Uchwala Nr ROQJQZOM

Zarzadu Powiatu w Otawie
z dnia Rl2erVia.. oAl

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie

Dzialajac na podstawie art 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 595 z pozn. zm.)

Zarzad Powiatu w Olawie
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Otlawie, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 311/2012 Zarzadu Powiatu w Olawie z dnia 24 kwietnia 2012r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Otawskiemu.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacg od 01.07.2014r.

Zarzad Powiatu w Otaw e
Starosta Zdzistaw Brezded ... senmiims
Wicestarosta Joanna Kruk-Greziak ... 4 XY 7...........
Czlonek Robert Padula
Cztonek Mieczystaw Wlazlo .............. e
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Zatacznik
do Uchwaty nr.3%/20(%.....
Zarzadu Powiatu w Ofawie
z dnia Jv.qerweq. Kally. .
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okreéla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.
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§2
w regulaminie jest mowa:
Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j;
Marszatku Wojewodztwa - nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewédztwa
Dolnosigskiego;
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolno$laskiego;
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie;
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otfawie ds. Rynku Pracy;
Gtownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Otawie;
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Olawie;
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Watbrzychu bedacy jednostkg
organizacyjng Wojewddztwa Dolnoslgskiego;
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Otawie;
PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Otawie:
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otawie;
Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin:
EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;
CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3

Siedzibg PUP jest miasto Otawa. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP okresla Statut Powiatu
Ofawskiego przyjety uchwatg Rady Powiatu Nr XXIX/171/2001 z dnia 30 sierpnia 2001r. w sprawie
nadania statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy w Otfawie ( Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Dolnoslaskiego Nr 139, poz. 1764).

§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. Nr 0, poz. 674 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 1442 z pézn. zm.):

1



4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.);
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r.
poz. 885);
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r.

poz. 330);
7) obowigzujgcych aktéw wykonawczych do wymienionych w punktach 1 — 6 ustaw.

PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
( tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 674 z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013r. poz. 595 z pézn. zm. );

3) Statutu Powiatu Otawskiego:

4) niniejszego Regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrebne przepisy.

§5

PUP jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Pracy.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z : organami samorzgdow terytorialnych, organami
rzadowej administracji ogoinej, PRZ, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi
w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

—_—

Ok

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

§7

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
— Dyrektor. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta. Kandydata na Dyrektora wytania
sie w drodze konkursu, sposréd oséb posiadajacych wyzsze wyksztatcenie oraz
co najmniej 3 — letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia, lub co najmnigj 5 —
letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy lub u pracodawcy na stanowisku
zZwigzanym z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.

Dyrektor, w stosunku do pracownikéw PUP jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wytgczeniem czynnosci wynikajgcych
z upowaznienia Starosty badz Zarzadu Powiatu.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, kierownictwo sprawuje wyznaczony
pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem
spraw kadrowych i czynnosci wynikajgcych z upowaznienia Starosty lub Zarzadu Powiatu.
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Rozdziat Il

Komérki organizacyjne PUP
§8

1. W sktad PUP wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadari w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

3. Dyrektor ma prawo taczyé zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla kilku

stanowisk — w jednym.
§9

1. Dziat jest podstawowg komérka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematykg
| dziatalnoécig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

W PUP dziat jest réwnoznaczny z wieloosobowym stanowiskiem pracy.

Dziat stanowi przynajmniej 2 — osobowg komorka organizacyjna, realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

w N

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktérg tworzy sie
w  wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze
by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

§11
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym:
2) wykaz stanowisk stuzbowych:
3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna PUP
§12

W PUP tworzy sie nastepujace komaorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) dziat organizacyjno — administracyjny,
3) stanowisko ds. kadr,
4) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, wiadczen i informaciji,
5) dziat finansowo — ksiegowy,
6) stanowisko ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy,
7) stanowisko ds. sekretariatu,
8) stanowisko ds. archiwistyki,
9) filia PUP w Jelczu — Laskowicach w skiad ktérej wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy ( doradca klienta)
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§13

Dyrektorowi bezposrednio podlega :
a) Zastepca Dyrektora (KA),
b) dziat finansowo — ksiegowy (KF),
¢) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
d) stanowisko ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy (Kl),
e) wieloosobowe stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (PE),
f) filia Jelcz — Laskowice (PF).

