Zatacznik do uchwaty Nr 374/2013
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 12 lutego 2013 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W JAROStAWIU

Jarostaw 2013 r.



Rozdziat |
Przepisy ogdlne
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego kblm Pracy w Jarostawiu zwany dalej
.,Regulaminem” okréla:

1.
2.
3.

Zakres dziatania i zadania Powiatowegoddtz Pracy w Jarostawiu.

Zasady kierowania Powiatowym Wdem Pracy w Jarostawiu.

Organizag} i struktue Powiatowego Uradu Pracy w Jarostawiu oraz zakres dziatania
poszczegolnych komaorek organizacyjnych wedeie.

Zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji.

Sposéb zatatwiania skargi i wnioskow.

§2

Powiatowy Urad Pracy w Jarostawiu jest samodzigjadnostly budzetowa wchodzca

w skiad powiatowej administracji zespolone;j.

Siedziba Powiatowego Wgdu Pracy w Jarostawiu znajdujegsiv Jarostawiu przy

ul. Stowackiego 2.

Powiatowy Urad Pracy w Jarostawiu dziata na podstawie Statutmidowego Urzdu

Pracy w Jarostawiu, stanaywiego zaicznik do Uchwaty Nr XLVII/519/10 Rady

Powiatu Jarostawskiego z dnia 29%g@ziernika 2010r. i swoim zagjiem terytorialnym

obejmuje:

1) miasta: Jarostaw i Radymno;

2) miasto i gmir Pruchnik;

3) gminy: Jarostaw, Radymno, Chtopice, Laszki, Pawiwsi Rokietnica, Rawienica
I Wigzownica.
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Zwierzchnictwo nad dziataldoia Powiatowego Urgdu Pracy w Jarostawiu sprawuje

Starosta Powiatu Jarostawskiego.

Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie polityki rymkacy nad dziatalneia samorzadu

powiatu realizujcego zadania przy pomocy powiatowego ¢dtz pracy, m. in.

w zakresie:

1) stosowania standardéw i warunkow prowadzenia puzzl ustug rynku pracy;

2) spetniania wymogow kwalifikacyjnych olkdlenych dla dyrektoréw i pracownikéw
urzedéw pracy;

3) przestrzegania zasad i trybu wydatkowanakéw Funduszu Pracy;

4) prawidtowaici zlecania realizacji zada ustug rynku pracy;

5) kontroli realizacji innych zada wynikajacych z ustawy wykonywanych przez
samorad terytorialny lub inne podmioty.



1.
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Ministrze — naley przez to rozumieMinistra Pracy i Polityki Spotecznej.

MPIPS — naley przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej.

Wojewodzie — nakey przez to rozumieWojewod: Wojewddztwa Podkarpackiego.

Marszatku — naley przez to rozumieMarszatka Wojewddztwa Podkarpackiego.

Radzie — naley przez to rozumieRad: Powiatu Jarostawskiego.

Zarzadzie — naley przez to rozumieZarzd Powiatu Jarostawskiego.

Stargcie — naley przez to rozumie Starost¢ Powiatu Jarostawskiego, ktory jest

organem zatrudnienia wwietle ustawy o promocji zatrudnienia i instytudjag/nku

pracy.

8. Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Jarostawiu.

9. Zastpcy — naley przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego Uegdu Pracy
w Jarostawiu.

10.PUP — naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Jarostawiu.

11.CAZ — naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej w Jarostawiu.

12.Komoérce organizacyjnej — nale przez to rozumie CAZ, wydzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.

13.Klubie pracy — nalgy przez to rozumieKlub Pracy w Jarostawiu.

14.PRZ — naley przez to rozumiePowiatova Rad; Zatrudnienia w Jarostawiu.

15.CIS — naley przez to rozumieCentrum Integracji Spotecznej.

16.0PS — nalgy przez to rozumieOsrodek Pomocy Spotecznej.

17.FP — naley przez to rozumieFundusz Pracy.

18.PFRON - nalgy przez to rozumie Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych.

No o~
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PUP dzialta w szczegOllem na podstawie statutu wdu, niniejszego regulaminu

organizacyjnego, oraz:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdede powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1592, z ga. zm.);

2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatnethina i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415, zapdzm.);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pahlch (Dz. U. z 2009r., Nr 157,
poz. 1240, z pfn. zm.;

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacjwadowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnyh. Dz. U. z 2011r., Nr 127, poz. 721, zzp0
zm.);

5) Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej dnia 14 wrzénia 2010r.
w sprawie standardéw i warunkow prowadzenia usyunu pracy (Dz. U. z 2010r.,
Nr 177, poz. 1193, z g@. zm.).



Przy zalatwianiu spraw stosuje ¢si postanowienia Kodeksu Peogbwania

Administracyjnego, chybze przepisy szczegdblne stangwiaczej.

Czynnaci kancelaryjne uregulowanea sinstrukch kancelaryja oraz jednolitym

rzeczowym wykazem akt dla Powiatowego é&dtz Pracy w Jarostawiu.

Tryb postpowania z materiatami archiwalnymi i dokumengacjiearchiwaln jest

uregulowany odibnym zaradzeniem Dyrektora PUP.

Zasady gospodarki finansowej adzi regulug przepisy ustawy o finansach publicznych

oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktOkeeslaja proces gromadzenia,

dysponowania i wydatkowanigrodkow publicznych oraz obowdujagca w PUP

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowsiegowych.

Zasady wynagradzania pracownikOwg¢du okrélaja w szczegoélngci:

1) Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w spEavynagradzania
pracownikow samoggowych (Dz. U. z 2009r., Nr 50, poz. 398, zpdzm.);

2) Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z driié wrze&nia 2006r.
w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikdublicznych shab
zatrudnienia (Dz. U. z 2006r., Nr 186, poz. 137B4m. zm.),

3) Regulamin wynagradzania pracownikow PUP ustalomgadaeniem Dyrektora PUP.

