4ernik do uchwaty nr 105 /2011
Zadu Powiatu Jarostawskiego
z dnaderpnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
w Jarostawiu

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego thim Pracy okrda zasady wewgirznej
organizacji oraz struktgri zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchogeh w jego
skfad.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowegdhce wyspecjalizowan komorky
organizacyja powiatowego urgu pracy, realizagca zadania w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentow rynku pracy.
2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego &tz Pracy w Jarostawiu.
3) EURES - oznacza to europejskie &by zatrudnienia pestw cztonkowskich Unii
Europejskiej, pastw Europejskiego Obszaru Gospodarczego orazstpa nietlzdacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczitore zawarty umowy ze
Wspdlnot, Europejsk i jej paastwami cztonkowskimi w sprawie swobody przeptywdlos
4) FP — oznacza to Fundusz Pracy, ktory jeshsbaowym funduszem celowym -
dysponentem Funduszu Pracy jest ministe§eitay ds. pracy.
5) Klubie Pracy - oznacza to Klub Pracy Powiatowego &dtz Pracy w Jarostawiu,
w ramach ktérego udzielana jest pomoc w aktywnysepkiwaniu pracy.
6) Komorce organizacyjnej — oznacza to dziat, zespot, klub lub samodziekamavisko
pracy w Urzdzie .
7) Organy zatrudnienia — oznacza to ministra wdeiwego ds. pracy oraz wojewgd
i marszatka wojewddztwa podkarpackiego oraz stapmswviatu jarostawskiego.
8) PRZ - oznacza to PowiatewRad: Zatrudnienia w Jarostawiu —cdiaca organem
opiniodawczo- doradczym starosty w sprawach galitynku pracy.
9) Starcdécie— oznacza to Star@sPowiatu Jarostawskiego.
10) Urzedzie - oznacza to Powiatowy W Pracy w Jarostawiu, wchogzy w skiad
powiatowej administracji zespolone;j.
11) Zastepcy Dyrektora - oznacza to Zagbcg Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Jarostawiu.



§3

Siedzila Urzedu jest miasto Jarostaw, ul. Stowackiego 2

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego titm Pracy naley wykonywanie zada
wynikajacych z:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zamashia i instytucjach rynku
pracy (j.t. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z 2008 r.&m zm.)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagwndowej i spoteczne] oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych (jedn. tekstUDz Nr 214 poz. 1407
z 2010r.z pin.zm)
3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdreze powiatowym (j.t. Dz.U. Nr 142
poz. 1592 z 2001 r. z pd. zm. )
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipabych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240)
5) innych obowizujacych aktow prawnych,
6) niniejszego Regulaminu
2. Urzad dziata na podstawie :
1) - Statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Jarostawiu,
2) - niniejszego Regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej ez oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalag odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zada Urzad wspotdziata z organami gdowej administracji ogolnej,
z Powiatowy Radi Zatrudnienia, organami samaddw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcamiagzikami zawodowymi, zagdami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami dzialymi w sprawach promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zdovee).

Rozdziat I

Kierownictwo Powiatowego Ugzlu Pracy w Jarostawiu

§6

1. Caloksztaltem dziatalroi Urzedu z upowanienia Starosty kieruje - zgodnie z zagad
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor i ponaai ni petry odpowiedzialnét
przed Starost

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Wdu jest pracodawic w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalrimia Urzedu przy pomocy zagbcy i kierownikow komorek
organizacyjnych.



. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

. Zastpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor .

. Podczas nieobecfw Dyrektora kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektor&akres
zasgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektorazakresie okrdonym przez
upowanienie Starosty w sprawach dot. zadaynikajacych z ustawy, oraz w zakresie
okr&lonym przez upowanienie Dyrektora w sprawach dot. funkcjonowaniagdu.

o 01

Rozdziat Il

Komoérki organizacyjne Powiatowego Wdu Pracy w Jarostawiu

87
1. W Urzedzie mog by¢ tworzone nagpujace komaorki organizacyjne:
1) Dziat
2) Zespot

