzieleniu pomocy de mini mis.
2) przyznawanie bonu szkoleniowego:
a) przyjecie wniosku od bezrobotnego,
b)  wydanie bonu,
c) analiza dokumentacji szkolenia przekazanych przez jednostke szkolaca,
d) kierowanie na szkolenie uprawnionych osob, wydanie skierowania,
e) prowadzenie rejestru wydanych bonow,
f)  prowadzenie rejestru wnioskow,
g) finansowanie bezrobotnym kosztow przejazdu na szkolenia poza miejscem statlego zamieszkania
oraz kosztow zakwaterowania,
h)  $cista wspotpraca z posrednikami pracy, doradcami zawodowymi,
3) w zakresie przyznawania bonu na zasiedlenie:
a) przyjmowanie wnioskéw o bony osobom bezrobotnym,
b)  ocena wnioskéw pod wzgledem formalnym,
€) prowadzenie rejestru wnioskow,
d) wydawanie bonow,
e) prowadzenie rejestru wydanych bonow,
f)  przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,
g) prowadzenie rejestru zawartych umoéw,
h)  wydanie decyzji dla bezrobotnych,
i)  kontrola realizacji zawartych umow,

4)  w zakresie przyznawania bonu zatrudnieniowego:
a) przyjmowanie wnioskdw o bony zatrudnieniowe od 0s6b bezrobotnych,
b) ocena wnioskow pod wzgledem formalnym,
c) prowadzenie rejestru wnioskow,
d) wydawanie bonow,
e) prowadzenie rejestru wydanych bonow,
f)  przyjmowanie od pracodawcow wnioskow dotyczacych zawarcia umowy,
g) przygotowanie projektu umowy w porozumieniu z radcg prawnym,
h) prowadzenie rejestru zawartych uméw,
i)  wydanie decyzji dla bezrobotnych,
j)  kontrola realizacji zawartych umow,
k) przyjmowanie wnioskéw o zwrot kosztow dojazdu na staz- ryczalt,
I)  wydawanie pracodawcom zaswiadczen o udzieleniu pomocy de mini mis,
5) oraz zadania wspolne:
a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
b) przygotowanie i aktualizacja informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP,
C) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, prawa zamowien
publicznych, szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug
rynku pracy, o pomocy publicznej,
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d) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazanie akt od
archiwum.

9. Do zadan w zakresie prac spotecznie uzytecznych, Programu Aktywizacja i Integracja i pozostatych
instrumentow rynku pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)

w zakresie prac spotecznie uzytecznych:

a) przyjmowanie wnioskOw od organizatoroOw prac spolecznie uzytecznych,

b) prowadzenie rejestru wnioskow,

C) przygotowanie projektu porozumienia z organizatorem prac spolecznie uzytecznych,

d) prowadzenie rejestru porozumien,

e) kierowanie bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

f)  prowadzenie rejestru wydanych skierowan,

g) kierowanie bezrobotnych bez prawa do zasitku na badania lekarskie,

h)  przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia refundacji dla organizatora prac
spotecznie uzytecznych,

i)  sporzadzanie comiesi¢cznych list 0s6b wykonujacych prace spotecznie uzyteczne dla OPS,

w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja — PAI:

a) inicjowanie wraz z OPS dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych,

b) przygotowanie projektu porozumienia przy udziale radcy prawnego,

€) przeprowadzenie otwartego konkursu ofert, zgodnie z przepisami o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie — w przypadku nie zawarcia porozumienia w zakresie realizacji
integracji spotecznej,

d) przedtozenie projektu porozumienia do zaopiniowania powiatowej radzie rynku pracy,

e) realizacja w ramach dziatan aktywizacji zawodowej prac spotecznie uzytecznych,

f)  kierowanie bezrobotnych z III profilu do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

g) prowadzenie rejestru wydanych skierowan,

h)  kierowanie bezrobotnych bez prawa do zasitku na badania lekarskie,

i)  przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia refundacji dla organizatora prac
spotecznie uzytecznych,

j)  sporzadzanie comiesiecznych list 0s6b wykonujacych prace spotecznie uzyteczne dla OPS,

w zakresie pozostatych instrumentow rynku pracy:

a) przyjmowanie wnioskow rolnikéw na:

e pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

e odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw powstatych w
zwiazku z odbywaniem szkolenia,