Organizagj i porzadek pracy w PUP okétaja w szczegolni:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracyl¥zj.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94,
z p&n. zm.);

2) Regulamin pracy PUP ustalony zatzeniem Dyrektora PUP;

3) Kodeks Etyczny pracownikéw PUP ustalony azdzeniem Dyrektora PUP.

86

Przy realizacji zada PUP przestrzega zasad ckoaych przez organy zatrudnienia
i wspoétdziata z MPIPS, Wojewad Marszatkiem, OHP, CIS, OPS, jednostkami
organizacyjnymi powiatu, PRZ, samedami terytorialnymi z terenu powiatu,
bezrobotnymi, organizacjami pracodawcow i poszchsgdi pracodawcami, szkotami
i Uczelniami Wyszymi dzialagcymi na terenie powiatu, zwakami zawodowymi,
zarzdami funduszy celowych oraz organizacjami, inston i firmami zajmuacymi sk
problematylg promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkOw bezradoaraz aktywizacji
zawodowej.

W swoich dziataniach PUP kierujegsilobrem bezrobotnych i innych partneréw rynku
pracy, dba o jak najlepgszznajomd¢ ich oczekiwa, ustala i stosuje czytelne,
jednoznaczne i zgodne z prawem procedury, zapewsmainows i profesjonalg
realizacg ustug.



Rozdziat Il
Podziat zada i kompetencje kierownictwa PUP
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Catoksztattem dziatalfoi urzzdu zgodnie z zasadjednoosobowego kierownictwa,
kieruje Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalfiopetra odpowiedzialné przed
Starosi.
Dyrektor PUP wykonuje czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, ktérym jest PUP.
Dyrektor PUP kieruje dziataldoia urzgdu przy pomocy Zagpcy Dyrektora PUP,
Gtéwnego ksigowego oraz kierownikow komaorek organizacyjnych.
Podczas nieobecka Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zapta. Zakres zagbstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
Dyrektor PUP reprezentuje udzna zewatrz.
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Dyrektor PUP nadzoruje bezfvednio nasfpujace komorki organizacyjne:

1.

2.
3.
4

Wydziat Finansowo-Kggowy.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
Wydziat Rejestraciji, EwidencjiSwiadcze.
Samodzielne stanowiska:

1) ds. obstugi prawnej PUP,

2) ds. obstugi teleinformatycznej PUP.
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Do kompetencji Dyrektora PUP nalew szczegOIngi:

1. Organizowanie dziafaUrzedu i nadzor nad realizacgada okreslonych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wspoipraca z administracjzadowa i samoradowa, PRZ, placowkami @wviatowymi,
instytucjami szkajcymi, OPS oraz organizacjami pozgtawymi i firmami
realizupcymi zadania na rzecz rynku pracy.

3. Wspolpraca z ZUS, bankami, gdami skarbowymi, Poligj towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, w zakreggda podlegtych komorek
organizacyjnych.

4. Inicjowanie i nadzér nad realizacgada z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu

spotecznego.

Kierowanie bigacymi sprawami PUP.

Opracowywanie i nadzor nad realizaStrategii PUP.

Okreslanie celow i programow dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowangrzez PUP.

Planowanie i dysponowanigrodkami funduszy celowychelacych w dyspozycji

PUP.

© NGO



10. Planowanie i dysponowanseodkami w ramach planu finansowego PUP.

11.Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwole] od decyzji
i postanowié wydawanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

12.Nadzér nad realizagjzada wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego pmestw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 1 pkt 2 lit. aw, zakresie
swiadczeé dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, orkth mowa w art. 8 ust.
1 pkt 8 lit. c.

13.Realizacja polityki kadrowej PUP.

14.Powotywanie i odwotywanie Zagicy Dyrektora PUP.

15.Wydawanie zarmzen  wewrgtrznych, polecé stwbowych i  decyzji
administracyjnych z upowaienia Starosty.

16. Powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadamych.

17.Zawieranie umow wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

18.Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach ikgjacych z zakresu
dziatania PUP (w granicach posiadanych upowei).

19.Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizgomlityki informacyjnej w zakresie
zada statutowych PUP.

20.Wykonywanie zada w zakresie zargdu trwatego nieruchomdoiami bedacymi
w dyspozycji PUP.

21.Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem siedziby PPBd wzgédem
przeciwpgarowym, przeciwwtamaniowym, stosowanieng sio zasad BHP, zasad
tadu i poradku publicznego oraz utrzymaniem PUP w pgle] czystaci.

22.Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrayia obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym.

23.Nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materialy ifezha i wyposazenie
zabezpieczage prawidtiowe funkcjonowanie PUP.

24.Koordynacja procesu pozyskiwanigodkédw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizagada z zakresu dziatania PUP

25.Koordynacja kontroli zewgtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty.

26.Nadzor nad realizagjdziatalngci kontroli zaradczej.

27.Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek aoigacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania inembednych wyjanien i wskazéwek

28.Koordynacja zadaz zakresu obstugi informatycznej gdz.

29.Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw diegtych komérek
organizacyjnych.

30.Koordynacja zada z zakresu analiz rynku pracy i badan statystydanyc
prowadzonych przez PUP.

31.Nadzor nad realizagj kontroli beneficjentow FP i innych funduszy celaskyw
zakresie prawidtowgei realizacji umow cywilno-prawnych.

32.Nadzor nad egzekucj sadowa i administracyja naleznoéci  paistwowych
i samoradowych.

33.Realizacja zadaadministratora danych osobowych.



34.Realizacja zada okreslonych w ustawie o systemie ubezpietzspotecznych

i zdrowotnych.

