Uchwata nr 90/2017
Zarzadu Powiatu Gréjeckiego
z dnia 15 grudnia 2017r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Grojcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2017r. poz. 1868) uchwala sie, co nastepuije:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grojcu w
brzmieniu zatgcznika do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata nr 73 z dnia 4 grudnia 2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Grojcu.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w  Grojcu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia.
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Uzasadnienie
do projektu uchwaty Zarzadu Powiatu Grojeckiego
w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Grojcu

W zwigzku ze zmiang przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2017r. poz. 1065 z pézn. zm.) z dniem 1 stycznia 2018r. dotyczgcych zatrudniania
cudzoziemcow (rozdziat 16 ustawy) uzasadnionym jest wyodrebnienie w strukturze
organizacyjnej Powiatowego Urz¢du Pracy w Grdjcu Referatu do spraw Cudzoziemcow.,
Majac na uwadze ilo$¢ zadan realizowanych w zakresie dotychczasowych przepisow (rejestracja
o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi) wyodrebnienie referatu

jest konieczne dla prawidlowego i sprawnego funkcjonowania Urzedu.

KTOR
URZEDU PRACY

Marzqnia Skoezek



Zatgcznik

do Uchwaly Nr 90/2017
Zarzadu Powiatu Gréjeckiego
z dnia 15 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GROJCU

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Grojcu jest jednostkg organizacyjng wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej.

§2

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacje
i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Grojcu oraz zakres zadan
realizowanych przez komorki organizacyjne wchodzgce w jego skiad.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Grojeckiego.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Grojcu.

3. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Grojcu.

4. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grojcu.

5. PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy.

6. Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

7. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

8. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

9. EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

10. PSZ — Publiczne Stuzby Zatrudnienia.

11. CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§4

1. Siedzibg PUP jest miasto Grojec.

2. PUP dziata w granicach administracyjnych powiatu grojeckiego, obejmujgc swym
zasiegiem Gminy i Miasta: Grojec, Nowe Miasto, Mogielnica, Warka, oraz Gminy:
Belsk Duzy, Bteddéw, Chynéw, Goszczyn, Jasieniec, Pniewy.



Rozdzial Ul
Prredmiot i zakres dzialania

§5

1. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania samorzgdu powiatu w zakresie polityki
rynku pracy okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017r. poz. 1065 z pdzn. zm.) oraz zadania
dodatkowe okreslone w innych ustawach, w tym miedzy innymi w:

1) Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2016r. poz. 2046 z p6zn. zm.);

2) Ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1938);

3) Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jedn. Dz.U. z 2017r. poz.1778 z pbdzn. zm.);

4) Ustawie z dnia 13 czerwca 2003r o zatrudnieniu socjalnym (tekst jedn. Dz.U.z
2016r. poz. 1828),

5) Ustawie z dnia 12 marca 2004 o pomocy spotecznej (teks jedn. Dz.U. z 2017r.
poz.1769 z pbézn. zm.);

6) Ustawie z dnia 7 wrzes$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (teks jedn. Dz. U. z 2017r1. poz. 489);

7) Niniejszym regulaminie.

§6

Przy realizacji zadan, PUP wspétdziata z innymi urzedami pracy, z organami
administracji rzadowej, organami samorzadodw terytoriainych, organizacjami
pracodawcow, poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami
funduszy celowych, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami
partnerstwa lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.

Rozdziat IHl
Organizacja i zarzadzanie

§7

1. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasadg
jednoosabowego kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé przed
Starostg Gréjeckim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje Starosta. Odwotanie
Dyrektora PUP nastgpuje po uzyskaniu opinii Powiatowe] Rady Rynku Pracy. Opinia
PRZ nie jest wymagana w przypadkach, o ktorych mowa w art. 52 i 53 kodeksu pracy
oraz w przypadku odwotania Dyrektora PUP na jego wniosek.

3. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

4. Starosta Powiatu jest pracodawca w stosunku do Dyrektora PUP.

5. Dyrektor w stosunku do Zastepcy i pracownikdw PUP jest pracodawcy

w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.



6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP zastepuje Zastepca Dyrektora.

7. Zakres zastepsiwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP

z wytgczeniem kompetencii okreslonych w § 15 pkt 10.

8. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP {ub na wniosek Dyrektora
PUP innych pracownikoéw PUP do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw

o postepowaniu administracyjnym.

§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Komérki organizacyjne PUP

§9

1. Komérkami organizacyjnymi w PUP sg: Centrum Aktywizacji Zawodowej |
Referaty.

2. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor Urzedu moze powolywaé zespoty,
komisje zadaniowe oraz tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 10

1. Referat jest podstawowg komarkg organizacyjna , zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacia w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem oraz CAZ kieruje Kierownik.

3. Kierownikow w czasie ich nieobecnosci zastepuja pracownicy wyznaczeni
przez Dyrektora PUP,

§ 11

1.Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjne;.
2.Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Referatu lub jako
komorka samodzielna.

§ 12

Wewnetrzna organizacja kazdego Referatu obejmuje zakres dziatania okrestony
w regulaminie organizacyjnym.



Rozdziat V
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 13

Strukture organizacyina PUP stanowig nastepujgce komorki organizacyjne, ktére
przy cznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

2. Referaty:

1) Referat Aktywizacji Rynku Pracy — ARP

2) Referat Ewidencji i Swiadczen — ES

3) Referat Finansowo- Ksiegowy — FK

4) Referat Organizacyjno — Administracyjny — OA

5) Referat do spraw Cudzoziemcow - SC

§ 14

1. Dyrektor nadzoruje nastepujace komérki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Finansowo — Ksiegowy,
2) Referat Organizacyjno — Administracyjny.

2. Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Aktywizacji Rynku Pracy

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

3) Referat Ewidencji i Swiadczen,

4) Referat do spraw Cudzoziemcow.

3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat Vil
niniejszego regulaminu.

4. Dyrektor PUP w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ifosci
zadan realizowanych w poszczegoinych referatach, w kazdym czasie, po uzyskaniu
srodkow nha finansowanie zafrudnienia oséb moze tworzyé w kazdym referacie
stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjng, biurows.

§ 15
Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie dziatan Urzedu i nadzoér nad realizacjg w ramach upowaznien
udzielonych przez Staroste zadan okreslonych w ustawie o promocgiji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

2) wspotpraca z administracjg rzgdowa i samorzadowg, Powiatowg Radg Rynku
Pracy, placowkami oSwiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy
spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku
pracy,

3) inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spofecznego,

4) kierowanie biezgcymi sprawami urzedu,

5) okresienie celdéw | programow dziatania urzedu,



B) promocja ustug i instrumentdw rynku pracy oferowanych przez urzad,

7) planowanie i pozyskiwanie w ramach upowaznien srodkami funduszu Pracy,
PFRON, EFS, oraz budzetu Urzedu,

8) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego urzedu,
9) realizacja polityki kadrowej urzedu,

10) powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrekiora Urzedu,

11) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, polecen stuzbowych, decyzji
administracyjnych i zarzgdzen z upowaznienia Starosty,

12) powotywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych,

13) zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania urzedu w ramach
udzielonych petnomocnictw,

14) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania urzedu (w granicach posiadanych upowaznien),

15) planowanie prowadzenia i nadz6r nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie

zadan statutowych urzedu,

16) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwatego nieruchomoscia bedaca
siedzibg PUP w Gréjcu,

17) nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem urzedu w nalezytej czystoséci,

18) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialne] w nalezytym stanie technicznym,

19) nadzor nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajgce prawidiowe funkcjonowanie urzedu,

20) koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w urzedzie przez uprawnione
podmioty,

21) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu,

22) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w urzedzie,

23) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych komorek
organizacyjnych,

24) koordynacja i nadzor nad realizacig zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste.

§ 16
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podleglych
komdorek organizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresy dziatania podiegtych komorek organizacyjnych,

3) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych oraz wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagréd i Kar,

4) promaocja ustug PUP,

5) wspotpraca z organami, organizacjami { instytucjami w zakresie wynikajacym
z realizacji zadan natozonych na PUP,

6) przedkiadanie Dyrektorowi PUP wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na
rynku pracy,



7) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw podlegiych komarek
organizacyjnych, w trakcie niecbecnosci Dyrektora PUP podejmowanie decyzji
o kierowaniu pracownikdéw PUP na szkolenie.