3) Klub pracy
4) Samodzielne stanowisko pracy
5) Centrum Aktywizacji Zawodowej

2. O ildéci utworzonych komaérek organizacyjnych decydujezZdrPowiatu Jarostawskiego
na wniosek Dyrektora.

3. W celu realizacji okdonych zada, Dyrektor mae powotyw& komisje zadaniowe.

4. Kierownicy dziatdbw okrdaja ich struktug wewrgtrzna oraz zakres dziatania
I przedstawigg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy dzialtbw maj prawo hczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8

1. Dzial jest podstawoavkomorky organizacyjn, zajmupca Sie okreslona problematyk
- kompleksowo realizuje zadania lub zajmuje lslkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyprajwia prawidtowe zarglzanie.
2. Dziatlem kieruje kierownik dziatu.
§9

1. Zespot jest komobgkorganizacyja skupiajca stanowiska pracy realizige identyczne

zadania.
2. Dziatalng¢ zespotu bezpmednio nadzoruje Zagica Dyrektora .

§10

1. Klub jest komork organizacyja zajmupca sie kompleksowo okrdona problematyk.
2. Dziatalng¢ klubu bezpérednio nadzoruje Z-ca Dyrektora.

§ 11
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigksemorky organizacyjn, ktore tworzy si

w przypadku konieczio organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniagej powotania wgkszej komorki organizacyjnej.



2. Samodzielne stanowisko pracy zadby¢ tworzone w ramach dziatu, zespotu lub jako
komodrka samodzielna.

§12

1. CAZ jest wyodgbnioma w strukturze Urgdu , wyspecjalizowankomorla , ktéra przy
pomocy wchodzych w jej sktad komérek organizacyjnych, lilege zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrur@entynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zgsta Dyrektora.

§13

1. Wewrgtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okéony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk sftbowych,
3) zakresy zadapracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Ugdu Pracy w Jarostawiu
8§14

W Urzdzie tworzy s} nastpujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej ( symbol CAZ) , w skt ktdrego wchodg :
1) Dziat ds. Pérednictwa i Kontaktow z Pracodawcami (symbol PP)
2) Dziatl ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Osob ZBebotnych (symbol

PS),

3) Zespdt Doradcow Zawodowych (symbol PZ)
4) Klub Pracy (symbol PK)

Dziat Ewidencji,Swiadczé i Informacji (symbol PE),

Dziat Finansowo-Ksigowy (symbol PF),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny ( symbol PO)

Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych ( symbol PSSP)

abrwn

§15

1. Dyrektor kieruje nagpujacymi pionami funkcjonalnymi Ugdu:
1)) pionem dzial@wspomagajcych obejmujcym :
a) Dziat Finansowo-Ksigowy
b) Dziat Organizacyjno-Administracyjny
c) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych
2) pionem dziaka ewidencyjno$wiadczeniowych obejmagym :
a) Dziat Ewidencji,Swiadczé i Informacji
2. Zastpca Dyrektora kieruje pionem dziataktywizupcych obejmujcym:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktéregahvedzi i ktérego zadania realizuje
a) Dziat ds. Pérednictwa i Kontaktéw z Pracodawcami



b) Dziat ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Osdezrobotnych
c) Zespot Doradcow Zawodowych
d) Klub Pracy

3. Dziatem Finansowo - Kgjowym kieruje Giéwny Ksigowy, a zakres jego dzialania
okrdlaja odrbne przepisy.

4. Szczegotowy zakres zadacentrum aktywizacji zawodowej, dziatdw, zespdaradcow
zawodowych, Kklubu pracy oraz samodzielnegoncstégska ds. prawnych oldia
Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

5. Szczegbtow struktue organizacyja Urzedu z podziatem na stanowiska pracy ékre
schemat dalacy zahcznikiem do Regulaminu.

§16

1. Do kompetencji Dyrektora naje:

1) Promocja ustug u¢du.

2) Realizacja zadaokreslonychw art. 9 ust. 1ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach kyrpracy.

3) Planowanie i dysponowanéeodkami Funduszu Pracy.

4) Planowanie i dysponowanseodkami budetu Urzdu,

5) Planowanie i dysponowanigrodkami Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Osbb
Niepetnosprawnych.

6) Nadzor nad realizagj standardow ustug rynku pracy.

7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikdéw du oraz powotanie i odwotanie Zagty
Dyrektora.