35.Nadzor i koordynacja procedur udgstiania informacji o osobach zarejestrowanych,

w zakresie niezfinym do realizacji zadaokreslonych w ustawie, innym instytucjom
rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa w art.ust. 1, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom nietdacym podmiotami publicznymi, realizigym
zadania publiczne na podstawie garych przepisow albo na skutek powierzenia lub
Zlecenia przez podmiot publiczny ich realizaciji.

§10

Zastpca Dyrektora PUP nadzoruje begmalnio nasipujace komorki Organizacyjne:

1.

2.
3.

Wydziat CAZ wraz z wchodcymi w jego sktad referatami:
a) Obstugi klienta indywidualnego I,

b) Obstugi klienta indywidualnego II,

c) Obstugi klienta instytucjonalnego,

d) Instrumentow rynku pracy.

Samodzielne stanowisko ds. analiz rynku pracy.
Zespoty/ komisje zadaniowe.

§11

Do kompetencji Zagpcy Dyrektora PUP naty w szczegolngi:

1.
2.

Zastpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobécno

Organizowanie pracy i nadzéor nad dziatdbip podlegtych komorek
organizacyjnych.

Dziatania zwizane z efektywnym wykorzystaniem przyznanycirodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przéziatania bezrobociu.
Wspoétpraca z administracjzadowa i samoradowa, PRZ, placowkami @viatowymi,
instytucjami  szkajcymi, OPS oraz organizacjami pozgtawymi i firmami
realizupcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Wspolpraca z ZUS, bankami, gdami skarbowymi, Poligj towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, w zakregeda podlegtych komérek
organizacyjnych.

Zawieranie umow wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pethomocnictw.

Nadzo6r nad realizagjprogramow aktywizacji zawodowej, programow spegjah

i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityigpotecznej i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczania pod vegigim finansowym.

Koordynacja procesu pozyskiwaniodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS, na realizagada z zakresu dziatania PUP.
Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek aorgacyjnych sprawnej

i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania inembednych wyjd@nien i wskazéwek.



1.

2.

10.Planowanie dziata w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zagweego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

11.Planowanie wspoOtpracy z pracodawcami, organizacjarpbzaradowymi,
organizacja targow i gietd pracy w celu maksymatnpgzyskiwania ofert pracy.

12.Wspotpraca z placowkami swiatowymi i instytucjami szkakcymi w celu
dostosowania programow ksztatcenia do potrzeb rym&ay.

13.Nadzér nad badaniem i analizowaniem sytuacji naltokm rynku pracy w zvizku
Z postpowaniem o wydanie zezwolenia na praadzoziemca.

14.Nadzor nad realizagjzada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow mgdzy pastwami w ramach sieci EURES.

15.Nadzér i koordynacja wdeenia i realizacji standardéw ustug rynku pracy.

16.Koordynacja procesu pozyskiwaniodkow finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizagada z zakresu dziatania PUP.

17.Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkow reaji ustug rynku pracy.

18.Nadzér i koordynacja wspoipracy z wojewddzkimi golami pracy w zakresie
swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tyrapracowywaniu i aktualizaciji
informacji zawodowych oraz innych zasobow informagptyczicych lokalnego
rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy.

19.Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwolze] od decyzji
i postanowié wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.

20.Nadzor i koordynacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przesaiec
majacych na celu rozwizanie lub ztagodzenie problemow zwanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotycych zaktadu pracy.

21.Nadzor i koordynacja wspotpracy z gminami w zaleagiowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwawadowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, zah, organizacji rob6t publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawiecbdgch przepiséw.

22.Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw diegtych komérek
organizacyjnych.

23.Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP.

§12

Do kompetencji Gtéwnego Kgjowego PUP, zgodnie z Ustaw finansach publicznych

naley:

1) Prowadzenie rachunkowa jednostki,

2) Wykonywanie dyspozycjrodkami piengznymi,

3) Dokonywanie wspnej kontroli zgodngéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) Dokonywanie wsipnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.

Do zada Gtownego Ksigowego PUP, jako kierownika Wydziatu finansowo-

ksiggowego, naley kierowanie Wydziatem finansowo-kgiowym, w tym:

1) Prowadzenie kgg rachunkowych jednostki.



2) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalammiku finansowego PUP.

3) Sporazdzenie sprawozdafinansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

4) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokuagginksegowej w sposéb
zabezpieczapy ja przed dosipem o0sOb nieuprawnionych, zagiciem lub
zniszczeniem.

5) Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowavykonywanych przez
poszczegolne komaorki organizacyjne PUP.

6) Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP h izmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokoi dochodéw i wydatkow, przekazywanych przez
kierownikow poszczegolnych komaérek organizacyjnipthP.

7) Dokonywanie bieacej analizy wykonywania planéw finansowych i dhiee
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji ldodow i wydatkéw oraz
prawidtowasci wydatkowaniasrodkéw otrzymanych na wydatki z hietu pastwa,
Funduszu Pracy, badtu samoradu i innych funduszy celowych.

8) Wykonywanie dyspozycjsrodkami pientznymi zgodnie z przepisami dotygzymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposolimiteowy, celowy
i oszczdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszyfeki@v z danych
naktadow).

9) Czuwanie nad prawidtowoia uméw zawieranych przez PUP pod wzgm
finansowym.

10)Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokntaw ks¢gowych.

11)Wykonywanie wstpnej kontroli zgodng€ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wgpinej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych PUP.

12)Sporadzanie sprawozaabudzetowych oraz innych zwranych z realizagjzada
PUP.

13)Kierowanie prag Wydziatlu Finansowo-Kggowego, w tym dokonywanie podziatu
obowiazkOw pomedzy poszczegdlnych pracownikbw oraz nadzorowanid ic
wykonania.

14)Realizacja innych zadaleconych przez Dyrektora PUP.

3. W zakresie realizacji zadamerytorycznych Gtowny Ksgowy podlega bezgoednio

Dyrektorowi PUP.

