Uchwala nr SQBI‘D?

Zarzadu Powiatu w Olawie
z dnia .. J4. QXX ZA

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie

Dzialajac na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. 22016 1., poz. 814 z pézn. zZm.).

Zarzad Powiatu w Olawie
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie, w brzmieniu
stanowiacym zaltacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata nr 806/2014 Zarzadu Powiatu w Olawie z dnia 24 czerwca 2014r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroécie Otawskiemu.

§4

Uchwata wechodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od 1 lipca 2017r.

Zarzad Powiatu w Olawie:

Starosta - Zdzislaw Brezden

Wicestarosta - Bozena Worek
e YU AL

Czlonkowie - Maciej Gwiazdowicz eskekds .c...‘.L,-._H'7
Joanna Kruk-Greziak ..o [

Robert Padula ...




do Uchwaty nr %%Tgbkp

Zarzady Powiatu w Olawie
z dnia iﬁmmmﬂ .
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLAWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz
strukturg 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej;
2. Marszalku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumieé¢ Marszatka Wojewodztwa

Dolnoslaskiego;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode Dolnoslaskiego;

StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie;

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Olawie;

7. Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Glownego Ksiggowego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Olawie;

8. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olawie;

9. DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Watbrzychu;

10. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olawie;

11. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Otawie;

12. Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

13. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

14. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

15.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych;

16. KFS — nalezy przez to rozumieé¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

17. EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie shuzby zatrudnienia;

18. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzial, filie, wieloosobowe, lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olawie;

19. Filii — nalezy przez to rozumieé Filie PUP w Jelczu-Laskowicach:

20. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

21. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

S

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Olawie jest jednostka organizacyjna wchodzaca w skiad
powiatowe]j administracji zespolonej, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dzialajacg jako
wyodrebniona, samodzielna jednostka budzetowa.



Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie jest miasto Otawa, ul. 3 Maja 1.

Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie jest obszar Powiatu Otawskiego.

4. Zakres wlasciwosci terytorialnej filii PUP w Jelczu-Laskowicach obejmuje miasto i gmine
Jelez-Laskowice.

5. Zwierzchnictwo nad PUP w Olawie sprawuje Starosta Otawski bedacy organem

zatrudnienia.
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§4

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(). Dz. U. z 2016 poz. 645 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 2046 z pézn. zm.) ,
3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U.
z 2016 poz. 963),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodk6éw publicznych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 1793 z p6zn. zm.),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (4. Dz. U. z 2016 poz.1870
z pézn. zm),
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 poz.1047 z pézn.
zm),
7) ustawy z dnia 13 czerwea 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (4. Dz. U. z 2016 poz.1828),
8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016
poz. 922),
9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 poz.2164
Z poZn. zm.),
10) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 poz. 23 z pdzn. zm),
11) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (tj. Dz. U. z 2016 poz.1990 z p6zn.
zm.),
12) obowigzujacych aktow wykonawezych do wymienionych w punktach 1-11,
13) oraz innych przepiséw prawa zwiazanych z zakresem dziatania PUP.

2. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22016 poz. 645 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 poz. 814
Z poézn. zm.),
3) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 nr 133, poz. 872 z p6zn. zm),
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (fj. Dz. U. z 2016
poz. 902),
5) Statutu PUP,
6) niniejszego Regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrebne przepisy.

§5

PUP jest pracodawcg w stosunku do pracownikow Urzedu.




§6

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy w Olawie wspoldziala z organami administracji
samorzadowej, rzadowej, z Powiatowa Radq Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegolnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, agencjami zatrudnienia, oraz innymi
organizacjami dziatajacymi w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowe;j.

Rozdzial IT
Kierownictwo PUP

§7

I Caloksztaltem dzialalno$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —

Dyrektor.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Otawski na zasadach okreslonych w ustawie.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy.

Zastgpeg Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor PUP.