8) Wspdipraca z organami samaudw lokalnych, z PowiatogvRady Zatrudnienia,
witadzami szkolnymi, instytucjami ubezpieczemymi, szkohcymi i osrodkami
pomocy spotecznej.

9) Wydawanie: decyzji administracyjnych, postanawie zaradzes, polecé
stuzbowych.

10)Podpisywanie uméw cywilno — prawnych dot. dofimamania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu i decyzji finansowydtytzcych FP,

11)Wnioskowanie do Zardu Powiatu o zmiapnprzepisoéw z zakresu dziatania \gim.

12)Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzeniaprZarad Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego i Statutu.

13)Inicjowanie programéw lokalnych i innych dziatana rzecz aktywizacji
bezrobotnych.

14)Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, orgagja pracy urgdu, samoocena
Powiatowego Urgdu Pracy.

15)Prowadzenie kontroli zagdcze,.

16)Reprezentowanie Ugdu przed organami wymiaru sprawiedliégoi egzekucji.

2. Do kompetencji Zagbcy Dyrektora naley :

1) Realizacja zadaokrelonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwiet@i@04 r.
0 promaocji zatrudnienia i instytucjach rynkuagy.

2) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraganizacja pracy pionu dziata
aktywizugcych.

3) Promowanie podstawowych ustug spednictwa pracy, poradnictwa zawodowego
I informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukii@a pracy, organizacji
szkoler oraz instrumentéw rynku pracy wspia@jch podstawowe ustugi.

4) Zapewnienie wspotdziatania i dobrego przeptywu iinfacji w podlegtym pionie oraz
migdzy pozostatymi stanowiskami merytorycznymi kdia.



5) Nadzor nad realizagj standardow ustug rynku pracy.

6) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zade zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

7) Wspoltpraca z organami samaabpw lokalnych, Powiatow Rady Zatrudnienia,
wtadzami szkolnymi, instytucjami ubezpieczeniowynsizkohcymi 1 osrodkami
pomocy spoteczne.

8) Wydawanie decyzji, postanowie oraz zéwiadczéwr w trybie przepiséw
0 postpowaniu administracyjnym.

9) Podpisywanie umow cywilno — prawnych dot. dofimamania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu i decyzji finansowydtytzacych Funduszu Pracy.

10)Inicjowanie programoéw lokalnych i innych dziataa rzecz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych,

11) Reprezentowanie Ugdu przed organami wymiaru sprawiedl&goi egzekucji

12) Zastpstwo Dyrektora Uradu podczas jego nieobedico

§17

. Do podstawowych zadaobowhzkow i uprawni@ wspoélnych dla kierownikow komaérek

organizacyjnych nalsy :

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki migacyjnej jak réwnig biezaca
wspotpraca z Uezdlem Starosty.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozyeji granicach wynikajcych
zakresu dziatania komdrki organizacyjnej magtawie upowaienia Dyrektora lub
Zastpcy Dyrektora.

3) Szczego6towe zaznajamianie pracownikébw z zadaniaomdtki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizagyjnUrzedu oraz ustaleniami
dyrekcji i przekazywanie do wiadod®m i wykonania otrzymanych polete
dyspozycji i aktéow normatywnych.

4) Realizacja standardéw ustug rynku pracy.

5) Dbalds¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sAngci
umazliwianie pracownikom kierowanej komorki organizawg]j uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla&hrzatrudnienia.

6) Udzielanie pomocy  pracownikom podlegtej komérki  amgacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych w realizagda statych.

7) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

8) Dokonywanie okresowych ocen przydatcio zawodowej pracownikéw
w szczegOlnéci nowoprzygtych.

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorrganizacyjnej,
wnioskowanie wysokizi wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar dla
podlegtych pracownikow.

10)Prawozadania od innych komérek organizacyjnych &#lz materiatow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zada

11)Podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zgsty Dyrektora.

12)Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresomynodcci dla podlegtych
pracownikow.

13)Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatqwnikom wykonywania
czynnaci i zada dodatkowych nie okfych zakresem czyniol.



14)Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobemav pracy
pracownika z innych przyczyn.