4. Zakres uprawnig i odpowiedzialnéci oraz tryb pracy Gtdwnego Kgjowego okrélaja
odrebne przepisy.

§13

Do zakresu zada obowiazk6w i uprawni@ wspolnych dla kierownikow komérek
organizacyjnych PUP nalg:
1. Nadzor nad wisciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji ztrenia
i instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczychinnych, koniecznych do
wiasciwego realizowania zad@®UP.



2. Wspotpraca z organami samgdz powiatu, gmin, administracji adowej,
organizacjami pozagdowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudmee
I aktywizacji zawodowe.

3. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworaenowych miejsc pracy
I zwigkszania zatrudnienia.

4. Zwigkszenie dogpnasci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich popukaja.

5. Wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gietdigbw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP.

6. Realizacja zadawynikajacych z zarzdzeh wewrgtrznych i dyspozycji Dyrektora
PUP lub Zasfpcy i informowanie o nich podlegtych pracownikow.

7. Przygotowywanie sprawozflaanaliz i innych materialéw informacyjnych z obsra
dziatania danej komérki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wskéw, umow oraz
wewrgtrznych  aktéw prawnych stosowanych w «fzie) zwhzanej z
funkcjonowaniem Urgdu, w zakresie dziatania swojej komorki organizaeypPUP.

9. Wspotdziatanie z Glownym Kesgowym w zakresie opracowywania projektow,
planéw finansowych i planowania wydatkbw Funduszack i innych funduszy
celowych oraz sprawozdawcon.

10.Sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i klasyfikowanie, jako wydatki
strukturalne tréci dowoddéw ksigowych wigciwych dla kompetencji danej komorki
organizacyjnej PUP.

11.Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pvat&ow.

12.Udziat w pracach zwganych z realizowaniem kontroli zadczej w PUP.

13.Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegteidrki organizacyjnej.

14.Udzielanie pomocy  pracownikom podlegtej komorki  amgacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizaejda statych.

15.Usprawnianie organizacji, metod i form pracy potdegomorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatana rzecz usprawnienia pracy PUP.

16.Wspdétdziatanie z radcprawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi pracownika
wydziatdw lub réwnorzdnych komorek organizacyjnych procedur zatatwianych
spraw.

17.Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta PUP.

18.Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danysbbawych oraz ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

19.Wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymiURP poprzez wymian
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zada

20.Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej &ara organizacyjnej PUP.

21.0piniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komérkrganizacyjnej,
wnioskowanie wysok&ei wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dotyezych
podlegtych pracownikow.

22.Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresomynodci dla podlegtych
pracownikow.
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23.Dbatas¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw oraz wppgca z Wydziatem
Organizacyjno-administracyjnym w zakresie planuwoj pracownikow podlegtej
komorki organizacyjnej PUP i spadzania dla nich planu szkale

24.Umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniachgamizowanych dla
publicznych shab zatrudnienia.

25.Wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno-administragyjrw zakresie rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

26.Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobexmnav pracy
pracownika.

27.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatqwnicom wykonywania
czynnaci i zada dodatkowych nieoktych zakresem czynAoi.

28.0rganizowanie pracy podlegtego zespotu pracownzagpdnie z wymogami BHP
I ppaz.

29.Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pradawni

30.Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym raianisrodkami finansowymi.

31.Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP lub Zg&t Dyrektora PUP.

Rozdziat Il
Komorki organizacyjne PUP

§14

W PUP tworzone $ nastpujace komorki organizacyjne: CAZ, wydzialy, referaty
i samodzielne stanowiska pracy.

W ramach PUP wyodbnia s¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, doace
wyspecjalizowan komorky organizacyjn PUP, ktéra przy pomocy wchagz/ch w jej
sktad referatow realizuje zadania w zakresie ustagtrumentéw rynku pracy.

Wydziat jest podstawoavkomorky organizacyjn, zajmujca Sic okreslona problematylky

i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktérych
realizacja w jednej komadrce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie. Wydziatem
kieruje kierownik wydziatu. W wydziale nie by¢ ustanowiony Zagpca kierownika.
Referat jest przynajmniej 5-osobgwkomorka organizacyjn realizupca zadania

o jednorodnej problematyce. Referat jest tworzonyramnach Wydziatu. Referatem
kieruje kierownik referatu, m®e by rowniez ustanowiony zagpca kierownika referatu.
Referat podlega Kierownikowi Wydziatu.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjgamorky organizacyja, ktora tworzy se

w wypadku konieczrii organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniajce] powotania wikszej komorki organizacyjnej — referatu. Samodzeln
stanowisko pracy nmm@ by tworzone w ramach wydziatu lub referatu albo, jako
samodzielna komoérka podlegta begmuolnio Dyrektorowi lub Zagpcy Dyrektora PUP.
Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 4 os6b
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1)
2)
3)
4)

5)

2.

§15

O ilosci utworzonych wydziatdw, referatow, samodzielnythnowisk pracy, decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o potrzeby i posiadanelmmsci finansowo-etatowe.

W celu realizacji okrdonych zada w urzdzie, Dyrektor m@e powotywa zespoty
i komisje zadaniowe oraz wyznac¢zasoby odpowiedzialne za koordynaajh pracy.
Dyrektor PUP, Zagpca Dyrektora PUP i kierownicy komorek organizaggjm maj
prawo hczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnyannilu stanowisk —
w ramach jednego stanowiska pracy.

W urzdzie oraz w komoérkach organizacyjnych veystia stanowiska pracy jedno
i wieloosobowe, ktorych wykaz ustala Dyrektor tite w porozumieniu z kierownikami
komorek organizacyjnych, grupigj stanowiska pracy niegthne do realizacji zada

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna PUP

8§16

W PUP Jarostaw funkcjoruijnizej wymienione komorki organizacyjne postugne se
przy znakowaniu spraw ngpujacymi symbolami:

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (PO).

Wydziat Rejestraciji, EwidencjiSwiadcze (PE).