Zastepcy bezposrednio podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:
a) sekretariat (KA),
b) stanowisko ds. kadr (KO),
c) stanowisko ds. archiwistyki (KF).

Gtéwnemu Ksiegowemu PUP podlega dziat finansowo — ksiggowy, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

Szczegotowy strukture organizacyjnga PUP, z podziatem na stanowiska pracy okresla
schemat bedacy zatacznikiem do Regulaminu.

§ 14

Do zadan Dyrektora w szczegélno$ci nalezy:

promocja ustug urzedu ( zadania szczegttowe — patrz funkcja: informowanie o ustugach
i dziatalnosci urzedu);

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 674 z pozn. zm.);

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2011r,
Nr 127, poz. 721 z pézn. zZm.):

realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. );

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 164,
poz. 1027 z pézn. zm.) oraz w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 1442 z pézn. zm.);
planowanie i dysponowanie érodkami FP:

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

wspétpraca z organami administracji samorzgdowej i rzadowej, PRZ oraz innymi
organizacjami i jednostkami majacymi wptyw na tagodzenie skutkéw bezrobocia;

10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i z upowaznienia Starosty decyzji

administracyjnych;

11) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu

Organizacyjnego PUP;

12) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP:

13) inicjowanie sporzadzania programéw rynku pracy;

13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;
15) kierowanie pracownikéw na studia zaoczne;

16) powotywanie komisji do opiniowania sposobu realizacji zadan:;

17) samoocena PUP (zadania szczegbtowe — funkcja: Realizacja procesu oceny dziatalnosci

urzedu);

18) dbanie o standaryzacje ustug swiadczonych w PUP.
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§ 15

Do zadan Zastepcy, ktéry jednoczesnie petni funkcje Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjno -
administracyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie realizacji obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz dbanie o standaryzacje
ustug swiadczonych przez podlegte piony funkcjonalne,

zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania probleméw oraz
nadzorowanie dziatalno$ci w podlegtych pionach realizujgcych te zadania,

planowanie i wytyczanie kierunku dziatania, sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan
merytorycznych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

koordynowanie sporzadzania planéw pracy oraz programéw specjalnych przez podlegte
komérki organizacyjne,

aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora, materiatow i informaciji
opracowywanych przez nadzorowane piony funkcjonalne dla potrzeb PRRP oraz organow
administracji rzadowej i samorzgdowe;j,

prawidiowe organizowanie kontroli zewnetrznych, udzielanie fachowej pomocy
kontrolujgcym,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu
statystyczno -sprawozdawczego i informacyjnego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspodinych dla komérek organizacyjnych
w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

koordynowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez biezaca wspbipraca z
pracodawcami, instytucjami oraz organizacjami wspotpracujgcymi w realizacji zadan rynku
pracy,

dbanie o standaryzacje ustug $wiadczonych przez komorke,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej,

szczegotowe zaznajamianie sie z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi PUP, ustaleniami kierownictwa, wykonanie
otrzymanych polecen, dyspozydcji, aktéw normatywnych,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy, a w szczegodinosci uczestniczenia w organizowanych
szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom wspétpracujgcej komaorki organizacyjnej w realizacji zadan
statych,

dokonywanie biezacej kontroli pracy komérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegétowe zasady okreéla regulamin wewnetrzny

PUP,

8) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,
9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw nowo przyjetych,
10) wspotpraca przy doborze obsady kadrowej komorki organizacyjnej,
11) prawo Zzgdania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatéw, informagji i opinii

potrzebnych do wykonywania zleconych zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przedktadanych do podpisu

Dyrektorowi lub jego Zastepcy,

13) zastepstwa w przypadku urlopu lub innej diugotrwatej nieobecnoséci pracownika w pracy,
14) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami — w uzasadnionych przypadkach — pracownicy

majg prawo zadaé od kierownictwa PUP materiatow, informaciji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan.



§17

1. Postanowienia § 15 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiggowego, ktdry bezposrednio nadzoruje dziatalnosé dziatu finansowo — ksiegowego.

2. Obowiagzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okre$laja przepisy art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r. poz. 885 )

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi lub Zastepcy w przypadku jego nieobecnosci.

Rozdziat V
Zakres zadar komoérek organizacyjnych PUP

§18
Do zakresu podstawowych zadar Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegdinosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiednio
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o mozliwosciach zatrudnienia pracownikow na zgtoszone
miejsca pracy,

4) informowanie bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o sytuacji na
lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

5) inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
6) wspofdziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskiwania zatrudnienia przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy,

7) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowiazkach,

8) opiniowanie wnioskéw o udzielanie ( przedtuzenie)  przyrzeczenia na =zatrudnienie
cudzoziemcow na terytorium RP,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granicg u pracodawcow

zagranicznych,

10) organizowanie prac interwencyjnych, a w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji dotyczacych organizacji prac interwencyjnych pracodawcom,

b) przyjmowanie od pracodawcéw ofert na organizowanie prac interwencyjnych,

c) ocena wiarygodnos$ci pracodawcow,

d) zgtaszanie propozycji sposobu rozpatrzenia ofert,

e) przygotowywanie umoéw w sprawie organizowania i finansowania prac interwencyjnych,

f) dokonywanie refundagji zgodnie z zawartymi umowami oraz prawidtowa ich realizacja,

g) kontrola (w miare potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych w ramach prac interwencyjnych,

11) organizowanie robét publicznych, a w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji organizatorom robét publicznych,

b) przyjmowanie od uprawnionych podmiotow ofert organizatorow robét publicznych,

C) ocena zasadnosci ofert samorzadow i wiarygodnosci innych podmiotdw,

d) zgtaszanie propozycji sposobu rozpatrzenia ofert,

e) przyjmowanie od wybranych podmiotéw wnioskéw na organizacjg robét publicznych z
zatgcznikami i ich sprawdzenie,

f) przygotowywanie uméw w sprawie organizowania i finansowania robét publicznych,

g) odpowiedzialno$é za prawidiowg realizacje umow,

h) kontrola ( w miare potrzeb) miejsc zorganizowanych w ramach robot publicznych,



12) organizowanie stazy i przygotowania zawodowego, a w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji pracodawcom zainteresowanym organizowaniem stazy dla bezrobotnych,
b) przyjmowanie stosownych wnioskéw wraz programami odbywania stazy,

c) kierowanie wybranych kandydatéw, za uprzednig ich zgoda, do odbycia stazu,

d) kierowanie uczestnikéw na badania lekarskie,

e) sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych w sprawie organizowania stazy absolwenckich,

f) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stazy ( w miare potrzeby kontroli pracodawcow),

g) wspotpraca z dziatem ewidencji, $wiadczen i informacji w sprawie przyznania bezrobotnym
odbywajgcym staz, stypendium oraz ich ubezpieczenia,

13) organizowanie szkoler dla bezrobotnych, a w szczegéinosci:

a) analiza potrzeb i mozliwosci szkoleniowych w kontekscie rynku edukacyjnego w celu
sporzgdzania planu szkolen,

b) sporzadzanie planu szkolen,

c) gromadzenie i aktualizowanie informaciji o jednostkach szkolgcych oraz oferowanych przez nie
szkoleniach,

d) przygotowywanie informacji o mozliwosciach i warunkach szkolers dla potrzeb petenta oraz
innych komérek organizacyjnych PUP,

e) przygotowanie zlecenia ustugi szkoleniowej ( przygotowanie propozycji procedury wyboru ofert
szkoleniowych zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych),

f) organizowanie szkoleri oraz dobér grup szkoleniowych we wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP,

g) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji szkolen,

h) kontrolowanie przebiegu szkoler, dokonywanie oceny oraz prowadzenie badan efektywnosci
oraz statystyki z powierzonego zakresu,

14) udzielanie dotacji z FP, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie propozycji kryteriow udzielania i umarzania dotacji udzielonych z FP,

b) przyjmowanie oraz przedstawianie do zaopiniowania wnioskéw o udzielanie dotacjiz FP,

¢) negocjowanie z kandydatem warunkéw pisemnej umowy dotacji i jej zabezpieczenia,

d) przygotowanie umowy dotacji,

e) dokonywanie kontroli pod katem:

- wykorzystania kwoty dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie udzielenia dotagji
- uruchomienia i zarejestrowania dziatalnosci,

- funkcjonowania podmiotu gospodarczego,

f) prowadzenie dokumentacji dotacji udzielonych z FP,

g) wspotpraca z dziatem finansowo — ksiegowym w zakresie wyptat udzielonych dotagji,

h) rozliczenie pobierajacego dotacje z wyptacone; kwoty dotacji,

i) przygotowywanie anekséw uméw o udzielenie dotacji,

J) przygotowywanie wypowiedzer uméw osobom nie wywigzujacych sie z warunkéw zawartych
W umowie,

k) prowadzenie windykacji dotacji uznanych za konieczne do zwrotu ( m.in. wspotpraca z sgdami
powszechnymi oraz komornikiem),

15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie powierzonych zadan,

16) opracowywanie materiatu statystycznego, planéw pracy, sprawozdan oraz programow rynku
pracy zleconych zadan,

17) realizacja innych programéw promujgcych uzyskanie zatrudnienia przez bezrobotnych,

18) udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

19) udzielanie grupowych porad zawodowych,

20) udzielanie indywidualnych informacji zawodowych,

21) udzielanie grupowych informacji zawodowych,

22) zapewnienie dostepu do wykonania specjalistycznych badan predyspozycji zawodowych i
badan lekarskich umozliwiajacych wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do zatrudnienia,
zawodu lub kierunku szkolenia,



23) pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy wymagajgcej szczegdinych
predyspozycji psychofizycznych,

24) tworzenie banku danych dotyczacych informagji zawodowej,

25) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wéréd petentdéw PUP,

§19

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy nalezy:
1) nadzér nad rozwojem i eksploatacja systemu komputerowego,

2) administrowanie siecig komputerows i bazg danych,

3) nadzdr nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym,

4) tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportdw orz analiz danych
0 rynku pracy,

S) inne zadania zlecone przez przetozonego dotyczace systemu informatycznego.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych  wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji, sSwiadczen
| informacji w szczegélnoéci nalezy:
1) zapewnienie prawidfowego wypetniania kart rejestracyjnych,
2) rejestrowanie zgtaszajgcych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyznanie $wiadczen
w zwigzku z utratg pracy,
3) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,
4) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,
5) obstuga oso6b niepetnosprawnych,
6) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy komputerowej oraz ich
uaktualnianie,
7) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt oséb
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,
8) ustalanie statusu i sporzadzanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych,
9) kierowanie oso6b rejestrujacych si¢ na pierwsza wizyte do posrednictwa pracy,
10) wyznaczanie pierwszego i kolejnych terminéw wizyty w celu potwierdzenia gotowosci
do podjecia pracy,
11) wydawanie odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,
12) opiniowanie odwotan od decyzji,
13) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,
14) udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw i tym
podobnych,
15) udzielanie interesantom wyjasnien | informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
16) realizacja postanowien umowy:
a) o systemie ubezpieczen spotecznych,
b) o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
¢) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych,
d) o ochronie danych osobowych.



§ 21

Do zakresu zadan podstawowych dziatu finansowo — ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie $rodkéw budzetowych,
2) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie planowania
srodkéw FP,
3) kontrola dyscypliny budzetowe;,
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i EFS,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i EFS,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
7) obstuga kasowa FP, budzetu PUP oraz ZFS$S,
8) rozliczenie i prowadzenie windykacji pozyczek i innych $wiadczen wyptaconych z FP,
9) opracowanie informacji statystycznych z zakresu powierzonych zadan,
10) realizacja postanowien ustaw:
a) o systemie ubezpieczen spotecznych,
b) o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkow publicznych,
c) o finansach publicznych,
d) o rachunkowosci.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. obstugi prawnej w szczegoinosci nalezy:

1) zastepstwo procesowe w postepowaniu przed sgdami,

2) obstuga prawna PUP,

3) opiniowanie aktéw prawnych wewnetrznych wydawanych w PUP,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym  rozstrzygnig¢ w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;.