e  przyznanie jednorazowych $rodkéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej lub
zakup ziemi,

b) finansowanie bezrobotnym kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy,

c) finansowanie przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy skierowanych do udziatu w targach
pracy lub gietdach pracy organizowanych w innym powiecie przez WUP, w ramach
posrednictwa pracy, finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podjeta zatrudnienie lub inna pracg¢ zarobkowa poza stalym miejscem zamieszkania,

d) finansowanie stypendiow dla bezrobotnych bez kwalifikacji zawodowych, ktorzy w okresie 12
miesi¢cy od dnia zarejestrowania w PUP podjeli dalszg nauke w szkole ponadgimnazjalnej dla
dorostych, bedacej szkota publiczng lub niepubliczna o uprawnieniach szkoty publicznej albo w
szkole wyzszej gdzie studiuje w formie studiow niestacjonarnych,

e) przyznawanie dodatku aktywizacyjnego na wniosek uprawnionego bezrobotnego,

oraz zadania wspolne:

a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

b) przygotowanie i aktualizacja informacji do umieszczenia na stronie internetowej PUP,

C) przestrzeganie przepisOw dotyczgcych ochrony danych osobowych, prawa zamowien
publicznych, szczegoétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug
rynku pracy, o pomocy publicznej,

d) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przekazanie akt od
archiwum.

10. Zadania w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow:

1)
2)

zwrot czg$ci kosztow poniesionych przez repatrianta na poodnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zwrot czesci kosztow poniesionych przez pracodawce na:
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a) utworzenie stanowiska pracy,
b) przeszkolenie repatrianta,
€) wynagrodzenie, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

Dzial finansowo-ksiegowy

§ 25

1. Do zadan Gtownego Ksiggowego jako kierownika dzialu Finansowo-Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

nadzér nad prowadzeniem ksiag rachunkowych PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,
planowanie, realizacja i kontrola wydatkow biezacych,

dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodéow i wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania srodkéw
otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy
celowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych ( w sposob terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow danych naktadow),

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych PUP,

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
PUP,

zapewnienie prawidlowego gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych , zaginigciem lub zniszczeniem,
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
zamowien publicznych/

2. Do zadan ksiegowego ds. Funduszu Pracy nalezy:

1)

9)

10)
11)
12)
13)

ewidencja operacji finansowych FP w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,

ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,

ewidencja windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen,

sporzadzanie przelewow elektronicznych,

obstuga kasowa FP,

prowadzenie rozliczen wobec ZUS i Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie planu wydatkow FP w ukladzie zadaniowym oraz wg paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych FP,

sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych i egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie rejestru,
biezace archiwizowanie dokumentacji wedtug kategorii wydatkow i okresow ksiggowania,
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

archiwizowanie dokumentacji wg obowiazujacych przepisow oraz przekazywanie ich do archiwum.

3. Do zadan ksiggowego ds. budzetu i ptac w szczeg6lnosci nalezy:

ewidencja operacji finansowych budzetu w ujeciu syntetycznym i analitycznym,
ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;j,
ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkoéw strukturalnych,

obshuga kasowa budzetu,

prowadzenie rozliczen wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw PUP,
prowadzenie rozliczen wobec ZUS i Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie przelewow elektronicznych,

ewidencja operacji finansowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
ewidencja operacji finansowych PFRON,

prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem PUP,

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu,

biezace archiwizowanie dokumentdéw wedtug kategorii wydatkow i okreséw ksiggowania,
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
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14)

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przekazywanie jej do
archiwum.

4. Do zadan ksiggowego ds. EFS w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

ewidencja operacji finansowych EFS w ujeciu syntetycznym i analitycznym,
ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,
ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,

sporzadzanie czgsci finansowej wnioskow o ptatnos¢ do projektow EFS,
sporzadzanie przelewow elektronicznych,

prowadzenie rozliczen wobec ZUS oraz Urzgdu Skarbowego,

obstuga kasowa EFS,

biezace archiwizowanie dokumentow wg kategorii wydatkoéw i1 okresow ksiegowania,
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie jej do
archiwum.