Wydziat Finansowo-Ksgowy (PF).

Wydziat CAZ (CAZ) wraz z wchodgymi w jego sktad referatami:

a) Obstugi klienta indywidualnego | (RB I),

b) Obstugi klienta indywidualnego Il (RB II),

¢) Obstugi klienta instytucjonalnego (RP),

d) Instrumentow rynku pracy (RZ).

Samodzielne stanowiska:

a) ds. obstugi prawnej PUP (OP),

b) ds. analiz rynku pracy (OS),

c) ds. obstugi teleinformatycznej PUP (Ol).

Struktue organizacyja PUP okréla schemat graficzny, ¢dacy zahcznikiem do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§17

Do zakresu dziatania Wydziatu CAZ i podlegtych Ratéw naley w szczegolnéci:

1.
2.

Promocja ustug i instrumentow realizowanych przézZC
Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozvaahagh na
opracowanie planow dziatania w zakresiérpdnictwa, tworzenie baz danych.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUW, zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwikowych.

Sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych os6b bezrolbtimyposzukujcych pracy,
Kierowanie do pracy o0sOb bezrobotnych, poszdygh pracy, w tym o0so6b
niepetnosprawnych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawicam

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracocéw.

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydakdwracy.

. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy w znalezieniu zatrudnienia

poprzez dobdr wikxiwej ustugi.

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszageinu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej fgrppmocy oferowanej przez PUP.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszageinu pracy mdiwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lubejnpracy zarobkowe.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobothymposzukujcym pracy.
Opracowywanie i realizacja indywidualnych planowiatimia dla osob bezrobotnych
i poszukugcych pracy.

Organizacja targéw i gietd pracy.

Informowanie bezrobotnych lub poszuktych pracy o midiwosciach zatrudnienia,
warunkachzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w krataz pastwach
UE/EOG.

Informowanie pracodawcéw z kraju o mivosciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujcych pracy z pastw UE/EOG.

Udzielenie porad indywidualnych bezrobotnemu lub szukupcemu pracy,
utatwiajacych wybér zawodu, zmiarkwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia.
Udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu luboszukugcemu pracy
o mazliwosciach korzystania z zasobow informacji zawodowegtgonych w Urzdzie.
Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie imdotnych lub poszukagych
pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwzgavodowego pracodawcy
i jego pracownikow przez udzielanie porad zawoddwyc

Kierowanie bezrobotnych i poszukaych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie urdoviajace wydanie opinii 0 przydatdo zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb betngbb, osob pobieragych reng
szkoleniows, na badania lekarskie mag na celu stwierdzenie zdokwd bezrobotnego
do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lpitzygotowaniu zawodowym
dorostych, odbywania sta, wykonywania prac spotecznieyiecznych.

Organizowanie i prowadzenie szkdle zakresu umiefnosci poszukiwania pracy dla
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Organizowanie i prowadzenie za&jaktywizacyjnych dla bezrobotnych i poszuiaych
pracy oraz umdiwienie dostpu do elektronicznych baz danych.
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

4].

42.

43.

44,

45,
46.
47.

48.

Gromadzenie informacji shicych uzyskaniu umiejnosci poszukiwania pracy
I samozatrudnienia.

Badanie zapotrzebowania na zawody i specfainma lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

Sporadzanie listy zawoddw i specjalém, na ktére istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy.

Sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osob bezrolmbtmyposzukujcych pracy,
Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkole

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupoweodgie z planem szkaie
Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia oséb upré@nych do rent szkoleniowych
oraz 0soOb niepetnosprawnych.

Kierowanie 0sob bezrobotnych i innych uprawniongalszkolenia indywidualne.
Prowadzenie dokumentacji zwanej 2z finansowaniem kosztéw  studiow
podyplomowych.

Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych osah, ich wniosek na egzaminy
umazliwiajace uzyskanieswiadectw, dyplomow, Zaviadcze, okrelonych uprawnié
zawodowych lub tytutdw zawodowych, oraz pomoc tysolmm w pospowaniu
majacym na celu uzyskanie przez nich licencji nightyych do wykonywania danego
zawodu.

Monitorowanie przebiegu szkdle m.in. poprzez wizytagj zag¢ edukacyjnych
w trakcie trwania szkolenia.

Udzielanie payczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym upngamym osobom.
Prowadzenie analiz efektywfm i skutecznéci szkole.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego ro#ita kosztéw szkolenia osob
bezrobotnych.

Przygotowanie dokumentacji zygianej z organizagj prac interwencyjnych, stg,
przygotowania zawodowego dorostych oraz  robot pablych dla bezrobotnych.
Zawieranie umowz pracodawcami w zakresie organizacji przygotowasavodowego
dorostych, prac interwencyjnych, robot publicznych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zgstalwarte umowy i nadzorowanie
ich prawidtowej realizaciji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczengc@dawcow organizagych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw slpaia wyposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznavaednorazowo osobom
bezrobotnymérodkéw na podicie wlasnej dziataln@i gospodarczej oragrodkéw na
podicie dziatalnéci na zasadach oldlenych dla spétdzielni socjalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania praespue aytecznych.

Monitoring wykonywania realizowanych programow akizacyjnych i specjalnych.
Ocena efektywniei podejmowanych dziataw celu tworzenia miejsc pracy zeodkow
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztow przejazdu do miejseay,
miejsca odbywania szkolenia, &ta przygotowania zawodowego dorostych, w azku
ze skierowaniem przez PUP.
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49. Prowadzenie spraw zgdanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania esdbora
podgta zatrudnienie, irmprac zarobkovd, szkolenie, stalub przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem statego zamieszkania, ywpidku skierowania przez PUP.

50. Realizacja zadaz zakresu art. 69 ustawy o promocji zadudniensstytucjach rynku
pracy.

51. Prowadzenie spraw i dokumentacji zmanych z refundagj kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osalzalezna.