15)W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionychypazlkach, kierownicy
komodrek organizacyjnych majprawo zadat od dyrekcji materiatow, informacji
i opinii niezlednych do wykonywania tych zatla

16)Nadzér i aktualizacja danych na stronie internejolezedu.

§18

1. Postanowienid® 17 maj zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnegoelsivego, ktory
bezpdrednio nadzoruje dziatald@w pionie finansowym.
2. Obowizki i uprawnienia Gtéwnego kgjowego okrélaja odrebne przepisy :
1) Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowad (j.t. Dz. U. Nr 152, poz. 1223
z 2009 r. z pgn. zm.).
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachigaiych (Dz.U. Nr 157 poz.
1240)
2. W zakresie realizacji zadamerytorycznych Gitowny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi.

Rozdziat V
Zakres zada komorek organizacyjnych Powiatowego ¢du Pracy w Jarostawiu
§19

1. Do zakresu podstawowych zad€entrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegoéeo
naley :

1) W ramach ustug poednictwa :

a) Marketing ustug oferowanych przez itz

b) Przyjmowanie i upowszechnianie zgromadzorofelt pracy.

c) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bentalpm lub poszukacym pracy dla

przedstawienia :
- propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobeplub
- propozycji odbycia sta, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia,
wykonywania prac spotecznieytecznych .

d) Prowadzenie rozmOw i negocjacji z pracodawcanmay prealizacji zgromadzonych
ofert pracy — dobor odpowiednich kandydatéw dapra

e) Wydawanie wytonionym kandydatom skierow@o pracy.

f) Wspdlpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za omgack subsydiowanych
miejsc pracy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodolay

g) Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym lub poszdsum pracy dla przygotowania
i realizacji indywidualnego planu dziatania w celoprowadzenia do pagjia przez
nich odpowiedniej pracy.

2) W ramach ustug poradnictwa zawodowego i informaajvodowe] :

a) Udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu ( poradnictwo indywidualne lub grupowe ).

b) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologdziekarskie oraz wydawanie
opinii o przydatnéci zawodowej do pracy albo kierunku szkolenia .



c) Udzielanie porad zawodowych i informacji zawodowsgzrobotnym i poszukagym
pracy wramach realizowanego przez nich indywitiego planu dziatania.

d) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdw pracy sp&rod
bezrobotnych i poszukagych pracy.

e) Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jegac@raikOw przez udzielanie
porad zawodowych.

3) W ramach pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy :

a) Przygotowanie bezrobotnych i poszuayich pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu wolnych miejsc pracy 1 podejmowaziatrudnienia poprzez
realizacg :

- szkole z zakresu umiejnosci poszukiwania pracy,
- zajc¢ aktywizacyjnych.

b) Udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwapracy osobom bezrobotnym
I poszukagym pracy, olkjtym indywidualnym planem dziatania .

c) Udostpnianie informacji o zakresie i sposobie @pstdo informacji oraz do danych
przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracdbw podgciu samozatrudnienia.

d) Udostpnianie w siedzibie Urdu i pomoc w Kkorzystaniu z informacji
elektronicznych baz danych.

4) W ramach ustug szkoleniowych :
a) Informowanie o maliwosciach i zasadach korzystania ze szkolproponowanych
przez Urad .

b) Informowanie o szkoleniach organizowanych przeeipodmioty .

c) Promowanie szkote jako formy utatwiajce] aktywizagg zawodovd ( wejcie lub
powrdét na rynek pracy)

d) Wspélpraca z pwednikami pracy i doradcami zawodowymi przy doborze
kandydatow na szkolenia grupowe organizowane puzex,

5) w zakresie instrumentow rynku pracy :

a) Informowanie o maliwosciach i zasadach korzystania z instrumentéw ryptacy
finansowanych przez Ugd (prac interwencyjnych, robot publicznych, zta
przygotowania zawodowego dorostych, wypess& lub doposaenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnegjomdkéw na rozpoczie dziatalngci
gospodarczej, prac spoteczniezytiecznych)

b) Wspotpraca z powednikami pracy i doradcami w doborze kandydatowo d
zatrudnienia na subsydiowanych miejscach pracy.

c) Prowadzenie rozmoOw i negocjacji z pracodawcami talesia warunkow umowy
w sprawie aktywizacji zawodowej kierowanego bentabgo.