Zastgpca Dyrektora dziata w ramach kompetencji przyznanych mu przez Dyrektora PUP,

z wylaczeniem czynnosci wynikajacych z imiennego upowaznienia Starosty lub Zarzadu

Powiatu.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie dziatalnoscia
Urzedu kieruje Zastepca Dyrektora.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, kierownictwo sprawuje
wyznaczony pracownik. Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z
wylgczeniem spraw kadrowych i czynnosci wynikajacych z imiennego upowaznienia
Starosty lub Zarzadu Powiatu.
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Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych PUP

§8

1. W skiad PUP wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1) dzial,
2) wieloosobowe stanowiska pracy,
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. Dyrektor ma prawo faczyé¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla kilku
stanowisk — w jednym.

§9

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziafalno$cig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. W PUP dzial jest rtownoznaczny z wieloosobowym stanowiskiem pracy.

3. Duziat stanowi przynajmniej 2 — osobowa komérke organizacyjna, realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.



§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnicjszq komérkg organizacyjna, ktora tworzy sie
w  wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacej powolania wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze
by¢ tworzone w ramach dzialu lub jako komérka organizacyjna.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP

§11

W PUP tworzy sig¢ nastgpujace komoérki organizacyjne oznaczone symbolami:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,

wieloosobowe stanowisko ds ewidencji, $wiadczen i informacji — PE,

dzial organizacyjno - administracyjny — KA,

stanowisko ds. sekretariatu — KA,

stanowisko ds. kadr — KO,

stanowisko ds. archiwistyki - KA

dzial finansowo-ksiggowy — KF,

stanowisko ds informatyki, statystyki i analiz rynku pracy — KI,

filia PUP w Jelczu-Laskowicach w sktad ktérej wchodzi: wieloosobowe stanowisko ds.

posrednictwa pracy (doradca klienta) - PF.
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§ 12

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakresy zadan pracownikow.

§13

1. Szczegdlowy zakres czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw urzedu ustala si¢ w formie pisemnej w odrebnym dokumencie.

2. Dodatkowe zadania i obowiazki dla pracownikéw urzedu, nie uwzglednione w dokumencie
0 ktorym mowa w ust. 1, moga by¢ ustanowione w odrgbnych regulaminach, procedurach
i innych wewnetrznych aktach prawnych okreslonych przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia.

§14
Zasady i sposoby zastepstw nieobecnych pracownikow okresli Dyrektor w odrebnym zarzadzeniu.
§ 15

W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
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§ 16

Dyrektorowi bezposrednio podlega:

a) Zastgpca Dyrektora (KA),

b) dzial finansowo-ksiggowy (KF),

¢) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),

d) stanowisko ds. informatyki, statystyki i analiz (KI),

€) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, §wiadczen i informacji (PE),
f) filia PUP Jelcz-Laskowice (PF).

Zastepey Dyrektora bezposrednio podlega dziat organizacyjno - administracyjny tj.:
a) stanowisko ds. sekretariatu (KA),

b) stanowisko ds. kadr (KO),

¢) stanowisko ds. archiwistyki (KA).

Gtéwnemu Ksiggowemu PUP podlega dzial finansowo-ksiegowy.

Obstuge prawng PUP $wiadczy Radca prawny w ramach umowy cywilnoprawne;j.

§ 17

Szczegbdlowq strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla ,,Schemat
organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie” stanowigcy zalacznik do niniejszego
Regulaminu,

Rozdzial V
Zadania kierownictwa PUP

§18

Do kompetencji Dyrektora nalezy szczegdlnosci:

12.
13.
14.

15.
16.

promocja ustug urzedu,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy,

kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy Urzedu,

ustalanie struktury organizacyjnej PUP,

zatrudnianie, zwalnianie 1 ocenianie pracownikow,

ustalanie wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod i udzielanie kar,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, w tym kierowanie pracownikéw na studia
1 szkolenia,

planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, KFS, PFRON,

. planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,
. wspélpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, PRRP, wladzami szkolnymi,

instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP,
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan w zakresie spraw dot. bhp
1 ochrony przeciwpozarowej w PUP,

koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych,
zawieranie umow i porozumien wynikajacych z upowaznienia Starosty,




17. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie okre§lonym w upowaznieniu Starosty,

18. rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskow,

19. inicjowanie programéw specjalnych,

20. dbanie o standaryzacje ustug $wiadczonych w PUP,

21. ocena dziatalno$ci PUP,

22. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w PUP.