52. Prowadzenie spraw i dokumentacji zmanej z jednorazoavrefundacy pracodawcy
kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadekipezpieczenie spoteczne.

53. Tworzenia bazy danych statystycznych w systemieriySy” dotycacych osoéb
bezrobotnych i poszukagych pracy.

54. Pozyskiwanie srodkbw na aktywizagj osOb bezrobotnych w ramach projektéw
i programow.

55. Prowadzenie dziatepromocyjnych i marketingowych.

56. Promocja projektow.

57. Realizacja projektoéw poprzez:

a) wspolprae z Instytucy Pasredniczca,

b) rekrutacg uczestnikow,

c) koordynacg poszczegodlnych faz realizacji,

d) przygotowywanie wnioskow ptatniczych wedei rzeczowej,
e) sprawozdawczg, analizy i monitoring prowadzonych dziata

58. Ewaluacja zakiczonych projektow.

59. Organizacja i monitoring programéw specjalnychdjektow pilotaowych.

60. Realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pracyinnych funduszy celowych
w zakresie prawidtowaei realizacji umoéw.

61. Realizacja innych zadaleconych przez Dyrektora PUP lub Zgpst; Dyrektora PUP.

§18

Wydziat Finansowo-Ksgowy kierowany przez Giownego kgowego realizuje zadania
z zakresu planowania i rozliczanieodkéw budetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON
i innych funduszy celowych, ordgrodkow pochodzcych z UE, zapewnia obstgdinansowo-
ksiggowa oraz prowadzi rachunkow® PUP, sporzdza sprawozdania z wydatkow
budzetowych z Funduszu Pracy i PFRON oraz innych fumguselowych is$rodkow
pochodacych z UE.

§19

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Finawskgiggowego nalgy

w szczegolngci:

1. Dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

2. Dokonywanie wsipnej kontroli kompletn&ci i rzetelngci dokumentow dotyegych
operacji gospodarczych i finansowych.
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3. Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Bifzetu, ZFSS, PFRON i innych

funduszy celowych w gfiu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragnakiasyfikacji budetowe;.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkstwikturalnych.

Ewidencja windykacji nienaimie pobranyclwiadcze.

Prowadzenie wyptat wynagrodzeinnychswiadczeé na rzecz pracownikéw PUP.

Obstuga kasowa buadtu i funduszy celowych.

10. Sporadzanie przelewow elektronicznych dla oséb pobaesajhswiadczenia.

11. Prowadzenie ewidencji kgjowej gospodarowania m#giem PUP.

12. Sporadzanie czsci finansowej wnioskow o ptatdé do projektéw EFS.

13. Sporzdzanie sprawozdaefinansowych.

14. Sporadzanie sprawozda budzetowych 2z wykonania proceséw zwanych
z gromadzeniensrodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

15. Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wkdat i okreséw
ksiggowania.

16. Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP lub Zge&t: Dyrektora PUP.

»

© NGO

§20

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny zapewnia angacg i funkcjonowanie PUP,
obstug: zadaniowy Dyrektora PUP i jego Zagicy, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe
pracownikow, prowadzi sprawy zyziane z udzielaniem zamoOwuigublicznych, realizuje
zadania z zakresu zadzania i administrowania mgkiem PUP oraz zaopatrzenia
pracownikOw w spra i materiaty.

§21

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Orgayin@-Administracyjnego naky

w szczegOlngci:

1. Opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjneBegulaminu wynagradzania,
Regulaminu pracy oraz innych wegirenych aktow prawnych funkcjoragych w PUP,
ich nowelizowanie oraz koordynacja wdaaia zmian.

2. Opracowywanie projektow zagdzen wewretrznych i polecé stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdraa i realizacji.

3. Opracowywanie przy wspotudziale innych komorek aigacyjnych PUP ulotek
i broszur promocyjnych oraz ich wydruk.

4. Inicjowanie dziatéa usprawniagcych formy i metody pracy PUP.

5. Kontrola dyscypliny pracy.

6. Wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrikajchiwalnej i Rzeczowego
wykazu akt.

7. Prowadzenie rejestru upowaen do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

8. Koordynacja konferencji, wygpien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania
Urzedu.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Koordynacja wspotpracy z podmiotami zeswmnymi w zakresie dziatania PUP.
Koordynacja zadazwiazanych z kontral zaradcz w Urzedzie.

Prowadzenie sekretariatu, punktu informacyjnegaiigbpodawczego.

Obstuga kancelaryjna Ugdu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw eDok.
Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora PUP.

Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

Wspoétdziatanie z Wydzialem Finansowo-Egowym w planowaniu i realizacji
wydatkéw osobowych PUP.

Opracowywanie obowkrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informaciji
dotyczcej pracownikow PUP.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

Opracowywanie i realizacja planu szkblgracownikow PUP.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalpyacownikow w ramach ZS.
Prowadzenie spraw z zakresu zamdwpablicznych realizowanych przez PUP.
Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawghronie danych osobowych.
Prowadzenie spraw zgaanych z dziatalniwia informacyjra Urzedu oraz popularyzagi
ustug i instrumentow rynku pracy.

Tworzenie bazy danych statystycznych w systemieiy/Sy” dotyczacych zatrudnionych
w PUP pracownikow.

Udziat w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskow.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyoxh bezpieczestwa i higieny pracy oraz
ochrony p.pa. w PUP.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracosvamioskéw dotyczcych
zbadania przyczyny i okoliczéa wypadkow w pracy a take kontrola realizacji tych
wnioskow.

Sporadzanie okresowych analiz stanu bezpiési®a i higieny pracy, magych na celu
zapobieganie zagteniomzycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawarunkow pracy.
Zabezpieczenie mienia PUP.

Administrowanie majtkiem PUP.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planovkaadw dla PUP.