§17
1. Do zadan Gidwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej koniroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wsiepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

6) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Zakres uprawnien i odpowiedzialnoéci oraz tryb pracy Gtownego Ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy.

3. Gtowny Ksiegowy kieruje pracg Referatu Finansowo — Ksiegowego, realizujaca
zadania okreslone w §23 niniejszego regulaminus.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrekiorowi PUP.

Rozdzial VI

Zadania wspolne Kierownikow Referatow

§ 18

Do zakresu zadan, obowigzkow i uprawnien wspoélnych dla Kierownikow Referatow
nalezy.

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatow,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu funkcjonowania Referatu,

3) szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Referatu, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP i przekazywanie do
wiadomosci | wykonania otrzymanych polecen, procedur, dyspozyciji i aktdw
normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdinosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestnictwa

w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej

w opracowywaniu projektow, procedur | wytycznych przy realizacji zadan stalych,



6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, kidrej szczegdlowe zasady okreséla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyinych pracownikow zgodnie

z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

8) opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
pedlegtych pracownikdw.

Rozdziat VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§19

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen
w szczegoinosci nalezy:

1) rejestracja bezrobotnych | poszukujgcych pracy,

2) ustalanie uprawnien do pobierania zasitku dla bezrobotnych i termindw wypiat,
3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych oséb,

4) pozbawianie statusu bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) przyjmowanie od osob zarejestrowanych informacji o zmianach danych zawartych
w karcie rejestracyjnej,

8) zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0séb bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin z
ubezpieczenia zdrowotnego,

7) naliczanie i wysytanie deklaracji miesiecznych do ZUS,

8) korygowanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

9) udostepnianie informacji na umotywowany wniosek o udostepnienie danych
osobowych,

10) przygotowanie PIT — 11,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata:

a) zasitkbéw dla bezrobotnych,

b) dodatkow aktywizacyjnych,

c) stypendiow,

d) innych éwiadczen dia bezrobotnych finansowanych ze srodkdéw Funduszu Pracy.
12) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskiej, oraz z ktorymi Unia zawaria
umowy o swobodzie przeptywu osoéb,

13) wydawanie zaswiadczen na wniosek 0sob figurujgcych i niefigurujacych

w rejestrach PUP,

14) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

15) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkdéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

16) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy

w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

17) wznawianie postepowan administracyjnych dotyczgcych bezrobotnych.



§ 20

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Aktywizacji Rynku Pracy
w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie dokumentaciji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych, stazy,
przygotowania zawodowego dorostych oraz robdt publicznych dla bezrobotnych,

2) prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarie zostaly umowy

i nadzorowanie ich prawidtowej realizacij,

3) prowadzenie dokumentacji finansowego roziiczenia pracodawcow organizujacych
formy subsydiowanego zatrudnienia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych z EFS,

5) prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych,

6) monitoring wykonania realizowanych programow aktywizacyjnych,

7) ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze
$rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,

8) popularyzacja informacji na temat pozyskiwania srodkéw na promocije zatrudnienia
i aktywizacje zawodows,

9) prowadzenie spraw z zakresu zlecania przeprowadzania szkolen dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy instytucjom szkoleniowym,

10) monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych
w trakcie trwania szkolenia i sporzadzanie notatek,

11) realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzaminu umozliwiajgcych
uzyskanie Swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych
lub tytutbw zawodowych,

12) zawieranie umoéw dotyczacych odbywania studiow podyplomowych przez
bezrobotnych i inne uprawnione osoby,

13) udzielanie pozyczki szkoleniowe] osobie bezrobotne i innym uprawnionym
osobom,

14) prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

15) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia
0s0b bezrobotnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztdw przejazdu i
zakwaterowania,

17) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w zwigzku z udziatem tych osdb w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posredniciwa pracy,

w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

18) aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programow specjainych

i pilotazowych.

19) finansowanie Swiadczen przystugujgcym rolnikom zwainianym z pracy,

20) prowadzenie spraw z zakresu refundowania kosztow opieki nad dzieckiem lub
dzieémi do lat 7,

21) realizacja zadan na rzecz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej.