§19

Do zadan Zastepcy Dyrektora, ktory jednoczesnie peini funkcje Zastepcy Dyrektora ds.
organizacyjno - administracyjnych nalezy:

1. promocja ustug urzedu,

2. planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania 1 organizacja podleglych komérek
organizacyjnych,

3. sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych w podleglych komoérkach
organizacyjnych,

4. zapewnienie realizacji obowiazujacych przepisow prawnych oraz dbanie o standaryzacije
ustug Swiadczonych przez podlegte komorki organizacyjne,

5. zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwiazywania problemow
w podlegltych komoérkach organizacyjnych realizujacych te zadania,

6. koordynowanie sporzadzania planéw pracy oraz programéw specjalnych przez podlegle
komorki organizacyjne,

7. aprobowanie spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora, materiatéw i informacji
opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne dla potrzeb PRRP oraz
organdw administracji rzadowej i samorzadowej,

8. prawidlowe organizowanie kontroli zewngtrznych, udzielanie fachowej pomocy
kontrolujacym,

9. sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu statystyczno-
sprawozdawczego 1 informacyjnego,

10. zawieranie umow i porozumien wynikajacych z upowaznienia Starosty,

11. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie okreslonym w upowaznieniu Starosty,

12. inicjowanie przygotowania zalozef dokumentéw wewngtrznych — zarzadzen, koordynacja
Zzmian organizacyjnych,

13. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20

1. Postanowienia § 19 pkt. 1-5 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dzial finansowo-ksiggowy.

2. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora w przypadku jego nicobecnosci.

(98]

§ 21

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla komorek organizacyjnych
w szczegolnosci nalezy:

I. koordynowanie pracy komoérki organizacyjnej, jak rOwniez biezaca wspoblpraca
pracodawcami, instytucjami i organizacjami wspolpracujagcymi w realizacji zadan rynku
pracy,

2. promocja ushug urzedu, \\

/
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10.
I1.
12.
13.
14.

15.

16.
LA,
18.

19.
20.

dbanie o standaryzacje ustug $wiadczonych przez komoérke organizacyijna,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komérki organizacyjnej,

szczegdlowe zaznajamianie si¢ z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP, ustaleniami kierownictwa, wykonaniem
otrzymanych polecen, dyspozycji, aktéw normatywnych,

dbanie o rozwoj zawodowy, a w szczegdOlnosci uczestniczenie w organizowanych
szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom wspdlpracujacej komoérki organizacyjne] w realizacji
zadan statych,

dokonywanie biezacej kontroli pracy komodrek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych przy przetwarzaniu danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownik6w nowo przyjetych,
wspolpraca przy doborze obsady kadrowej komorki organizacyjnej,

pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych PUP materialow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zast¢pcy Dyrektora,

przygotowywanie informacji i danych do publikacji na stronie internetowej PUP oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;,

odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majatku w czasie godzin
pracy przez pracownikow, ktorych pieczy skladniki te powierzono, w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem,

w razie uzasadnionej koniecznosci wykonywanie czynnosci i zadan nie objetych zakresem
czynnosci,

sporzadzanie analiz i statystyk oraz innych opracowan dotyczacych pracy komérki
organizacyjnej,

dbanie o kompetentng i kulturalna obstuge klientéw PUP,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji i przekazanie ich do skladnicy akt,
zastepstwa w przypadku urlopu lub innej nieobecnosci pracownika w pracy.

Rozdzial VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§22

zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegdlnosci nalezy:

L.

g 9 b

% N o w

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

informowanie o prawach i obowigzkach 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

dobor kandydatow do oferty pracy zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez pracodawce,
przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

proponowanie innych form pomocy okreslonych w ustawie w przypadku braku ofert pracy,
wydawanie 1 rozliczanie skierowan do pracy i inne subsydiowane formy zatrudnienia,
profilowanie 0sob bezrobotnych,

opracowanie we wspodlpracy z klientem indywidualnego planu dziatania oraz nadzér nad
jego realizacja,

: 3 . e N .
udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, |
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10.