Prowadzenie spraw zwdanych z konserwagj urzadzex oraz z zaopatrzeniem
materialowo-technicznym z zachowaniem przepiséw awngt prawo zamowie
publicznych.

Prowadzenie spraw zgdanych z administrowaniem technicznym budynkéw wresie
trwalego zarzdu, wynikapcym z przepisow prawa.

Prowadzenie spraw zw#danych z realizagj inwestycji i remontéw siedziby PUP
z zachowaniem przepiséw ustawy prawo zamawigblicznych.

Realizowanie zadaz zakresu wypogania urzdu w odpowiednie piegkie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogow prawyrimacyjnej funkcji urgdu oraz
zasad estetyki.

Zaopatrzenie ugdu w niezldne druki i formularze z zakresu dziatania édha oraz
gospodarowanie nimi.

Gospodarowanie samochodemzsiowym.
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38.
39.
40.
41.
42.

43.

Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami ghikepwymi.

Prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem czysto w pomieszczeniach PUP.
Zaopatrzenie pracownikéw gvodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie archiwum PUP.

Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymiprocesie przemieszczania
zasobow archiwalnych.

Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP lub Zgst Dyrektora PUP.

§22

Do zada realizowanych przez Wydziat RejestracfEwidencji i Swiadczeér naley
w szczegOlngci:
1. Rejestracja i obstuga zgtaszajch s¢ osOb bezrobotnych i poszukaych pracy,

2.

B

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

w systemie informatycznym ,Syriusz”.

Tworzenie bazy danych statystycznych w systemieriySy” dotycacych osob
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Obstuga 0sob rejestugych s¢ w systemie elektronicznym - rejestracja ON-LINE.
Informowanie klientéw o ustugach i instrumentachky pracy oferowanych przez PUP.
Udzielanie informacji i wyjénien z zakresu przepiséw prawnych regadyich
dziatalng¢ PUP oraz podstawowych praw i obamkéw bezrobotnych i poszukigych
pracy, wynikagcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytubjagnku pracy.
Wydawanie dokumentéw niegbnych do zatatwienia rejestracji, oraz udzielaneag
0 sposobie ich wypetnienia.

Udostpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biyedw, ogtosze.

Obstuga bezrobotnych z prawem fleiadczé, w tym ustalanie prawa dawiadcze,
naliczanieswiadcze dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych dlaaymionych
0s0b.

Obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawandadczeé oraz poszukuagych pracy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie sagalizowanych przez Wydziat.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zmanej ze swiadczeniami przystugagymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynigan z odebnych przepisow.
Wspoéltpraca z organami administracjinpawowej i samorgdowej, OPS, bankami,
urzedami skarbowymi, Poligj towarzystwami emerytalnymi, firmami
Sporadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzigswiadczd, informacji
o dochodach PIT.

Archiwizacja akt bezrobotnych.

Realizacja pogpowania egzekucyjnego i windykacja nierale pobranyckwiadcze.
Prowadzenie pogbowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych sprawach
dotyczcychswiadcze nienalenych.

Rozpatrywanie odwotaod decyzji.

Generacja i wydruk list zasitkow nie petjch, wyrowna i korektswiadcze.
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20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.

Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym zgodsa wydrukow list probnych, list
gtéwnych - zasitkow dla bezrobotnych i innysiadczeé z Funduszu Pracy i EFS.
Wykonywanie zada w zakresie swiadczéh dla bezrobotnych wynikagych
z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznegstyp, okrélonych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wydawanie zawiadczé osobom bezrobotnym.

Wspotpraca z wkxiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontiejalnaci
zatrudnienia.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zsanych z dokonywaniem korekt:

w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowaych z ubezpiecze spotecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych.

Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okresow podiegaibezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.

Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP lub Zg&t Dyrektora PUP.

§23

Do zada realizowanych przez Samodzielne stanowisko dslizamgnku pracy nalgy
w szczegOlngci:

1.

w

Tworzenie i gromadzenie informacji statystycznyoiiydzacych rynku pracy oraz analiza
i ocena zgromadzonych danych.

Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

Sporadzanie okresowych sprawozda lokalnego rynku pracy.

Sporadzanie analizy osOb bezrobotnych z uwdgieniem miejsca zamieszkania,
wieku, pici, stau pracy, przyczyn zwolnienia, zawodu wyuczonegoykenywanego
oraz danych dot. ostatniego miejsca pracy.

Sporadzanie charakterystyki lokalnego rynku pracy, zezeg6lnym uwzgidnieniem
struktury zatrudnienia, stanéw kadrowych, perspgktpzwoju i zakresu korzystania
z Funduszu Pracy.

Przygotowywanie informacji, raportow, analiz dotynku pracy, wynikajcych

Z biezacych potrzeb Urgdu.

Wspétudziat w spormlzaniu broszur informacyjnych, zestawiestatystycznych
przeznaczonych dla samaddw lokalnych.

Prowadzenie bimcego monitoring rynku pracy i spadzanie analiz i raportow
w zakresie:

a) zawodow deficytowych i nadwizkowych,

b) sytuacji pracodawcéw,

) sytuacji poszczegolnych grup os6b bezrobotnyclokalhym rynku pracy.

Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP lub Zg&t Dyrektora PUP.
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§24

Do zada realizowanych przez Samodzielne stanowisko ddugbteleinformatycznej PUP
nalezy w szczegolngci:

1.
2.
3.

© N gk

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie obstugi teleinformatycznej PUP.

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania syster@@informatycznych.
Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i tecthogii
cyfrowych w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Nadz6r nad prawidtoweksploatag oprogramowania i spgau komputerowego.
Administrowanie sieai komputerow i zasobami danych.

Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadawanie uprawniedo zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawochronie
danych osobowych.

Obstuga spraw zwzanych z ,,e-urgdem"”.

Koordynacja zakupu spgt elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisantavig
prawo zamowig publicznych.