§ 20

1. Do podstawowych zadaDziatu ds. Pérednictwa i Kontaktow z Pracodawcami rngle
w szczegolngci:
1) Marketing ustug oferowanych przez ¢y pracy.
2) Pozyskiwanie ofert pracy.
3) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatactpcy, w zwizku ze zgtoszan
oferts.



4) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym w znalezieniu pracy
a pracodawcom pomocy w znalezieniu odpowiednicacgwnikow przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

5) Kierowanie 0sOb bezrobotnych na pozyskane migjsacy.

6) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych poszukujcych pracy
Z pracodawcami.

7) Realizacja mdywidualnych planéw dziatanigprzy wspoétpracy z bezrobotnymi
i poszukugcymi pracy.

8) Ocena efektywnixi dziatax posrednictwa.

9) Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrani@rmacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejommeaz kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficzne;j.

10)Pozyskiwanie informacji z innyctirédet niezldnych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie.

11)Inicjowanie i realizowanie przedsvzigc mapcych na celu rozweanie Iub
ztagodzenie problemow zgaanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczcych zaktaddw pracy.

12)Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

13)Realizacja zadazgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

14)Opracowywanie analiz i sprawozgdaw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotgcych rynku pracy na
potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia.

15)Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianiat ofgacy, informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniachgameacji robot publicznych
oraz zatrudnienia socjalnego.

16)Wspotdziatanie z powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany informaciji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na teremalziatania.

17)Realizacja zadawynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikowdzy
panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej i obywatelapaistw z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu ps@b szczegolngi
realizowanie zada z zakresu udzialu w sieci EURES, w tywiadczenie ustug
EURES we wspotpracy z ministrem \étawym ds. pracy, samagdem wojewodztwa,
zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.

18)Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkaqy w zwizku z postpowaniem
0 wydanie zezwolenia na pracudzoziemca.

§21

1. Do zakresu podstawowych zad@Zespotu Doradcéw Zawodowych w szczegdébio
nalezy:
1) Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz infornmemjodowej dla bezrobotnych
oraz poszukagych pracy.
2) Wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogita.
3) Tworzenie banku danych dotygzgo informacji zawodowej.
4) Popularyzacjaistug w zakresie doradztwa zawodowegodd klientow Urzdu.
5) Wspdétdziatanie w zakresie inicjowania i wspieratiizatalngci Klubu Pracy.
6) Wspoilpraca z gminami w zakresie upowszechnianieorimfcji o ustugach
poradnictwa zawodowego.



7) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszulaym pracy w aktywnym poszukiwaniu
pracy, a pracodawcom w poszukiwaniu pracownikow.

8) Udzielanie informacji o zawodach, w tym o zawoddeficytowych i nadwykowych
oraz maliwosciach szkolenia i ksztatcenia.

9) Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanystod utatwiagcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowi uzdolniex zawodowych.

10)Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowyplorad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy.

11)Udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom vkreaie doboru kandydatéw do
pracy na stanowiska wymageg szczegolnych predyspozycji psychofizycznych.

12)Kierowanie na specjalistyczne badania psychologicezrekarskie, umdiwiajace
wydanie opinii o przydatrsgi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkizle

13)Realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania przy wagpacy z bezrobotnymi
I poszukugcymi pracy.
14)Realizacja zadazgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

§22

1. Do zakresu podstawowych zaddubu Pracy w szczegoldo nalexy :

1) Realizacja szkofez zakresu umiefnosci aktywnego poszukiwania pracy.

2) Realizacja zaf aktywizacyjnych .

3) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z pmwpdzonych szkofe oraz
zaje¢ aktywizacyjnych.

4) Gromadzenie, opracowywanie I aktualizowanie infacin przydatnych
bezrobotnym, poszukagym pracy.

5) Udostpnianie informacji o zakresie i sposobie @pstdo informacji oraz do danych
przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracdbw podgciu samozatrudnienia.

6) Udostpnianie w siedzibie Urgdlu i pomoc w korzystaniu z informacji
elektronicznych baz danych

§ 23

1. Do zada realizowanych przez Dziat ds. Aktywizacji Zaweds) i Szkolenia OsoOb
Bezrobotnych naley:

1) Opracowanie i realizacja programu promocjrumienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiego czs¢ powiatowej strategii rozwzywania probleméw
spotecznych.