11,

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22,
23.
24,
25.
26.

21

28.

29.
30.
1
32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.

udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
i miejsca zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji $wiadczonych ustug w indywidualnej karcie rejestracyjnej osoby
zarejestrowanej w systemie Syriusz Std. oraz w formie papierowej,

aktualizacja kart rejestracyjnych oséb bezrobotnych,

realizacja wnioskow o refundacj¢ poniesionych kosz6w opieki nad dzieckiem, dzieémi lub
osobg zalezna,

realizacja wnioskdbw o przyznanie bezrobotnym 2z prawem do zasitku dodatkow
aktywizacyjnych,

wspolpraca przy realizacji gield pracy i targéw pracy,

przyjmowanie 1 pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgloszong oferta
pracy,

udostgpnianie ofert pracy innym urzedom pracy w przypadku braku mozliwoéci realizacji
w PUP,

prowadzenie ustug EURES,

rejestrowanie o§wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi,
badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy,

weryfikacja list wyplat swiadczen dla bezrobotnych pod wzgledem zgodnosci naliczonych
$wiadczen z podje¢tymi decyzjami administracyjnymi,

ustalanie decyzji administracyjnych (przedkladanie decyzji do podpisu osobom
upowaznionym oraz przekazanie/wystanie osobom, ktorych dotycza za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru),

wydawanie zaswiadczen zgodnych ze stanem faktycznym o sytuacji bezrobotnego,
prowadzenie indywidualnych oraz grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
1 poszukujgcych pracy,

udzielania porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wyboér zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

wydawanie opinii przydatnosci zawodowej do okreslonej pracy i zawodu albo kierunkow
szkolenia, w tym kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie takiej opinii,

prowadzenie szkolen z zakresu poszukiwania pracy,

monitorowanie zwolnien grupowych zglaszanych przez pracodawcow,

wspolpraca z pracodawcami w zakresie ustalenia pomocy dla zwalnianych pracownikow
(posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, szkolenia),

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych na lokalnym rynku
pracy (badania kwestionariuszowe przedsigbiorstw),

sporzadzanie raportow ZUS-U1, ZUS-U2, ZUS-U3,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla 0os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na ustugi wykonania
szkolenia zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi,

ocena efektywnosci szkolen,

przyjmowanie wnioskow 1 realizacja umowy na sfinansowanie kosztow egzaminow oraz
kosztoéw uzyskania licenci,

przyjmowanie wnioskow 1 realizacja umdéw o sfinansowanie kosztow studiow |
podyplomowych,



40.
41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.
56.

57.
58.

59.

przyjmowanie wnioskow i realizacja umow o pozyczke szkoleniowa,
przyjmowanie i rozliczanie wnioskow dotyczacych zwrotu kosztoéw przejazdu do
pracodawcy zglaszajagcego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

przyjmowanie i rozliczanie wnioskow dotyczacych zwrotu kosztoéw zakwaterowania
w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowsa, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez PUP,

przygotowanie i rozliczanie umow dotyczacych refundowania pracodawcom kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla bezrobotnych,

przygotowanie 1 rozliczanie umoéw dotyczacych przyznania bezrobotnym srodkéow na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa dotyczacych tej dziatalnosci,

przygotowanie 1 rozliczanie umdéw dotyczacych refundowania poniesionych przez
pracodawce kosztow z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku
z zatrudnieniem bezrobotnego,

organizowanie i rozliczanie subsydiowanego zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych,

przygotowywanie umow oraz dokumentéw zwiazanych ze skierowaniem i odbywaniem
stazu / przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy,

przygotowywanie dokumentow dotyczacych prac spolecznie uzytecznych i ich rozliczanie,
przygotowywanie 1 rozliczanie umoéw dotyczacych przyznania pracodawcy lub
przedsigbiorcy grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

przygotowanie 1 rozliczanie umow dotyczacych refundowania pracodawcy kosztow
poniesionych na skfadki na ubezpieczenie spoteczne nalezne od pracodawcy za
skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych zatrudnienie po raz
plerwszy w zyciu,