§ 23

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

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

2) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansami pracownikow,

5) opracowanie planu szkoler pracownikéw PUP,

6) zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe,

§ 24

Do zakresu dziatan podstawowych dziatu ds. organizacyjno — administracyjnego w szczegélnosci
nalezy:
1) organizowanie i obstuga narad oraz spotkan organizowanych w PUP,
2) obstuga kancelaryjna oraz nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem obiegu informacji
w PUP,
3) gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora i Zastepcy,
4) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
5) opracowywanie regulaminu pracy PUP,
6) opracowywanie projektéw planéw pracy,
7) planowanie kontroli wewnetrznych oraz ich realizacja,
8) rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez Staroste,
9) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz sporzgdzanie stosownej statystyki,
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10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

11) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP,

13) prowadzenie sktadnicy akt zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez PUP, z tym ze
merytoryczny nadzor nad gromadzonymi zbiorami akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy
sprawuje pracownik stanowiska ds. archiwistyki,

14) administrowanie majatkiem PUP,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

16) koordynacja dziatar w zakresie ochrony danych osobowych w PUP, w szczegdlnosci:

a) zastosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegolnosci
zabezpieczanie danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieuprawniong oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

b) dotozenie szczegolnej starannosci w celu ochrony intereséw osob, ktérych dane dotycza, a w
szczegolnosci jest obowigzany zapewnic, aby dane te byly:

- przetwarzane zgodnie z prawem,

- zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i niepoddawane dalszemu przetwarzaniu
niezgodnemu z tymi celami,

- merytorycznie poprawnie i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza, nie dtuzej niz jest
to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania,

c) zapewnianie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

d) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych oraz $rodki techniczne |
organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzania danych osobowych,

e) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

f) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych na podstawie wniosku i zakresu
€zynnosci nowo przyjmowanym oraz pracownikom zatrudnionym w PUP w zwigzku ze zmiang
zakresu obowigzkéw pracowniczych, utworzeniem zasad przetwarzania danych osobowych,

g) dokonywanie cofniecia wydanego upowaznienia w uzasad nionych przypadkach,

h) wspdipraca z administratorem bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym w
zakresie przydzielania identyfikatoréw i haset,

i) podejmowanie dziatari okre$lonych w zasadach postepowania przy przetwarzaniu danych

osobowych w przypadku ich naruszenia.

§ 25

Do zakresu zadar podstawowych stanowiska ds. archiwistyki nalezy:
1) archiwizacja dokumentow dotyczacych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
3) utrzymywanie porzadku i sprawowanie opieki nad sktadnicg akt,
4) udostepnianie akt,
5) inicjowanie brakowania akt.

§ 26
Do zakresu zadan filii w Jelczu Laskowicach na poszczegolne stanowiska nalezy:

1) na wieloosobowym stanowisku ds. posrednictwa pracy ( doradca klienta ) nalezy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiednio
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢) udzielanie pracodawcom informacji o mozliwoéciach zatrudnienia pracownikow na zgtoszone

miejsca pracy,
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d) informowanie bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o sytuacji
na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

e) inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
f) wspbtdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskiwania zatrudnienia przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy,

g) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

h) opiniowanie wnioskéw o udzielanie ( przediuzenie) przyrzeczenia na zatrudnienie

cudzoziemcéw na terytorium RP,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granicg u pracodawcow

zagranicznych.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji, umow cywilno — prawnych i aktéw normatywnych

§ 27

1. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor i Zastepca Dyrektora w ramach pisemnego

upowaznienia Starosty.

2. Umowy cywilno — prawne zawiera Dyrektor na podstawie odrebnego upowaznienia.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 11/2008r. Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy z dnia 28.03.2008r.
4. Upowaznienie do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Starosty, moze by¢ na wniosek

Dyrektora udzielone takze innym pracownikom.
§ 28

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

1) Dyrektor lub upowazniona osoba jako dysponenci,
2) Giowny Ksiegowy lub upowazniona osoba.

2. Szczegdtowe zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasady i tryb
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg nie archiwalng okresla
Zarzadzenie Nr 11/2008r Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z dnia 28.03.2008r.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe
§29
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 30

Zmiane Regulaminu PUP dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.
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