Dzial Organizacyjny i Kontroli

§ 26

1. Do zadan Kierownika dziatu Organizacyjnego i Kontroli nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie projektow regulaminéw i instrukcji regulujacych porzadek wewnetrzny PUP, w tym
regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,

opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen, uchwat i innych aktow prawnych organéw powiatu lub
innych organéw,

uaktualnianie zmian w regulaminach, instrukcjach lub innych aktach regulujacych wewngtrzng
prace w PUP,

administrowanie majatkiem Urzgdu i zabezpieczanie jego sprawnosci technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

organizacja narad i spotkan inicjowanych przez Dyrektora PUP,

nadzor nad organizacja pracy sekretariatu,

uzgadnianie z Dyrektorem dyspozycji wyjazdu samochodem stuzbowym przez pracownikow
Urzedu,

przedktadanie Dyrektorowi wnioskow z przeprowadzonej kontroli monitorowanie wykonywania
zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

2. Do zadan w zakresie kadr nalezy:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie akt osobowych pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow — rekrutacja, procedury zwigzane z
zatrudnianiem pracownikow,

prowadzenie spraw pracowniczych w trakcie zatrudnienia:

a) zaktadanie kartotek,

b) przygotowywanie dokumentdéw stanowigcych podstawe wyplaty wynagrodzen pracownika,
wprowadzanie danych do systemu Syriusz oraz biezaca aktualizacja danych,

€) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych, ewidencja obecnos$ci pracownikow, kontrola
dyscypliny pracy,

d) przeszeregowania, zmiany warunkéw umowy o prace,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar regulaminowych oraz nagréd,

f)  wspolpraca z przedstawicielem pracownikow w zakresie konsultacji przewidzianych prawem
pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem urlopu wychowawczego,

h)  sporzadzanie wnioskow o wyptate nagrod jubileuszowych,

i)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

J)  prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem lub rozwigzaniem umowy o prace:

a) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych ustania stosunku pracy , sporzadzanie $wiadectw

pracy,
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b)  sporzadzanie wnioskéw o wyptate odpraw pieni¢znych z tytulu rozwigzania umowy o prace
oraz odpraw emerytalno-rentowych,

5)  zalatwianie spraw pracowniczych z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych:

a) zglaszanie pracownikow i innych o0séb ( z umow zlecenia, o dzieto) do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowanie elektronicznym przekazem w systemie
PLATNIK,

b)  zglaszanie cztonkow rodziny ubezpieczonego do ubezpieczenia zdrowotnego,

c) sporzadzanie dokumentéw do uzyskania emerytury, renty i $wiadczenia przedemerytalnego
przez pracownikow,

6) planowanie szkolen pracownikow oraz prowadzenie rejestru szkolen,
7) organizacja i nadzor nad przebiegiem stazy odbywanych w PUP,
8) organizowanie praktyk zawodowych studentéw i uczniow szkot ponadgimnazjalnych,
9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
11) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami.
3. Do zadan w zakresie obstugi sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie i podziat poczty dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, po dekretacji przez
Dyrektora,
2) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci,
3) organizowanie wyjazdow stuzbowych Dyrektora,
4) umawianie spotkan z Dyrektorem,
5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
6) sporzadzanie pism zwigzanych z praca Dyrektora i sekretariatu,
7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
8) przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych,
9) obstuga organizacyjno-techniczna PRRP,
oraz
10) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i o informacjach niejawnych,
11) archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
12) archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Do zadan w zakresie informatyki, statystyki i ochrony danych osobowych nalezy:
1) administrowanie siecig informatyczng i baza danych PUP, poprzez:

a) nadzor nad ochrong i zabezpieczeniem baz danych,

b)  nadzér na prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacjg sprzetu komputerowego,

€) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania,

d) ustalanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatow
eksploatacyjnych, w tym przygotowywanie w porozumieniu z radcg prawnym projektow
uméw dotyczacych zakupow,

2) przygotowywanie raportow i informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
3) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych zgromadzonych w PUP,
4)  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rynku pracy,
5)  sporzadzanie do WUP meldunkéw dotyczacych rynku pracy w ramach obserwatorium rynku pracy,
6) tworzenie i aktualizacja danych na stronie internetowej PUP,
7) prowadzenie rejestrow: aktualno$ci zamieszczanych na stronie internetowej, kopii bezpieczenstwa
oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy,
8) przestrzeganie przepisdw dot. ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
5. Do zadan w zakresie archiwum nalezy:
1) przyjmowanie akt spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych:

a) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

b) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

€) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

d) prowadzenie kwerend, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen
lub problemoéw na zlecenie Dyrektora,

e) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego,

f)  inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
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g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

h) doradzania komérkom organizacyjnym PUP w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja.