przygotowanie 1 rozliczanie umoéw dotyczacych refundowania pracodawcy lub
przedsigbiorcy kosztow wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,

realizowanie bondéw stazowych, bonow szkoleniowych, bonéw na zasiedlenie, bondéw
zatrudnieniowych,

przygotowywanie 1 rozliczanie umow dotyczacych refundowania pracodawcy lub
przedsiebiorcy czesci kosztow wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenie
spoleczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

realizacja dziatan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

realizowanie ustug 1 instrumentow rynku pracy poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych ustug 1 instrumentéw rynku pracy,

b) przygotowanie umow i porozumien,

¢) przygotowanie dokumentow do finansowego rozliczenia, w tym poprzez przekazanie do
dziahu finansowego dyspozycji wyplat,

d) monitorowanie realizacji umow,

e) rozliczanie bezrobotnych i1 pracodawcow z udzielanych form pomocy,

f) wypowiadanie umow osobom nie wywigzujacym si¢ z warunkow umowy,

g) prowadzenie windykacji z udzielonych form pomocy uznanych za konieczne do zwrotu.
aktywizacja zawodowa 0sob niepelnosprawnych zarejestrowanych w PUP,

przygotowanie dokumentacji niezbednej w procesie aplikowania o dofinansowanie
projektow, monitoring wskaznikéw, produktu i rezultatu projektu, sprawozdawczosé
dotyczaca projektow oraz nadzor nad realizacjg tych projektow,

promocja projektéw oraz rozpowszechnianie informacji o naborze wsrdd bezrobotnych



1 pracodawcow,
60. sporzadzanie opinii, analiz, ocen, raportow i sprawozdan z zadan realizowanych przez dziat,
61. prowadzenie kontroli (wizyt monitorujacych) podmiotéw i 0sdb uzyskujacych $rodki z FP,
EFS, PFRON, KFS,
62. realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

§23

Do =zakresu zadan podstawowych wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji, S$wiadczen

1 informacji w szczegolnoéci nalezy:

1. rejestracja zglaszajacych sie 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

2. udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych przepisoéw prawnych, zakresu zadan
PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy,

3. informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
1 obowiazkach,

4. ustalanie statusu bezrobotnego 1 uprawnien do zasitku,

5. ustalanie decyzji administracyjnych (przedkiadanie decyzji do podpisu osobom
upowaznionym oraz przekazanie/wystanie osobom, ktorych dotycza za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru),

6. wprowadzanie danych osobowych do komputerowej bazy Syriusz Std. oraz ich

uaktualnianie,

wyznaczanie pierwszego terminu wizyty w celu potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy,

sporzadzanie raportow ZUS-U1, ZUS-U2, ZUS-U3,

9. terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczen (spolecznych, zdrowotnych)
rejestrujacych si¢ bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin,

10. dokonywanie korekt zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

11. sporzadzanie list wyplat Swiadczen dla 0so6b bezrobotnych,

12. sporzadzanie korekt wygenerowanych list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych,

13. prowadzenie indywidualnych kart wyplat zasitkéw 1 innych $wiadczen,

14. realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego uprawniajacych
bezrobotnych do zasitku (na biezaco lub z moca wsteczna) na podstawie przepisow
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

15. terminowe dokonywanie potrgcen na listach wyplat dla bezrobotnych $wiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zajgciach komomiczych oraz prowadzenie w tych sprawach
korespondencji,

16. wydawanie zaswiadczen o okresach rejestracji i wysokosciach wyptaconych zasitkow dla
potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego,

17. przygotowanie i wydawanie informacji o rocznych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT-11),

18. obstuga programu PLATNIK, w tym:

a) eksport-import danych z Syriusza do Platnika,

b) korygowanie bledéw w dokumentach dostarczonych do ZUS,

c¢) przekazywanie elektronicznie danych (dokumentow) do ZUS,

19. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.
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§ 24