2) Pozyskiwanie i gospodarowanieodkami finansowymi dla realizacji zagla zakresu
aktywizaciji lokalnego rynku pracy.

3) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instemtow rynku pracy,

4) Organizowanie prac interwencyjnych.

5) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlic@eni oceny prac
interwencyjnych.

6) Organizowanie robo6t publicznych w powiecie orazypudziale gmin lub organizaciji
pozaradowych statutowo zajmagych s problematyk ochronysrodowiska, kultury,
sportu 1 turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobociean pomocy spotecznej, a tak
spotek wodnych i ich zvazkow.
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7) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozli@eonceny robdét publicznych,

8) Tworzenie nowych miejsc pracy oraz udzielenie poynav podejmowaniu
dziatalngci na wtasny rachunek, z uwzgdhieniem potrzeb lokalnego rynku pracy
poprzez :

a) refundacg kosztébw wyposzenia i doposzenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

b) przyznanie bezrobotnemu jednorazowmmdkéw na podjcie dziatalndci
gospodarczej,

c) refundacg kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwantydzcych
podgcia dziatalnéci gospodarczej.

9) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozli@enoceny stanowisk pracy
wyposaonych lub doposanych dla skierowanych bezrobotnych oraz dokumgntac
dotyczcej srodkdw przyznanych jednorazowo bezrobotnym na rozmie
dziatalngci gospodarczej.

10)Organizowanie stg i przygotowania zawodowego dorostych.

11)Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliceni oceny stay
I przygotowania zawodowego dorostych.

12) Aktywizacja zawodowa 0sOb niepetnosprawnychroelkow Pastwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych .

13)Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dot. aktgaji 0sOb niepetnosprawnych,

14)Planowanie i organizowanie szkble

15)Upowszechnianie informacji o szkoleniach.

16)Ocena efektywngei szkole.

17)Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dot. setkadsdb bezrobotnych.

18)Realizacja zadazgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

19)Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projekttokalnych i innych dziaka na
rzecz aktywizacji bezrobotnych.

20)Wspotdziatanie z PowiataywRady Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudniania oraz
wykorzystanigrodkéw Funduszu Pracy.

21)Opracowanie i realizacja programow wspoffinansoweanzesrodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

22)Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji projektdmspoétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego — ocena aékty@fngci.

23)0Organizacja prac spoteczniezytecznych przy udziale gmin w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacjach lastytucjach statutowo
zajmupcych s pomoa charytatywia lub na rzecz spoteczé lokalnej.

24)Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozldae oceny prac spotecznie
uzytecznych.

25)Wykonywanie kontroli zewgtrznych.

§24

1. Do zakresu podstawowych zadaDzialu Ewidencji, Swiadczeéx i Informagji
w szczegOlnci nalezy :

1) Rejestrowanie bezrobotnych i poszuykygh pracy.

2) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

3) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

4) Przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innyehiadczé z tytutu bezrobocia.

5) Wydawanie decyzji i rozpatrywanie odwotad decyziji.
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6) Realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systemow  zabezpieczenia
spotecznego pestw cztonkowskich Unii Europejskiej i pstw z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywiboso

7) Gromadzenie informacji dotygeych klientéw Urzdu i swiadczonych na ich rzecz
ustugach.

8) Udostpnianie klientom PUP informacji o ustugach tlta i instrumentach rynku
pracy w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

9) Udzielanie klientom wyjgnien i informacji dotycacych zakresu zadaUrzedu,
podstawowych praw i obowikow bezrobotnych i poszukigych pracy.

10)Wspotpraca z Zakladem UbezpiefizeSpotecznych w zakresie  zgloszelo
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz ejegtrowania z tych ubezpiedze
0s6b bezrobotnych.