6. Do zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

przeprowadzanie okresowych przegladoéw stanu bhp i p.poz, opracowywanie i przedktadanie
wnioskdw odnos$nie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,
kontrola przestrzegania przez pracownikéw obowigzujacych przepisow bhp i ppoz,

prowadzenie instruktazy wstepnych ogdlnych w zakresie bhp i ppoz dla nowoprzyjetych
pracownikow oraz stazystow PUP,

organizowanie szkolen w zakresie bhp i ppoz dla pracownikéw Urzedu,

opracowywanie projektow wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen i instrukcji w sprawach z zakresu
bhp i ppoz.,

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy oraz stanu bhp,

uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow wynikajacych z
badan przyczyn i okoliczno$ci wypadkow,

opracowywanie metod prewencji ppoz.,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia dzialania sprzetu i urzadzen ppoz, oznakowaniem i
utrzymaniem drog ewakuacyjnych,

kierowanie pracownikéw na badania okresowe, profilaktyczne badania lekarskie oraz kontrola
terminowosci ich realizacji,

zlecanie szkolen okresowych instytucjom szkolagcym,

przeprowadzenie rocznego przegladu stanu bhp i ppoz.

7. Do zadan w zakresie administracyjno-gospodarczym nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

organizacja pracy pracownikow obstugi oraz jej nadzor,

administrowanie budynkiem PUP, w tym przygotowanie projektéw uméw o dostawach energii
elektrycznej, energii cieplnej, wody 1 odprowadzaniu §ciekdéw, utrzymaniu czystosci, ustugi
pocztowe i telekomunikacyjne oraz prowadzenie rejestru umow dotyczacych funkcjonowania PUP,
organizacja prac zwigzanych ze zmiang pomieszczen zajmowanych przez komorki organizacyjne,
organizacja biezacych remontow,

ustalanie potrzeb w zakresie materialdow biurowych, srodkow czystosci oraz ich zakup zgodnie z
instrukcja o zamdwieniach publicznych,

archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do
archiwum.

8. Do zadan w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie zarzadzen i decyzji Dyrektora z zakresu zamowien publicznych,

prawidtowe stosowanie procedur,

prowadzenie konsultacji oraz doradztwa z zakresu zamoéwien publicznych,

sporzadzanie rocznego planu zamdwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych oraz ich przekazywanie:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych powyzej 30.000 EURO,

b) prowadzenie ewidencji uméw zawartych w wyniku rozstrzygniecia przetargéw,

€) prowadzenie rejestru zamowien do 30.000 EURO, prowadzonych przez komorki
organizacyjne,

d) prowadzenie rejestru umoéw w wyniku rozstrzygnigcia postgpowania do 30.000 EURO,

e) rejestracja wnioskow o udzielenie zamowienia,

f)  opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia, zaproszenia do negocjacji,
zaproszenia do negocjacji w trybie z wolnej reki - po uzyskaniu od komorki organizacyjne;j
przedmiotu zaméwienia, warunkow udziatu w postgpowaniu oraz oceny ofert i projektu
umowy,

g) przygotowywanie do publikacji ogloszenia o zamowieniach, ogtoszenia o udzieleniu
zamOwienia,

h)  publikacja ogloszen na tablicy ogloszen, w prasie, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

i)  zaproszenie wybranego wykonawcy do podpisania umowy,

j)  przygotowanie i korespondencja z Urzgdem Zamowien Publicznych, wnioskowanie o
interpretacj¢ w porozumieniu z radcg prawnym,

K) obstuga administracyjno—biurowa Komisji d/s. zaméwien publicznych,

przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych i ustawy o ochronie danych osobowych,
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7)

archiwizacja dokumentow zgodnie z przepisami i przekazanie ich do archiwum.