&

8§ 7,



§ 21

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej
w szczegdinoséi nalezy:

1. Realizowanie ustug rynku pracy w zakresie:

1) opracowywania i realizacji programow specjalnych,

2) aktywnego udziatu w opracowywaniu i realizacji programéw pilotazowych,

3) wspotpracy w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze $rodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych,

4) promaocji ustug rynku pracy realizowanych przez CAZ,

5) analizy informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych
na opracowanie planow dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych,
6) akiywnej wspdtpracy w zakresie monitoringu zawodow deficytowych

i nadwyzkowych,

7) kierowania do pracy 0osob bezrobotnych, poszukujgcych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych,

8) podejmowania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami,

9) pozyskiwania i przyjmowania ofert pracy od pracodawcow,

10) upowszechniania i realizacji ofert pracy,

11) udzielania pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu
zatrudnienia, poprzez dobor whasciwej ustugi,

12) przedstawiania bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy
oferowanej przez urzad pracy,

13) przedstawiania bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia jub innej pracy zarobkowe;,
14) podejmowania i utrzymywania kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,
15) opracowywania i realizacji indywidualnych plandw dziatania dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

16) organizacji targow i gietd pracy,

17) opiniowania wnioskow o sfinansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy
zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad
Pracy,

18) opiniowania wnioskéw o sfinansowanie kosztéw zakwaterowania w migjscu pracy
osobie, ktora pedjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez Urzad Pracy,

19) informowania bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz
panstwach UE/EOG,

20) informowania pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych
lub poszukujgeych pracy z pansiw UE/EOG,

21) prowadzenia migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacjg kandydatéw z panstw UE/EQG,

22) prowadzenia miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa
UE/EOG, zainteresowanego rekrutacja kandydatow z kraju,



23) udzielania porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy
utatwiajgcych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia,
24) udzielania informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy

o mozliwoséciach korzystania z zasobow informacji zawodowej, dostepnej w Urzedzie,
25) udzielania porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub
poszukujacych pracy,

26) udzielania pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,

27) udzielania pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

28) kierowania w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych, osob
pobierajacych rente szkoleniowg na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub
przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac
spotecznie uzytecznych lub okreslenie szczegdinych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu,

29) badania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia,

30) sporzadzania listy zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na
rynku pracy,

31) sporzadzania wykazu potrzeb szkoleniowych osob bezroboinych i poszukujacych
pracy,

32) sporzadzania i upowszechniania planu szkolen grupowych,

33) aktywnej wspotpracy z innymi referatami w zakresie:

a) organizacji szkolen dla bezrobotnych i poszukuigcych pracy,

b) dotyczacym statusu osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

34) kwalifikowania i kierowania na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

35) kwalifikowania i kierowania na szkolenia 0sob uprawnionych do rent
szkoleniowych oraz oséb niepetnosprawnych,

36) kierowania oso6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywiduaine,
37) opiniowania wnioskdw bezrobotnych i innych uprawnionych osoéb, o
sfinansowanie studiow podyplomowych,

38) kierowania bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, na ich wniosek na
egzaminy umozliwiajgce uzyskanie swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okrestonych
uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych, oraz pomoc tym osobom

w posiepowaniu majacym na celu uzyskanie przez nie licencii niezbednych do
wykonywania danego zawodu,

39) tworzenia dostepu do informaciji i elektronicznych baz danych,

40) analizy i przygotowywania informacji dotyczacych wydawania zezwolent na
zatrudnienie cudzoziemcow,

41) przyjmowania i analizy o$wiadczen o zamiarze powierzenia pracy
cudzoziemcom.

2. Realizowanie instrumentow rynku pracy w zakresie:;

1) udzialania informaciji o realizowanych programach rynku pracy,

2) doboru kandydatéw sposrod zarejestrowanych bezrobotnych na subsydiowane
zatrudnienie,

3) doboru kandydatow sposrod zarejestrowanych bezrobotnych na organizowane
aktywne formy wsparcia,

4) wydawania i rozliczania skierowan na subsydiowane zatrudnienie i na inne rodzaje
instrumentoéw,
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5) opiniowania wnioskow o dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej czy na
zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,
B} przyjmowania i opiniowania wnioskdw na grupowe i indywidualne szkolenia,
7} udzielania informacji dotyczgcych mozliwosci uzyskania pozyczki na
sfinansowanie szkolenia,
8) przekazywania informacji dotyczgcych finansowania studiow podyplomowych,
9) informowania o mozliwosci finansowania egzamindw, uzyskiwania licencji i innych
uprawnien,
10) wydawania skierowan na specjalistyczne badania lekarskie,
11) informowania o formach wsparcia realizowanych zgodnie z ustawa,
12) promocji ustug i instrumentdw rynku pracy realizowanych przez PUP oraz
partnerow rynku pracy.