Wspotpraca z MPIPS w zakresie informatyzacji oralzozenia programu ,Syriusz”.
Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy ddiz na poszczegélnych
stanowiskach pracy.

Zabezpieczeniestznaici telefonicznej, telefaksowej i alarmowe.

Prowadzenie spraw zw#anych z konserwagj urzadzen teleinformatycznych oraz
zaopatrzeniem materialowo-technicznym do tyclydae.

Realizacja innych zadazleconych przez Dyrektora PUP lub Zg&t Dyrektora PUP.

§25

Do zada realizowanych przez Samodzielne stanowisko dstugbgrawnej PUP nals
realizacja postanowteustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnyah z.U. Nr 10
poz. 65 z 2010 r.), a w szczeg&oo:

1.

abr N

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed pegai wymiaru sprawiedliniei i
egzekucji.

Obstuga prawna Uezlu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.

Opiniowanie projektéw uméw, zamzenr, pism i innych dokumentow powodgjych
skutki prawne.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

8§26

Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizagiinPUP, Dyrektor PUP podpisuje:
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1. Pisma, dokumenty i polecenia zawane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stadbowego pracownikéw PUP.
2. Akty normatywne dotycaxre organizacji pracy PUP oraz zadeealizowanych przez
PUP.
Wystapienia i protokoty pokontrolne.
4. W czasie nieobecrioi Dyrektora, pisma i inne dokumenty wyszczegoleion pkt. 1, 2
i 3 podpisuje Zagpca Dyrektora PUP.

w

8§27

Z zakresu dziatania wszystkich komérek organizaghinPUP, Dyrektor PUP lub Zagtca

Dyrektora PUP podpisuje:

1. Pisma kierowane do organ6w administracjidawej i Urzdéw Centralnych.

2. Pisma kierowane do senatorow i postow.

3. Pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starostgzydentow i burmistrzéw miast
i gmin oraz wojtow gmin, a take przewodniczcych rad gmin, pisma do innych gdow
pracy, pisma do rad zatrudnienia.

4. Korespondengjdo zwiazkdéw zawodowych.

5. Korespondengj do zaradéw funduszy celowych, organizacji pozatawych oraz
innych podmiotow dziatagpych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniarbleaciu.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci PUP.

7. Pisma kierowane do innych oséb fizycznych i pravimyc

8. Umowy cywilno-prawne wedtug upovmien i wtasciwosci.

§28

1. Zastpca Dyrektora PUP, Kierownicy Wydziatow i Gtdwnyikgowy:

1) aprobug wstkpnie pisma w sprawach zastieaych dla Dyrektora PUP,

2) podpisugp w zastpstwie Dyrektora PUP pisma zalatwicg sprawy na podstawie
indywidualnych (imiennych) upowaien udzielonych w tym zakresie przez
Dyrektora PUP,

3) akceptug wnioski urlopowe podlegtych pracownikow.

2. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP, tasa Dyrektora PUP oraz
upowanieni przez Starostpracownicy PUP, zgodnie z zakresem upovienia.

3. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jakdwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowice podstaw do
otrzymania lub wydatkowanig&odkéw pienéznych PUP podpisaj Dyrektor PUP lub
Zastpca Dyrektora PUP jako dysponenci oraz Gtéwnyedeivy PUP lub Zagpca
Gtéwnego Ks¢gowego PUP.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i gobie dokumentow
finansowo-ksigowych ustaloneasw odrebnej instrukciji.

5. Szczegotowe zasady wykonywania czy§viokancelaryjinych w Urgdzie, w tym
podpisywania i parafowania pism i dokumentow repulastrukcja kancelaryjna PUP.
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Rozdziat VII
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zdatwiania skarg i wnioskow
8§29

1. Dyrektor PUP i Zagpca Dyrektora PUP przyjmujklientéw w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki i czwartki w godzinach od 8.60 10.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjklientbw w sprawach skarg i wnioskow
podana jest do powszechnej wiaddoav siedzibie Urzdu.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych zatatwjabiezace sprawy z zakresu zada
realizowanych przez Wydzialy lub Referaty, ktoryki€ruja i przyjmuja klientéw
w czasie pracy Urglu.

8§30

1. Przekazywanie skarg i wnioskdw g¢dzy Wydzialem Organizacyjno-
Administracyjnym a wisciwymi merytorycznie Wydziatami i Referatami orazieg
dokumentow zwizanych z ich zatatwianiem winien odbyévesic w sposob
gwarantugcy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koaongie Wydziat Organizacyjno-
administracyjny, ktory:

1) ewidencjonuje skargi i wnioski w ,Rejestrze skargrioskow”

2) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia delwvemu Wydziatowi
merytorycznemu i czuwa nad ich terminowym rozpatamiem,

3) niezwiocznie przekazuje odpowiedktadagcemu skarglub wniosek.

Rozdziat VIII
Postanowienia kaicowe

8§31

Porzadek wewrtrzny i rozklad czasu pracy oraz zw@ne z procesem pracy obagwrki
pracodawcy i wszystkich pracownikow PUP ckaeRegulamin Pracy PUP.

8§32
1. Spory kompetencyjne poruzy Wydziatami i Referatami rozstrzyga Dyrektor RUP
2. Do czasu rozstrzygetia sporu kompetencyjnego sprawowadzi Wydziat lub Referat,
ktory jako pierwszy pod} czynnaci urzedowe w sprawie.
8§33
Komorki organizacyjne uezlu obowiazane § do przestrzegania zasad obiegu dokumentow

zawierajcych wiadoméci stanowice tajemni¢ paistwowa i stuzbowa, ktora regulup
odrebne przepisy.
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8§34

Zmiany w regulaminie wymaggj dla swej wanosci uchwaty Zaradu Powiatu
Jarostawskiego.

8§35

Regulamin wchodzi wzycie z dniem jego zatwierdzenia przez ZarzPowiatu
Jarostawskiego.
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