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy
w szczegolnosci nalezy:
1. nadzor nad rozwojem i eksploatacjg systemu komputerowego, ,
2. sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie dzialania lokalnej sieci komputerowej, serwerow _| ¥
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oraz wykorzystywanych aplikacji,

sprawowanie nadzoru w zakresie dostgpu do sieci internetowe],

4. sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie eksploatacji oprogramowania sprzetu

komputerowego i oprogramowania w PUP, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem aplikacji 1 baz

danych, za pomoca ktorych przetwarzane sa dane osobowe (tj. Syriusz Std., Platnik,

PSZeDOK SEPI, PUP-OPS, PUE),

administrowanie siecia komputerowa, bazami danych, uprawnieniami uzytkownikow,

sporzadzanie Planu Wydatkéw Informatycznych, jego realizacja oraz nadzér merytoryczny,

7. przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na planowane zakupy
informatyczne zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych,

8. dokonywanie zakupow sprzetu informatycznego, oprogramowania oraz materialow
eksploatacyjnych a takze sprawdzenie dowodow zakupu pod wzgledem merytorycznym,

9. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci sprzetu informatycznego i oprogramowania
oraz przedkladanie wnioskéw dotyczacych likwidacji i wylaczenia ze stanu majatkowego
zuzytych lub przestarzalych skladnikow wyposazenia informatycznego,

10. nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,

11. inne zadania zlecone przez przetozonego dotyczace systemu informatycznego,

12. sporzadzanie sprawozdan i analiz statystycznych z lokalnego rynku pracy,

13. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci PUP,

14. sporzadzanie raportu z monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

15. tworzenie opracowan statystycznych na potrzeby komorek organizacyjnych PUP,

16. tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw oraz analiz danych
o rynku pracy.
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§25

Do zakresu zadan podstawowych dziahu finansowo-ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1. planowanie srodkéw budzetowych,

2. planowanie s$rodkéow FP, EFS, PRFON oraz wspélpraca z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP w zakresie planowania,

3. przestrzeganie 1 kontrola dyscypliny finansow publicznych dotyczaca sSrodkow
budzetowych, FP, EFS, PFRON, KFS,

4. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych dotyczacych srodkow budzetowych,
FP, EFS, KFS, ZFSS,

5. odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne
bezrobotnych,

6. nadzor nad prawidlowoscia naliczania i poboru zaliczek na podatek dochodowy od
wyplaconych zasitkéw i §wiadczen z FP ,odprowadzanie ich do Urzedu Skarbowego oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej PIT-4R,

7. obstuga kasowa budzetu, FP, EFS,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej,
9. sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych wymaganych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

10. wnioskowanie o  przeprowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanie = wynikow
przeprowadzonych inwentaryzacji,
11. ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych

w systemie Syriusz Std.,

12. ewidencja $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych, naliczanie
amortyzacji,

13. windykacja nienaleznie pobranych s$wiadczen z tytulu bezrobocia, w tym wysylanie ,
upomnien i tytulow wykonawezych, [

14. naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow oraz odprowadzanie \
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obowiazkowych zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, skladek na
ubezpieczenie zdrowotne, spoleczne oraz innych potracen z list plac.

§26

Do zakresu zadan podstawowych dziatu organizacyjno - administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1.

BA e D

e lion

10.
.

12,

13.

14.
15.
16.
17.

18.

opracowanie projektéw regulamindw wewnetrznych PUP,

opracowanie regulaminu pracy PUP,

opracowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,

planowanie kontroli wewnetrznych oraz ich realizacja,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji w zakresie czynnosci kontrolnych przeprowadzonych
przez jednostke nadrzedna oraz inne organy kontroli,

rozpatrywanie odwolan od decyzji wydanych przez Starostg,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
uchyleniem, zmiang decyzji, w sprawie rozlozenia na raty nienaleznie pobranego
swiadczenia, w sprawie umorzenia nienaleznie pobranego swiadczenia, zgodnie przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego,

prowadzenie, ewidencja, analiza i rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

administrowanie majatkiem PUP,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych na ushugi i dostawy
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

prowadzenie skiadnicy akt zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez PUP, z tym ze
merytoryczny nadzor nad gromadzonymi zbiorami akt bezrobotnych i poszukujacych pracy
sprawuje pracownik na stanowisku ds. archiwistyki,

koordynacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych w PUP, w szczeg6lnosci:

a) zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,

b) przetwarzanie danych zgodnie z prawem,

¢) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

d) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

¢) dokonywanie cofniecia wydanego upowaznienia w uzasadnionych przypadkach,

f) wspolpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym
w zakresie przydzielania identyfikatoréw i haset,

g) podejmowanie dziatan okreslonych w zasadach postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych w przypadku ich naruszenia,

ewidencjonowanie i przechowywanie pelnomocnictw i upowaznien,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw 1 studentow,

obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczace]
pracownikow PUP,

realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej w PUP
okresdlonych Zarzadzeniami Dyrektora.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. sekretariatu w szczegdlnosci nalezy:

L,
2.

3.

organizowanie i obstuga narad oraz spotkan organizowanych w PUP,
obsluga kancelaryjna oraz nadzoér nad sprawnym funkcjonowaniem obiegu informacji
w PUP,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz jej rozdzial
zgodnie z dekretacja,

ewidencjonowanie listow w ksigzce nadawcze] 1 przekazywanie na poczte,



5. przyjmowanie interesantow i kierowanie na wlasciwe stanowiska merytoryczne,
6. gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
7. dokonywanie opisu faktur pod wzglgdem merytorycznym.

§ 28

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. kadr w szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP oraz nadzér nad bezpieczenstwem
danych osobowych pracownikow,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansami pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikoéw PUP,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencji zwolnien lekarskich,

delegacji stuzbowych,

7. wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych,

8. przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na srodki biurowe, $rodki
czystosci, materialy i wyposazenie oraz szkolenia pracownikow zgodnie z ustawa Prawo
Zamoéwien Publicznych,

9. zaopatrzenie pracownikow PUP w érodki biurowe 1 $rodki czystosci,

10. prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow.
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§29

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. archiwistyki w szczegolnosci nalezy:

1. archiwizacja dokumentoéw dotyczacych oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

2. archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

3. inicjowanie, dodawanie 1 rozszerzanie haset klasyfikacyjnych do obowigzujgcego
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
utrzymywanie porzadku i sprawowanie opieki nad skladnicg akt,
udostgpnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow stuzbowych,
zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji archiwalnej znajdujacych sie w PUP,
inicjowanie brakowania akt (dokumentacji nie archiwalnej kat-B),
uczestniczenie w Komisji Brakowania Akt,
przekazywanie brakowanych akt do skladnicy surowcow wtdérnych lub do zniszczenia po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,
10. przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
11. udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych osobowych.
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§30

Do zakresu zadan podstawowych filii w Jelczu-Laskowicach na poszczegolnych stanowiskach
w szczegolnosci nalezy:
1. rejestracja zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2. udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych przepiséw prawnych, zakresu zadan
PUP, uslug i instrumentéw rynku pracy,
3. informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
1 obowiagzkach,
4. ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku, ]
5. wprowadzanie danych osobowych do komputerowej bazy Syriusz Std. oraz ich/ﬂ’- J
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8.

9.

10.
11.
12

13.
14.

1.

16.
17.

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

25
20,

27.

28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.

35.

36.

uaktualnianie,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

dobér kandydatéw do oferty pracy zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez pracodawceg,
przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

proponowanie innych form pomocy okreslonych w ustawie w przypadku braku ofert pracy,
wydawanie i rozliczanie skierowan do pracy i inne subsydiowane formy zatrudnienia,
protilowanie osob bezrobotnych,

opracowanie we wspolpracy z klientem indywidualnego planu dzialania oraz nadzér nad
jego realizacja,

