Zatacznik do uchwatly nr 223/2012
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 18 kwietnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Jaroslawiu

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okre§la zasady wewngtrznej

organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce wyspecjalizowang komorka
organizacyjng powiatowego urzedu pracy, realizujgcg zadania w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentdw rynku pracy.

2) Dyrektorze —oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu.

3) EURES - oznacza to europejskie shuzby zatrudnienia panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz panstw niebedacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktore zawarty umowy ze
Wspoblnotg Europejska 1 jej panstwami czlonkowskimi w sprawie swobody przeptywu osob.
4) FP — oznacza to Fundusz Pracy, ktory jest panstwowym funduszem celowym —
dysponentem Funduszu Pracy jest minister wlasciwy ds. pracy.

5) Klubie Pracy - oznacza to Klub Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu,
w ramach ktorego udzielana jest pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

6) Komdrce organizacyjnej — oznacza to dziat, zespot, klub lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie .

7) Organy zatrudnienia — oznacza to ministra wiasciwego ds. pracy oraz wojewodg
i marszatka wojewddztwa podkarpackiego oraz staroste powiatu jarostawskiego.

8) PRZ - oznacza to Powiatowa Rade¢ Zatrudnienia w Jaroslawiu — bedaca organem
opiniodawczo- doradczym starosty w sprawach polityki rynku pracy.

9) Staroscie — 0znacza to Staroste Powiatu Jarostawskiego.

10) Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Jaroslawiu, wchodzacy w sktad
powiatowej administracji zespolonej.

11) Zastepcy Dyrektora - oznacza to Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarostawiu.



§3

Siedzibg Urzedu jest miasto Jarostaw, ul. Stowackiego 2

§4

1. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych z:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(J.t. Dz. U.Nr 69, poz.415z 2008 r. z p6zn. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (jedn. tekst Dz.U. Nr 214 poz. 1407 z 2010,
z podzn. zm )

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. Nr 142 poz.
1592 z2001 r. zpdzn. zm. )

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240)

5) Innych obowigzujacych aktow prawnych,

6) niniejszego Regulaminu

2. Urzad dziala na podstawie :
1) Statutu Powiatowego Urzg¢du Pracy w Jarostawiu,
2) niniejszego Regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspoldziala z organami rzadowej administracji ogolnej,
z Powiatowg Radg Zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu

§6

1. Caloksztaltem dziatalno$ci Urzgdu z upowaznienia Starosty kieruje - zgodnie z zasada
jednoosobowego  kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é
przed Starosta.

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



3. Dyrektor kieruje dziatalnosciag Urzedu przy pomocy zastepcy i kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektora powotuje i odwoltuje Starosta.
5. Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor .

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie okreslonym przez
upowaznienie Starosty w sprawach dot. zadan wynikajacych z ustawy, oraz w zakresie
okreslonym przez upowaznienie Dyrektora w sprawach dot. funkcjonowania Urzgdu.

Rozdziat 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu
§7
1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
a) Dziat

b) Samodzielne stanowisko pracy
c) Centrum Aktywizacji Zawodowej

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Zarzad Powiatu Jarostawskiego
na wniosek Dyrektora.

3. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywa¢ komisje zadaniowe.

4. Kierownicy dzialow okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
1 przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy dzialbw maja prawo laczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
- kompleksowo realizuje zadania lub zajmuje si¢ kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktore tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.



2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu, zespotu lub jako
komorka samodzielna.

§ 10
1. CAZ jest wyodrebniong w strukturze Urzedu , wyspecjalizowang komoérka , ktora przy
pomocy wchodzacych w jej sklad komorek organizacyjnych, realizuje zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.
§11
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. zakres dziatania okre§lony w regulaminie organizacyjnym,
2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakresy zadan pracownikow.
Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu
§ 12
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej ( symbol CAZ) , w skifad ktérego wchodzg :
a) Dziat ds. Posrednictwa i Kontaktéw z Pracodawcami (symbol PP)
b) Dziat ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Os6b Bezrobotnych (symbol PS),
¢) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy (symbol PZ)
2. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (symbol PE),
3. Dzial Finansowo-Ksiegowy (symbol PF),
4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny ( symbol PO)
5. Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych ( symbol PR)
6. Samodzielne Stanowisko ds. kontroli i zaméwien publicznych (symbol PK)
§13
1. Dyrektor kieruje nastgpujagcymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) pionem dzialan wspomagajacych obejmujacym :
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy
b) Dziat Organizacyjno-Administracyjny
¢) Samodzielne stanowisko ds. Prawnych

d) Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i zaméwien publicznych

2) pionem dziatan aktywizujacych obejmujacym:



Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie:
Dziat ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Os6b Bezrobotnych

2. Zastepca Dyrektora kieruje pionem dziatan aktywizujacych obejmujacym:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktorego wchodzi i ktorego zadania
realizuje :

a) Dziat ds. Posrednictwa i Kontaktow z Pracodawcami

b) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy

2) pionem dziatan ewidencyjno- $wiadczeniowych obejmujgcym :
Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

3. Dziatem Finansowo - Ksiegowym kieruje Glowny Ksiegowy, a zakres jego dzialania
okreslaja odrgbne przepisy.

4. Szczegdlowy zakres zadan : centrum aktywizacji zawodowej, dzialdw  oraz
samodzielnego stanowiska ds. prawnych okresla ~ Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

5. Szczegotowy strukture organizacyjng Urzedu z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat bedacy zalacznikiem do Regulaminu.

§ 14
I. Do kompetencji Dyrektora nalezy :

1) Promocja ustug urzedu.

2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. lustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy.

4) Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu,

5) Planowanie i dysponowanie $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

6) Nadzor nad realizacja standardow ushug rynku pracy.

7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikow Urzgdu oraz powotlanie i odwotanie Zastepcy
Dyrektora.

8) Wspodlpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia,
wladzami szkolnymi, instytucjami ubezpieczeniowymi, szkolagcymi i osrodkami
pomocy spoteczne;.

9) Wydawanie: decyzji administracyjnych, postanowien, zarzadzen, polecen
stuzbowych.

10) Podpisywanie uméw cywilno — prawnych dot. dofinansowania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu i1 decyzji finansowych dotyczacych FP,

11) Wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o zmiang przepisow z zakresu dziatania Urzedu.

12) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego i Statutu.

13) Inicjowanie ~ programow lokalnych i innych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych.



14) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy urzedu, samoocena

Powiatowego Urzedu Pracy.
15) Prowadzenie kontroli zarzadcze;j.
16) Reprezentowanie Urzedu przed organami wymiaru sprawiedliwosci i egzekucji.

17) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy pionu dziatan

aktywizujacych.
Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy :

1) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2) Promowanie podstawowych ustug posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacji
szkolen oraz instrumentow rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi.

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Zapewnienie wspotdziatania 1 dobrego przeptywu informacji w podlegtym pionie oraz
miedzy pozostatymi stanowiskami merytorycznymi Urzedu.

Nadzor nad realizacjg standardéw ustug rynku pracy.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

Wspodlpraca z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rada Zatrudnienia,
wladzami szkolnymi, instytucjami ubezpieczeniowymi, szkolagcymi 1 osrodkami
pomocy spoteczne;.

Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym.

Podpisywanie umow cywilno — prawnych dot. dofinansowania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu 1 decyzji finansowych dotyczacych Funduszu Pracy.
Inicjowanie programow lokalnych 1 innych dziatan na rzecz aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych,

10) Reprezentowanie Urzedu przed organami wymiaru sprawiedliwosci i egzekucji
11) Zastepstwo Dyrektora Urzedu podczas jego nieobecnosci.

§15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy :

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezaca

wspoOtpraca z Urzedem Starosty.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

3)

4)
5)

zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub
Zastgpcy Dyrektora.

Szczegétowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

Realizacja standardow ustug rynku pracy.

Dbato$¢ o rozwo6j zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.



6) Udzielanie = pomocy  pracownikom  podleglej  komodrki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

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

8) Dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
w szczegdlnosci nowoprzyjetych.

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréod i1 kar  dla
podlegtych pracownikow.

10) Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzgdu materialdw, informacji
1opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

11) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

12) Ustalanie i aktualizowanie szczegdblowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

13) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

14) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnoséci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

15) W zwiagzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od dyrekcji materiatdw, informacji
1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

16) Nadzor i aktualizacja danych na stronie internetowej Urzedu.

§16

1. Postanowienia § 17 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ w pionie finansowym.

2. Obowigzki i uprawnienia Glownego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy :

a. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. Nr 152, poz. 1223

z 2009 r. z p6Zn. zm.).

b. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240).
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Rozdzial V
Zakres zadan komdrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu
§ 17

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnos$ci nalezy :

1) w ramach ustug posrednictwa :

1) Marketing ustug oferowanych przez Urzad
2) Przyjmowanie iupowszechnianie zgromadzonych ofert pracy.



3)

4)

5)
6)

7)

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy dla

przedstawienia :

- propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub

- propozycji  odbycia stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia,
wykonywania prac spolecznie uzytecznych .

Prowadzenie rozmoéw i negocjacji z pracodawcami przy realizacji zgromadzonych

ofert pracy — dobor odpowiednich kandydatow do pracy.

Wydawanie wylonionym kandydatom skierowan do pracy.

Wspolpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za organizacj¢ subsydiowanych

miejsc pracy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy dla przygotowania

1 realizacji indywidualnego planu dziatania w celu doprowadzenia do podjecia przez

nich odpowiedniej pracy.

2) w ramach ushug poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe; :

1)
2)
3)
4)

5)

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

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie oraz wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy albo kierunku szkolenia .

Udzielanie porad zawodowych i1 informacji zawodowej bezrobotnym i poszukujagcym
pracy w ramach realizowanego przez nich indywidualnego planu dziatania.
Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikoOw przez udzielanie
porad zawodowych.

3) w ramach pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy :

1)

2)
3)

4)

Przygotowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu wolnych miejsc pracy i podejmowaniu zatrudnienia poprzez
realizacje :

a) szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

b) zaje¢ aktywizacyjnych.
Udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy osobom bezrobotnym
1 poszukujacym pracy, objetym indywidualnym planem dzialania .
Udostepnianie informacji o zakresie i sposobie dostepu do informacji oraz do danych
przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracy badz w podjeciu samozatrudnienia.
Udostgpnianie w siedzibie Urzedu 1 pomoc w korzystaniu z informacji
elektronicznych baz danych.

4) w ramach ustug szkoleniowych :

1)

2)
3)

4)

Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez Urzad .

Informowanie o szkoleniach organizowanych przez inne podmioty .

Promowanie szkolen jako formy ulatwiajacej aktywizacje zawodowa ( wejscie lub
powrdt na rynek pracy)

Wspotpraca z posrednikami pracy 1 doradcami zawodowymi przy doborze
kandydatow na szkolenia grupowe organizowane przez Urzad,



5) w zakresie instrumentoOw rynku pracy :

1) Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z instrumentéw rynku pracy
finansowanych przez Urzad (prac interwencyjnych, robot publicznych, stazu,
przygotowania zawodowego  dorostych, wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego, srodkéw na rozpoczecie dzialalnosci
gospodarczej, prac spotecznie uzytecznych)

2) Wspolpraca z posrednikami pracy i doradcami w doborze kandydatow do
zatrudnienia na subsydiowanych miejscach pracy.

3) Prowadzenie rozmow i negocjacji z pracodawcami w ustalenia warunkow umowy
w sprawie aktywizacji zawodowej kierowanego bezrobotnego.

§18

Do podstawowych zadan Dziatu ds. Posrednictwa 1 Kontaktow z Pracodawcami nalezy
w szczegdlnosci:

1) Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.
2) Pozyskiwanie ofert pracy.
3) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong

oferta.
4) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym w znalezieniu pracy
a pracodawcom pomocy w znalezieniu odpowiednich pracownikow przez

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

5) Kierowanie 0sob bezrobotnych na pozyskane miejsca pracy.

6) Inicjowanie i organizowanic kontaktow bezrobotnych i poszukujagcych pracy
z pracodawcami.