Samodzielne stanowisko Radca Prawny

§27

Zadania w zakresie obstugi prawne;j:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

obstuga prawna komorek organizacyjnych,

opiniowanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych,

wydawanie opinii prawnych,

biezaca informacja o obowigzujacych aktach prawnych z zakresu dziatania Urzedu,
rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i jego pracownikow,
reprezentowanie Starosty przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi,
prowadzenie rejestru spraw sagdowych cywilnych,

prowadzenie rejestru spraw sagdowych karnych,

sporzadzanie zawiadomien o popetieniu przestepstwa,

sporzadzanie wnioskéw w egzekucji komorniczej prowadzonej w trybie kpc.

Dzial Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen

§ 28

1. Do zadan Kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie pelnomocnictwa Starosty,

nadzér nad stosowaniem procedury administracyjnej,

nadzér nad prawidtowoscia sporzadzania dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia spolecznego
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych Starosty w zakresie koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego,

sporzadzanie informacji, analiz i innych materiatéw dla potrzeb Dyrektora, PRZ, Zarzadu Powiatu
lub organow powiatu i gmin.

2. Do zadan z zakresu rejestracji:

1)

rejestracja 0osob bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez:

a) sprawdzenie prawidtowo$ci wypelnienia karty rejestracyjnej i kompletu dokumentow
niezbg¢dnych do rejestracji,

b) wprowadzenie danych osob zarejestrowanych do systemu informatycznego SYRIUSZ,

zapoznanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy z oswiadczeniami zawartymi w karcie

rejestracyjnej oraz pouczenie o ich prawach i obowigzkach,

przygotowywanie projektow odpowiednich decyzji administracyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia

spolecznego,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przekazanie ich do archiwum.

3. Do zadan z zakresu ewidencji i $wiadczen nalezy:

1)

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

10)
11)

przyjmowanie przedtozonych przez bezrobotnych i poszukujacych pracy dokumentow, o§wiadczen
ztozonych po dacie rejestracji lub innych dokumentéw majacych wptyw na status lub przyznanie
Swiadczenia,

przyjmowanie o§wiadczen o dochodach,

naliczanie zasitkow i stypendiow dla bezrobotnych oraz dodatku aktywizacyjnego,

sporzadzanie listy wyplat zasitkow i stypendiow,

rejestrowanie wnioskéw zaje¢ komorniczych,

dokonywanie potracen nienaleznie pobranych zasitkow i stypendiow,

sporzadzanie druku RP-7 na wniosek osoby zainteresowanej,

wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

przygotowywanie projektow odpowiednich decyzji,

wydawanie pisemnych informacji na wniosek uprawnionych organéw i instytucji,

20



12) dokonywanie potracen wynikajacych z zaje¢ komorniczych,

13) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

14) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przekazanie jej do archiwum.

Do zadan z zakresu obstugi systemu PLATNIK nalezy:

1)  sporzadzanie, generowanie i weryfikacja dokumentéw dotyczacych zgloszenia oraz wyrejestrowania
z ubezpieczenia zdrowotnego 0so6b bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin,

2) nanoszenie korekt w zgloszeniowych zestawach przy wspolpracy pracownikéw dziatu finansowo-
ksiggowego,

3) wysylanie zestawOw 0sOb bezrobotnych zgtaszanych i wyrejestrowanych droga elektroniczng w
systemie PLATNIK,

4) transport danych z oprogramowania aplikacyjnego SyriuszSTD do programu PLATNIK,

5)  wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Narodowym Funduszem Zdrowia,

6) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§29

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania i wydatkowania §rodkow pienigznych
PUP, podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca lub osoba upowazniona przez Dyrektora,

2)  Glowny ksiggowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg w odrgbne;j
instrukcji.

§ 30

Decyzje administracyjne lub umowy podpisuje Dyrektor, po otrzymaniu pisemnego upowaznienia Starosty
lub inny pracownik wskazany przez Dyrektora, ktory otrzymal upowaznienie od Starosty.

Akty wewnetrznego kierownictwa podpisuje Dyrektor.

Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora, zgodnie
z zakresem petnomocnictwa.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§31

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 32

Komoérki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole okreslone w schemacie
organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Komorki organizacyjne obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne w Urzedzie uregulowanych odrebnymi przepisami.
Komorki organizacyjne obowigzane sa do przestrzegania ochrony danych osobowych uregulowane
odrebnymi przepisami.

§33

Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie bedg ustalone w formie odrgbnych zarzadzen Dyrektora Urzedu.

§ 34

Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w takim samym trybie, jak jego uchwalanie.

§35

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
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