11)Realizacja zadazgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

§25

1. Do zakresu podstawowych zada Dzialu Finansowo - Ksggowego nalgy w
szczegolnéci:
1) Planowaniérodkow budetowych.
2) Zapotrzebowanigrodkow FP.
3) Kontrola dyscypliny bugetowe;.
4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP.
5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowydhP.
6) Rozliczanie iewidencjonowanie operacji bzetowych
7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspoHfinamanych zerodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego
8) Obstuga kasowa FP i bizetu.
9) Prowadzenie dokumentacji i rozliczadigiadcze przystuguacych rolnikom
zwalnianym z pracy.
§ 26

1. Do zakresu podstawowych zada Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego w
szczegOlnéci nalezy :

1) Opracowanie projektéw regulaminéw wesvenych Urzdu.

2) Opracowanie regulaminu pracy khm.

3) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systeimegu informacji w Urzdzie.

4) Opracowanie projektéw planéw pracy.

5) Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora.

6) Obstuga kancelaryjna Ugdu.

7) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymekt

8) Planowanie kontroli.

9) Realizacja kontroli.

10)Ocena wnioskéw kontroli.

11)Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

12)Zarzadzanie danymi dotygzymi sktadnikdw ptacy pracownikéw.

13)Kontrola dyscypliny pracy.

14)Prowadzenie spraw zgaanych z przeglem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

15)Organizowanie praktyk zawodowych dla studentow.
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16)Prowadzenie spraw zwdanych z przeszeregowaniami | awansowaniem
pracownikow.

17)Obstuga Zaktadowego Fundus$wiadczé Socjalnych.

18)Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczoi statystycznej, analiz i informaciji
dotyczcej pracownikow Urgdu.

19)Organizowanie i finansowanie szkflpracownikow.

20)Nadzor nad prawidiowdzia funkcjonowania i wykorzystania spgtm komputerowego.

21)Nadzor nad rozwojem i eksploatagprogramowania.

22)Administrowanie siea komputerow i baz danych.

23)Tworzenie bazy danych statystycznych.

24)Archiwizacja dokumentdw dotyazych bezrobotnych.

25)Archiwizacja dokumentow zwkanych z funkcjonowaniem Usdu.

26)Nadzor nad Archiwum Zaktadowym

27)Administrowanie majtkiem.

28)Zaopatrzenie pracownikéw Umu w materiaty isrodki techniczno-biurowe.

29)Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji i remontow.

30)Opracowywanie analiz, oceny i sprawoi&daa potrzeby Wojewddzkiego Wau
pracy i Powiatowej Rady Zatrudnienia .

31)Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryrgracy.

§ 27

1. Do zakresu podstawowych zad&amodzielnego Stanowiska ds. prawnych #yale
realizacja postanowteustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnyadh [z.U. Nr 10
poz. 65 z 2010 r.), a w szczeg&oo:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przeghoami wymiaru sprawiedlivoi |

egzekuciji.

2) Obstuga prawna Ugzlu.

3) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

4) Analiza skarg i wnioskow.

5) Opiniowanie projektow umow, zadzen, pism i innych dokumentéw powoduajych

skutki prawne.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 28

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pégnego i materiatowego, jak rowrieénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i ktedvym, stanowice podstaw do
otrzymania lub wydatkowanéeodkéw piengznych Urzdu podpisui:

1) Dyrektor lub Zasipca jako dysponenci,
2) Glowny Ksiegowy.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowaniebiegu dokumentow ksgowych

ustaloneasodrebng instrukch.
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§29

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne, postarema , umowy cywilno-prawne oraz
wszelkiego rodzaju korespondefigjodpisuje Dyrektor lub osoba posiagaj pisemne
pethomocnictwo, zgodnie z zakresem petnomocnictwa.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pismdokumentow okrda
obowiazujacalnstrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIi
Organizacja pracy Powiatowego Wdu Pracy w Jarostawiu

§ 30
1. Czas pracy pracownikow Wdu nie mae przekracza40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
2. Ustala si nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw ddiz :
- od poniedziatku do piku w godz. 7°- 15,
- wszystkie sobotyaswolne od pracy.
. Obstuga zarejestrowanych bezrobotnych odbywer sjodzinach od 8.00 do %4
Dyrektor lub Zagpca Dyrektora przyjmaj klientow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomo
5. Dyrektor mae w uzasadnionych przypadkach ustatiny niz wymieniony w ust. 1 1 2
czas pracy Uedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40dzgmnego tygodnia
pracy.

»w

§31

Pracownicy Urzdu zobowazani g potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecngci.