§ 22

Do podstawowych zadan Referatu do spraw Cudzoziemcow w szczegolnosci
nalezy:

1) Realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

a) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolite;
Polskie,

b) przygotowywanie i analiza informacji dotyczacych wydawania zezwolen na
zatrudnienie cudzoziemcow,

C) przyjmowanie i relizacja wnioskow 0 wydanie zezwolenia na prace sezonows,

d) przyjmowanie i realizacja wnioskow o przediuzenie zezwolenia na prace
sezonoway,

e) wydawanie decyzji w sprawie odmowy, uchylenia zezwolenia na prace sezonowa
lub przedtuzenia zezwolenia oraz o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzozoemcowi,

f) umorzenie postepowania w sprawach o wydanie zezwolenia na prace sezonowa,
g) analiza i przygotowywanie informacji starosty dla podmiotéw zatrudniajgcych
cudzoziemcow na podstawie zezwolen na prace sezonowg i przedtuzen na prace
sezonowa,

h) dokonywanie wpisu do ewidenciji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

i) wspotpraca z KAS, ZUS, PIP, Konsulatami, Strazg Graniczng, KRUS.

§ 23

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego w szczegoinosci
nalezy:

1) Ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy.

a) prowadzenie kont wydatkow i dochoddw w uktadzie klasyfikacji
budzetoweyj,

b) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

il



¢} rozliczanie finansowe list wyptat zasitkow dla bezrobotnych,

d) przygotowywanie przelewdw bankowych srodkéw FP i wspdipraca
z bankiem w zakresie wyptat zasitkéw dla bezrobotnych,

e) klasyfikacja nienaleznie pobranych swiadczen z FP,

f) sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowej i korekt,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowej,

h) przelewanie srodkow FP kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi
umowami cywilno-prawnymi /zgodnie z dyspozycjami/,

I} ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

i) uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych ,

k) uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

I} rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek oraz uzgadnianie stanu
obrotoéw ze stanowiskiem merytorycznym,

m) ewidencja dowodow ksiegowych Funduszu Pracy,

n) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych
dotyczacych FP.

2} Ewidencjonowanie operacji budzetowych.

a) naliczanie ptac i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

b) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

¢) prowadzenie dokumentacji i naliczanie swiadczen piatnych z funduszu
ubezpieczen spotecznych,

d) naliczanie odpiséw na ZF$S,

e) sporzgdzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

f} rozliczenie umow zleconych i umow o dzieto,

g) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych

h) uzgadnianie wszystkich elementéw plac z kontami analitycznymi,

i) sporzadzanie przelewow na ptace oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych,

j) przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

K) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkoéw i faktur dotyczgcych zobowigzan
i naleznosci budzetowych,

l) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych,

m) naliczanie umorzen srodkow trwatych oraz ich przeszacowanie,

n) prowadzenie kont srodkow trwalych i wyposazenia,

0) sporzadzanie zestawien wartosci Srodkow trwatych i umorzen
w poszczegolnych grupach,

p) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen ZFSS,

r) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych ZFSS,

s) zakfadanie rachunkéw bankowych.

3) Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Unijnych.

a) prowadzenie kont wydatkow i dochodow Funduszy Unijnych,

b) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych,

¢) realizowanie dyspozycji finansowych w ramach projektow wspoffinansowanych ze
srodkow unijnych,

d) przelewanie srodkow z Funduszy Unijnych kontrahentom Urzedu zgodnie
Z zawartymi umowami cywilno-prawnymi,



e) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych

f) ewidencjonowanie dowodow ksiegowych,

g) wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow beneficjenta o ptatnosc z
realizowanych projekiow wspoffinansowanych ze srodkéw unijnych.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych akiéw prawnych
funkcjonujgeych w PUP — ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,

2) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

3) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

4} kontrola dyscypliny pracy,

9) wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego
wykazu akt,

6) koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk w sprawach z zakresu dziatania
Urzedu,

7) koordynacja wspoipracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu,
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

10) wspotdziatanie z Referatem Finansowo — Ksiegowym w planowaniu i realizacji
wydatkow osobowych,

11) organizowanie kursdw, szkolen i doksztatcen pracownikow oraz analiza potrzeb
w tym zakresie,

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych w ramach Zakiadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13} opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informacji dotyczacej pracownikow Urzedu,

14) prowadzenie sekretariatu,

15) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw,

16) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

17) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

18) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentdw,

19) koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez Urzad,
20) koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych
oschowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem informagiji o ustugach
Urzedu,

22) udzielanie informacji z zakresu przepiséw regulujgcych dziatalno$é Urzedu oraz
podstawowych praw i obowigzkéw oséb bezrobotnych wynikajgcych z Ustawy

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

23) koordynacja zadan w zakresie wspdtpracy ponadlokalnej oraz wpétuczestnictwa
w inicjatywach regionainych na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego
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i dialogu spotecznego,

24) nadz6r nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz okresowymi przegigdami, konserwacjg i eksploatacjg
oprogramowania

29) administrowanie strong internetowa oraz prowadzenie Biuletynu Informagji
Publicznej,

26) zabezpieczenie mienia i administrowanie majgtkiem PUP,

27) opracowywanie, weryfikacja i realizacja planéw zakupow,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo ~ technicznym
z zachowaniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku
w zakresie zarzgdu trwatego wynikajgcym z przepisdéw prawa,

30) wspdipraca z osoba odpowiedzialng za BHP w zakresie zapewnienia
odpowiednich warunkéw pracy pracownikom Urzedu,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjag inwestycji i remontéw siedziby PUP
z zachowaniem przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,

32) zabezpieczenie facznosci telefinformatycznej i alarmowej,

33) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
Urzedu i terendw zielonych,

35) zaopatrywanie pracownikow w srodki techniczno — biurowe,

36) prowadzenie archiwum zakiadowego,

37) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania zasobow archiwalnych,

38) koordynacja dziatart zwigzanych z przeprowadzaniem audytéw informatycznych,
39) administrowanie i nadawanie uprawnien uzytkownikom systemow
informatycznych (Syriusz, Sepi),

40) zapewnienie ciggtosci dziatania Urzedu.

Rozdziat VIl

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP w przypadku nieobecnosci

Dyrektora PUP jako dysponent,

- Glowny Ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgoda

Dyrektora PUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa odrebng instrukcja.

3. Projekty zarzgdzen Dyrektora PUP, umow, w ktdrych strong jest Powiatowy
Urzad Pracy oraz inne pisma i decyzje, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage

i zawitos¢ sprawy wymagaja konsultacji prawnej, winny by¢ parafowane przez
Radce Prawnego.
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§ 26

1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor PUP,

2) Z-ca Dyrektora PUP na wniosek Dyrektora PUP,

3) inni pracownicy na wniosek Dyrektora PUP.

2. Korespondencje, zarzadzenia, procedury i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor
PUP, Zastepca Dyrektora lub inny pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

3. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych
dokumentdw, w ktorych nie wymagane jest upowaznienie Starosty.

Rozdzial IX
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 27

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokohy,
podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskdow.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustnie,
sporzadzaja na te okolicznos¢ protokoty zawierajgce:

1) date przyjecia,

2) adres zgtaszajgcego,

3) zwiezte okredlenie sprawy,

4} imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis sktadajgcego.

3. Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskow po wstepnym rozpoznaniu
sprawy Kieruje skarge lub wniosek do wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej i po otrzymaniu odpowiednich wyjasnien w sprawie, redaguje projekt
odpowiedzi.

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg klientdw we wszystkie dni robocze
w godzinach funkcjonowania Urzedu.

6. Calos¢ spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow w zakresie

prowadzenia akt, terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego
zakresu koordynuje Zastepca Dyrektora.
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Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 28

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

§29
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
;.Ugc; czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka
organizacyjna, ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 30
Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci uchwaty Zarzgdu Powiatu.

§ 31

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