7) Realizacja indywidualnych planow dzialania przy wspolpracy z bezrobotnymi
I poszukujacymi pracy.

8) Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa.

9) Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, oraz kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficzne;.

10) Pozyskiwanie informacji z innych zZrédet niezb¢dnych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie.

11) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadow pracy.

12) Wspoltpraca z partnerami rynku pracy.

13) Realizacja zadan zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

14) Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRZ oraz organdéw zatrudnienia.

15) Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji rob6t publicznych
oraz zatrudnienia socjalnego.

16) Wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

17) Realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej i obywatelami panstw z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu o0so6b, w szczegolnosci



realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym $§wiadczenie ushig
EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym ds. pracy, samorzagdem wojewddztwa,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.

18) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

§19

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego
Poszukiwania Pracy w szczegdlnosci nalezy :

1) Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych
oraz poszukujacych pracy.

2) Wspolpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi.

3) Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowe;j.

4) Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego wsrod klientow Urzedu.

5) Wspoldziatanie w zakresie inicjowania i wspierania dziatalnos$ci Klubu Pracy.

6) Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego.

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

8) Udzielanie informacji o zawodach, w tym o zawodach deficytowych i nadwyzkowych
oraz mozliwosciach szkolenia 1 ksztalcenia.

9) Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang¢ zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

10) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

11) Udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do
pracy na stanowiska wymagajace szczegoInych predyspozycji psychofizycznych.

12) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

13) Realizacja Indywidualnych Plandéw Dziatania przy wspolpracy z bezrobotnymi
1 poszukujacymi pracy.

14) Realizacja zadan zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

15) Realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy

16) Realizacja zaj¢é aktywizacyjnych .

17) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych szkolen oraz
zaje¢ aktywizacyjnych.

18) Gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji  przydatnych
bezrobotnym, poszukujacym pracy.

19) Udostepnianie informacji o zakresie i sposobie dostepu do informacji oraz do danych
przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracy badz w podjeciu samozatrudnienia.

20) Udostgpnianie w  siedzibie Urzedu i pomoc w korzystaniu z informacji
elektronicznych baz danych .



§ 20

Do zadan realizowanych przez Dziat ds. Aktywizacji Zawodowej i Szkolenia Osoéb
Bezrobotnych nalezy:

1) Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych.

2) Pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi dla realizacji zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy,

4) Organizowanie prac interwencyjnych.

5) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny prac
interwencyjnych.

6) Organizowanie rob6t publicznych w powiecie oraz przy udziale gmin lub organizacji
pozarzadowych statutowo zajmujacych si¢ problematyka ochrony srodowiska, kultury,
sportu 1 turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobocia oraz pomocy spolecznej, a takze
spotek wodnych i ich zwigzkoéw.

7) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny rob6t publicznych,

8) Tworzenie nowych  miejsc pracy oraz udzielenie pomocy w podejmowaniu
dziatalnosci na wilasny rachunek, z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku pracy

poprzez :

a) refundacj¢ kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
Bezrobotnego,

b) przyznanie bezrobotnemu jednorazowo S$rodkow na podjecie dziatalnoSci
gospodarczej,

¢) refundacj¢ kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia
dziatalnosci gospodarczej.

9) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny stanowisk pracy
wyposazonych lub doposazonych dla skierowanych bezrobotnych oraz dokumentacji
dotyczacej $rodkow przyznanych jednorazowo bezrobotnym na rozpoczegcie
dziatalnosci gospodarczej.

10) Organizowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych.

11) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny stazy
i przygotowania zawodowego dorostych.

12) Aktywizacja zawodowa 0sob niepelnosprawnych ze srodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych .

13) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dot. aktywizacji 0sob niepelnosprawnych,

14) Planowanie i organizowanie szkolen.

15) Upowszechnianie informacji o szkoleniach.

16) Ocena efektywnosci szkolen.

17) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dot. szkolefi 0s6b bezrobotnych.

18) Realizacja zadan zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

19) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych.

20) Wspoldziatanie z Powiatowa Radg Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudniania oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

21) Opracowanie i realizacja programow wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.



22) Przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji projektéw wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego — ocena ich efektywnosci.

23) Organizacja prac spolecznie uzytecznych przy udziale gmin w jednostkach
organizacyjnych pomocy spolecznej, organizacjach Iub instytucjach statutowo
zajmujacych si¢ pomocg charytatywng lub na rzecz spotecznos$ci lokalne;.

24) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac spolecznie
uzytecznych.

25) Wykonywanie kontroli zewnetrznych.

§ 21

Do  zakresu  podstawowych zadan  Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji
w szczegllnosci nalezy :

1) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

3) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

4) Przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.

5) Wydawanie decyzji i rozpatrywanie odwotan od decyzji.

6) Realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw  zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej 1 panstw z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob.

7) Gromadzenie informacji dotyczacych klientow Urzedu i swiadczonych na ich rzecz
ustugach.

8) Udostepnianie klientom PUP informacji o ustugach Urzedu i instrumentach rynku
pracy w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

9) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,
podstawowych praw 1 obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10) Wspotpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie  zgloszen do
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowania z tych ubezpieczen
0s0b bezrobotnych.

11) Realizacja zadan zgodnie ze standardami ushug rynku pracy.

§22
Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdInosci:

1) Planowanie srodkéw budzetowych.

2) Zapotrzebowanie $rodkow FP.

3) Kontrola dyscypliny budzetowe;.

4) Kontrola dyscypliny wydatkow z FP.

5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspotfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

8) Obsluga kasowa FP i budzetu.

9) Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy



§ 23

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczeg6Inosci
nalezy :

1) Opracowanie projektow regulamindéw wewnetrznych Urzedu.

2) Opracowanie regulaminu pracy Urzedu.

3) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

4) Opracowanie projektow planéw pracy.

5) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

6) Obstuga kancelaryjna Urzedu.

7) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

8) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

9) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow.

10) Kontrola dyscypliny pracy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.

12) Organizowanie praktyk zawodowych dla studentow.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow.

14) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu.

16) Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow.

17) Nadzor nad prawidtlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

18) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

19) Administrowanie siecig komputerows i baza danych.

20) Tworzenie bazy danych statystycznych.

21) Archiwizacja dokumentoéw dotyczgcych bezrobotnych.

22) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu.

23) Nadzor nad Archiwum Zaktadowym

24) Administrowanie majgtkiem.

25) Zaopatrzenie pracownikow Urzedu w materiaty i $rodki techniczno-biurowe.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow.

27) Opracowywanie analiz, oceny i sprawozdan na potrzeby Wojewddzkiego Urzedu
pracy i Powiatowej Rady Zatrudnienia .

28) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 24

Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (j.t. Dz.U. Nr 10 poz. 65 z
2010 r.), a w szczegblnoscei :

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci
i egzekucji.

2) Obshluga prawna Urzedu.

3) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

4) Analiza skarg i wnioskow.



5) Opiniowanie projektow umow, zarzadzen, pism i innych dokumentow powodujacych
skutki prawne.

§ 25

Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych
i kontroli nalezy:

1) sporzadzanie i aktualizowanie planu zaméwien publicznych Urzedu;
2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;
3) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamowien publicznych Urzedu;

4) prowadzenie rejestru postepowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych

5) Sporzadzanie planu kontroli

6) prowadzenie kontroli obejmujacych caloksztalt dziatalnosci Urzedu, sporzadzanie
protokotow z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen pokontrolnych

7) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

8) sporzadzanie rocznych informacji z realizacji zadan kontroli zarzadczej,

9) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 26

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pieni¢znych Urzedu podpisuja:

- Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci,
- Glowny Ksiggowy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§ 27

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne, postanowienia , umowy cywilno-prawne oraz
wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba posiadajaca pisemne
petnomocnictwo, zgodnie z zakresem pelnomocnictwa.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.



Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu
§ 28

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu Opracy pracownikow Urzedu :
- od poniedziatku do piatku w godz. od 7% - 15°
- wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Obstuga zarejestrowanych bezrobotnych odbywa si¢ w godzinach od 8% do 14%.

4. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony W ust. 1 i 2
czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia

pracy.
§ 29

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

Rozdzial VIII

Postanowienia korncowe

§ 30
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Jarostawskiego.

§ 31

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane po jego zatwierdzeniu przez
Zarzad Powiatu Jarostawskiego wymagaja ponownej akceptacji.






Schemat organizacyjny
PUP w Jarostawiu DYREKTOR
PION DZIALAN
] INFORMACYJNO -

PION DZIALAN EWIDENCYJNO - PION DZIALAN
AKTYWIZACYJINYCH SWIADCZENIOWYCH WSPOMAGAJACYCH
ZASTEPCA DYREKTORA ~ DZIAL EWIDENCII FINE@%%NO ]

URZEDU SWIADCZEN I INFORMACII KSIEGOWY
|
DZIAL AKTYWIZACII DZIAL
ZAWODOWEJ | SZKOLENIA ORGANIZACYJINO
OSOB BEZROBOTNYCH ADMINISTRACYJINY
|
DZIAL POSREDNICTWA SAMODZIELNE
I KONTAKTOW Z STANOWISKO ds.
CENTRUM AKTYWIZACIJI
PRACODA\‘NCAMI YRR PRAWNYCH
SAMODZIELNE
DZIAL. PORADNICTWA STANOWISKO ds.
ZAWODOWEGO ZAMOWIEN
| AKTYWNEGO PUBLICZNYCH I
POSZUKIWANIA PRACY KONTROLI




Podzial stanowisk pracy - zalgcznik do Schematu Organizacyjnego PUP w Jarostawiu

Rodzaj stanowiska

L.p. Nazwa stanowiska jednoosobowe (O) proponowana
wieloosobowe (W) liczba etatow
1 |Dyrektor ) 1
2 |Z-ca Dyrektora @) 1
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
3 | Stanowisko ds. prawnych 0 0.6
4. | Stanowisko ds. zaméwien publicznych i kontroli O 1
Dziat Finansowo-Ksiggowy
4 | Glowny ksiegowy-Kierownik dzialu O 1
5 | Z-ca gtbwnego ksiegowego O 1
6 |Stanowisko ds. obstugi FP W 3
7 | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] O 1
8 | Stanowisko ds. obstugi kasy i bankowych rozliczen 0] 1
finansowych
9 | Stanowisko ds. obstugi raportow ZUS O 1
Stanowisko ds. obstugi EFS W 2
Dziat Organizacyjno - Administracyjny
10 | Kierownik dziatu 0] 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 21.6
PION DZIAEAN AKTYWIZUJACYCH - CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Dzial ds. Aktywizacji Zawodowej 1 Szkolenia Os6b Bezrobotnych
15 | Kierownik dzialu 0] 1
16 | Stanowisko ds. organizacji miejsc pracy z FP
(prace interwencyjne; roboty publiczne ; prace W 3
spoleczno - uzytecznych.)
17 | Stanowisko ds. stazy W 4
18 | Stanowisko ds. tworzenia miejsc pracy
(doposazenie/wyposazenie stanowiska pracy ;
jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci W 2
.gospodarczej ).
19 | Stanowisko ds. rozwoju zawodowego ( kursy ;
studia podyplomowe; przygotowanie zawodowe W 4
dorostych)
20 | Specjalista ds. programow W 2
Dziat ds. Posrednictwa i Kontaktow z Pracodawcami
21 |Kierownik Dziatu o] 1
22 | Stanowisko ds. posrednictwa pracy W 10
23 | Stanowisko ds. posrednictwa pracy/ EURES O 1
Dziat Poradnictwa i Aktywnego Poszukiwania Pracy
24 |Kierownik Dziatu 0 1




25 | Stanowisko ds. doradztwa zawodowego w 5
Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu W 2
pracy — Klub Pracy

RAZEM 36

PION DZIAEAN INFORMACYJNO — EWIDENCYJNO - SWIADCZENIOWYCH

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji

26 | Kierownik dziatu 0] 1
27 | Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen W 12
RAZEM 13

OGOLEM 70,6