Rozdziat VIII
Postanowienia kécowe
§ 32
Spory kompetencyjne porazy komorkami organizacyjnymi Ugdu rozstrzyga Dyrektor.
§ 33

Regulamin Organizacyjny wchodzizycie z dniem jego zatwierdzenia przez ZarPowiatu
Jarostawskiego.

§34

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokeage po jego zatwierdzeniu przez
Zarzad Powiatu Jarostawskiego wymag@pnownej akceptacii.
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Schemat
organizacyjny PUP

w Jarostawiu DYREKTOR
PION DZIALAN
] INFORMACYJNO — ]
PION DZIALAN EWIDENCYJNO - PION DZIALAN
AKTYWIZACYJINYCH SWIADCZENIOWYCH  WSPOMAGAJACYCH

ZASTEPCA DYREKTORA
URZEDU

DZIAL EWIDENCJI

SWIADCZEN | INFORMACJI

DZIAL AKTYWIZACJI

ZAWODOWE] |
SZKOLENIA OSOB
BEZROBOTNYCH

DZIAL POSREDNICTWA |

KONTAKTOW Z
PRACODAWCAMI

DZIAL
FINANSOWO -
KSIEGOWY

DZIAL
ORGANIZACYJINO
ADMINISTRACYJNY

ZESPOL. DORADCOW

ZAWODOWYCH

CENTRUM AKTYWIZACJI
ZAWODOWEJ

SAMODZIELNE
STANOWISKO ds
PRAWNYCH

KLUB PRACY
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Podziat stanowisk pracy - zgiznik do Schematu Organizacyjnego PUP w Jarostawiu

Rodzaj stanowisk
L.p. Nazwa stanowiska jednoosobowe (O] proponowana
wieloosobowe (W)  liczba etatéw
1 |Dyrektor O 1
2 | Z-ca Dyrektora O 1
PION DZIALA N WSPOMAGAJACYCH
3 | Stanowisko ds. prawnych 0 | 0.5
Dziat Finansowo-Ksigowy
4 | Giéwny kseégowy-Kierownik dziatu O 1
5 | Z-ca gtbwnego ksgowego o] 1
6 | Stanowisko ds. obstugi FP W 3
7 | Stanowisko ds. kgjowasci budzetowej O 1
8 | Stanowisko ds. obstugi kasy i bankowych rozlicze O 1
finansowych
9 | Stanowisko ds. obstugi raportéw ZUS @) 1
Stanowisko ds. obstugi EFS W 2
Dziat Organizacyjno - Administracyjny
10 | Kierownik dziatu @) 1
11 | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu W 2
12 | Stanowisko ds. kadr O 1
13 | Stanowisko ds. informatyki W 2
Stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych
14 | (archiwista, prac. administracyjno — gospodarczy) W 2
RAZEM 20.5

PION DZIALA N AKTYWIZUJ ACYCH - CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Dziat ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Os6bZBabotnych

15

Kierownik dziatu

O

1

16

Stanowisko ds. organizacji miejsc pracy z FP
(prace interwencyjne; roboty publiczne ; prace
spoteczno - iytecznych.)

wW

3

17

Stanowisko ds. stp

18

Stanowisko ds. tworzenia miejsc pracy
(doposaenie/wyposaenie stanowiska pracy ;
jednorazowesrodki na podicie dziatalngci
.gospodarczej ).

19

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego ( kursy ;
studia podyplomowe; przygotowanie zawodowe
dorostych)

20

Specjalista ds. programow

Dziat ds. Pérednictwa i Kontaktoéw z Pracodawcami

21

Kierownik Dziatu

22

Stanowisko ds. geednictwa pracy

23

Stanowisko ds. geednictwa pracy/ EURES

Zespot Doradcow Zawodowych

24 | Stanowisko ds. doradztwa zawodowego
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Klub Pracy

25 | Lider Klubu Pracy

W

2

RAZEM

35

PION DZIALA N INFORMACYJNO — EWIDENCYJNO - SWIADCZENIOWYCH

Dziat Ewidencji, Swiadcze i Informacji

26 | Kierownik dziatu O 1
27 | Stanowisko ds. ewidencjiwiadcze W 12
RAZEM 13

OGOLEM 68,5
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