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia,
udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
1 miejsca zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji swiadczonych ustug w indywidualnej karcie rejestracyjnej osoby
zarejestrowanej w systemie Syriusz Std. oraz w formie papierowej,

aktualizacja kart rejestracyjnych osob bezrobotnych,

realizacja wnioskow o refundacje poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem, dzie¢mi lub
osobg zalezna,

realizacja wnioskow o przyznanie bezrobotnym z prawem do zasitku dodatkow
aktywizacyjnych,

wspolpraca przy realizacji gield pracy 1 targdw pracy,

przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong ofertg
pracy,

udostepnianie ofert pracy innym urzedom pracy w przypadku braku mozliwosci realizacji
w PUP,

prowadzenie ustug EURES,

rejestrowanie o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi,
badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z post¢gpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy,

ustalanie decyzji administracyjnych (przedkladanie decyzji do podpisu osobom
upowaznionym oraz przekazanie/wyslanie osobom, ktorych dotyczg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru),

sporzadzanie raportow ZUS-U1, ZUS-U2, ZUS-U3,

wydawanie zaswiadczen zgodnych ze stanem faktycznym o sytuacji bezrobotnego,
terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczen (spolecznych, zdrowotnych)
rejestrujacych sie bezrobotnych oraz cztonkoéw ich rodzin,

sporzgdzanie list wyplat $wiadczen dla oséb bezrobotnych,

weryfikacja list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych pod wzgledem zgodnosci naliczonych
$wiadczen z podjetymi decyzjami administracyjnymi,

prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkow 1 innych swiadczen,

realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego uprawniajacych
bezrobotnych do zasilku (na biezaco lub z mocg wsteczng) na podstawie przepisow
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

terminowe dokonywanie potracen na listach wyplat dla bezrobotnych $wiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zaj¢ciach komorniczych oraz prowadzenie w tych sprawach
korespondencji,

wydawanie zaswiadczen o okresach rejestracji i wysokosciach wyptaconych zasitkow dla
potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego,



37. przygotowanie i wydawanie informacji o rocznych dochodach oraz pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy (PIT-11),

38. udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych osobowych,
39. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.

1.

§31

Do zakresu podstawowych zadan Radcy prawnego w szczego6lnosci nalezy:

1) przygotowanie pism procesowych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) prowadzenie spraw w imieniu PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umdw, zarzadzen regulamindéw, pism
1 innych dokumentéw wywotujacych skutki prawne,

5) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow
prawnych.

Radca prawny wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982
o radcach prawnych (Dz.U. 2016 poz.233 z p6zn. zm.).

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji, upowaznien,
umow cywilnoprawnych i aktéw normatywnych

§ 32

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor i Zastgpca Dyrektora w ramach pisemnego
upowaznienia Starosty.

Umowy cywilnoprawne zawiera Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora na podstawie odrgbnego
upowaznienia.

Zarzadzenia, akty normatywne i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor.

Upowaznienie do zatatwiania okre$lonych spraw w imieniu Starosty moze by¢ na wniosek
Dyrektora udzielone takze innym pracownikom.

Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienie innym pracownikom do podpisywania pism,
zaswiadczen, informacji, PIT, oswiadczen itp.

Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi PUP upowaznienia do przeprowadzania wizyt
monitorujgcych.

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

§33

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak robwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

2) Gléwny Ksiegowy lub upowazniona osoba.

Szczegdlowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady 1 tryb
postepowania z materialami archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalng okresla
Zarzadzenie Dyrektora PUP.

Szczegotowe zasady opisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych okresla
Instrukcja sporzadzania kontroli 1 obiegu dokumentow ksiggowych PUP wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora.
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Zmiane Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

Rozdzial VIII
Ocena pracownikéw

§34

Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Pracownicy PUP podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie

o pracownikach samorzadowych.
Szczegdtowa procedure dokonywania oceny pracownikow, o ktérych mowa w ust.1 okresla

Dyrektor w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial IX
Przyjecia interesantéw
Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskow

§35

Ustala sie czas pracy PUP od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.
Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do

14:00.

§ 36

Skargi i wnioski przyjmowane sa w sekretariacie PUP w godzinach pracy Urzedu.
Szezegolowe zasady przyjmowania skarg i wnioskéw reguluje procedura wewngtrzna
wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora PUP.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 37

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 38

Szczegdlowa organizacje pracy okresla regulamin pracy PUP.

§ 39

Sprawy nie ujete w Regulaminie zostang uregulowana w formie zarzadzen Dyrektora.

§ 40
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