Uchwala Nr 13/2015
Zarzadu Powiatu Shupeckiego
z dnia 19 lutego 2015r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcey

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595 i 645 oraz z 2014r., poz. 379 i 1072) Zarzad Powiatu
Stupeckiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala sie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Shupcy,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 67/2011 Zarzadu Powiatu Stupeckiego z dnia 7 lipca 2011r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy zmieniona
uchwatg Nr 407/2014 Zarzadu Powiatu Stupeckiego z dnia 13 czerwca 2014r.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupcy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od dnia 1 kwietnia
2015r.




Zatacznik

do uchwaty Nr 13/2015
Zarzadu Powiatu Stupeckiego
z dnia 19 lutego 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPCY

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Shupcy, zwany dalej takze PUP, jest powiatowa
jednostka organizacyjna wykonujaca zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

2. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

3. Siedziba PUP znajduje si¢ w Stupcy.

§ 2. Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2015r., poz. 149);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595
z pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U.
z2015r., poz. 121);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885
z poézn. zm.);

7) przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy

§ 3. 1. Caloksztaltem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje powotany przez
Staroste Stupeckiego Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminowa
realizacj¢ zadan oraz wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow PUP.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta Stupecki.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnosciag Powiatowego Urzedu Pracy przy pomocy Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnego ksiggowego i kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP, z wyjatkiem
kompetencji przyznanych przez Starostg¢ Dyrektorowi PUP w formie pelnomocnictwa.

§ 4. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) dzial,

2) wieloosobowe stanowisko pracy,

3) samodzielne stanowisko pracy.
2. O liczbie utworzonych komoérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP.
3. Dyrektor PUP okresla strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych.
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4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powolywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

§ 5. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidiowe
zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. W przypadku utworzenia stanowiska zastgpcy kierownika dziatu, kierownik dzialu
kieruje dzialem przy pomocy zastepcy kierownika, ktéry bezposrednio mu podlega.

§ 6. 1. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komdrka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki.

2. Pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy podlegli sa bezposrednio Dyrektorowi
PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

§ 7. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorks organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy podlegte jest bezposrednio Dyrektorowi PUP lub
Zastgpey Dyrektora PUP.

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

§ 9. Struktura organizacyjna PUP obejmuje nastgpujace komorki organizacyjne, ktore
przy znakowaniu spraw i pism uzywaja nastgpujacych symboli:

1) dziaty:
a) Dziat Ewidencji i Swiadczen ZE,
b) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j ZC,
c) Dzial Finansowo-Ksiggowy KF,
d) Dziat Organizacyjno-Administracyjny KO;
oraz
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kontroli KK,
3) samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego KP.

§ 10. 1. Dyrektor PUP bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastgpcy Dyrektora PUP;
2) Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego;
3) Dziatu Finansowo — Ksiggowego;
4) samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego;
5) wieloosobowego stanowiska pracy do spraw kontroli.
2. Zastgpca Dyrektora PUP:
1) pelni funkcje kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen,
2) bezposrednio nadzoruje pracg Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
3. Struktur¢ organizacyjng PUP przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Wymagania kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikéw PUP okresla
regulamin wynagradzania.




)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

Rozdzial 111
Zakres zadan Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora, Kierownikow dzialow
oraz Gléwnego Ksiggowego Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12. Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci :

reprezentowanie PUP na zewnatrz;

racjonalne gospodarowanie funduszami 1 skladnikami majatku pozostajacymi
w dyspozycji PUP;

wydawanie w imieniu Starosty na podstawie upowaznienia decyzji administracyjnych
oraz  dokonywanie czynnosci cywilnoprawnych ~w  sprawach  zwigzanych
z wykonywaniem zadan i kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia;

promocja ustug oferowanych przez PUP;

nadzér nad realizacjg zadan ustawowych;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych;

inicjowanie projektow lokalnych;

10) prowadzenie polityki kadrowe;;
11) planowanie i wskazywanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy w PUP.

1)
2)

3)

4)
S)

§ 13. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy w podlegtych dziatach;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komorki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

okreslanie  zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

koordynowanie wspoipracy z Powiatowa Rada Rynku Pracy;

reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.

§ 14. Kierownicy dziatéw odpowiadajq za sprawng, terminowsg i prawidlowa realizacje

zadan merytorycznych podlegltej komoérki organizacyjnej.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
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§ 15. Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych Kierownikow dziatéw nalezy:
koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania dziatéw na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP;

szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami dzialdw, zakresem wspotpracy
z innymi dzialami PUP oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanego dzialu uczestniczenia w szkoleniach;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dzialu w opracowaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych;

biezaca kontrola dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego;

dokonywanie okresowych ocen przydatnos$ci zawodowej pracownikéw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych;

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego dziatu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

prawo zadania od innych dziatéw PUP materiatow, informacji, opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;




10) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegbétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dilugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

§ 16. 1. Gléowny Ksiegowy odpowiada za prawidlowa i terminowsq realizacj¢ zadan
z zakresu prowadzenia rachunkowos$ci jednostki, wykonywania dyspozycji s$rodkami
pienigznymi, dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, ewidencji
i sprawozdawczosci budzetowej oraz gospodarki wtasnej PUP.

2. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dzialu Finansowo- Ksiggowego.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

4. Pozostale obowiazki iuprawnienia Glownego Ksiggowego wynikajg z odrebnych
przepisow.

Rozdzial IV
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 17. 1. Dziatem Ewidencji i Swiadczen kieruje Zastepca Dyrektora PUP.
2. Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) udzielanie interesantom informacji z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

3) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

4) przygotowanie dokumentacji w przypadku wniesienia odwotania od decyzji
administracyjnych;

5) naliczanie $wiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym i innym uprawnionym, ich
przyznawanie i wyptacanie;

6) przyznawanie i rozliczanie dodatku aktywizacyjnego;

7) przygotowywanie i generowanie list wyplat S$wiadczen przystugujacych osobom
bezrobotnym i1 innym uprawnionym oraz przekazywanie dyspozycji o wyptlacie
Swiadczen do banku;

8) wspolpraca z Wojewoddzkim Urzgdem Pracy w zakresie przyznawania zasitku osobom
bezrobotnym, ktore pracowaty w krajach UE, EOG lub w innych panstwach ktére moga
korzysta¢ ze swobodnego przeptywu oséb na podstawie umoéw zawartych ze Wspolnota
Europejska i jej panstwami cztonkowskimi;

9) wspoltpraca z komornikami,

10) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego oraz cztonkéw ich
rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;

11) wyrejestrowywanie z ubezpieczen oséb bezrobotnych;

12) weryfikacja informacji 1 danych w aktach o0s6b bezrobotnych 1 systemie
komputerowym;

13) przygotowanie niezbednej dokumentacji celem windykacji nienaleznie pobranych
z Funduszu Pracy $wiadczen pienigznych;

14) wspoélpraca z Panstwowsq Inspekcja Pracy w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych
kontroli legalnosci zatrudnienia;
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15) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw;

16) wydawanie bezrobotnym zaswiadczen oraz informacji podatkowych PIT — 11;

17)realizacja zadan w zakresie pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity pracg;

18) opracowywanie informacji w zwigzku z kontaktami z mediami.

§ 18. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik dziatu.

2. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

2) pozyskiwanie ofert pracy;

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
ofertq pracy;

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami;

7) wspbtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

9) przyjmowanie od pracodawcdéw informacji o wolnych miejscach zatrudnienia lub stazu;

10) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

11) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdédw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

12) wspotpraca z partnerami rynku pracy m.in. w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej;

13) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
W rejonie;

14) prowadzenie poradnictwa zawodowego (porady indywidualne i porady w formie
grupowej) dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy polegajacego na udzielaniu
bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowywanie
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

15) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania
pracy;

16) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

17) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi;
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18) planowanie szkolen dla bezrobotnych i innych 0s6b uprawnionych;

19) informowanie o ustugach szkoleniowych i ich promowanie;

20) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, ustalanie kierunkéw szkolen w oparciu
o analizg sytuacji na rynku pracy i sporzadzanie planu szkolen;

21) zlecanie realizacji szkolen;

22) kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy (w tym oséb niepetnosprawnych)
na szkolenia grupowe i szkolenia indywidualne;

23) organizowanie szkolen dla bezrobotnych na podstawie trdjstronnych umoéw
szkoleniowych;

24) kierowanie o0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej;

25) monitorowanie szkolen oraz analizowanie skutecznosci, efektywnosci szkolen;

26) organizowanie dofinansowania egzamindw, licencji lub studiéw podyplomowych;

27) organizowanie udzielania pozyczki szkoleniowej;

28) organizowanie dofinansowania kosztoéw szkolenia pracownikéw objetych rozwigzaniami
na rzecz ochrony miejsc pracy;

29) organizowanie przygotowania zawodowego dla dorostych,

30) zwrot kosztéw z tytutu przejazdu na szkolenie i przygotowanie zawodowe dla dorostych;

31) przekazywanie do Dziatu Ewidencji i Swiadczen informacji zgodnie ze standardami ustug
rynku pracy;

32) popularyzacja ustug rynku pracy wsréd klientow PUP,

33) promocja instrumentdéw pracy oferowanych przez urzedy pracy;

34) opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego czg$¢ powiatowe] strategii rozwiazywania problemow
spotecznych;

35) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

36) opracowywanie programow o pozyskiwanie srodkéw z FP, EFS oraz innych funduszy
europejskich;

37)realizowanie projektdéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspéifinansowanych ze $Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

38) promocja programéw;

39) monitorowanie programow;

40) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja programéw;

41) organizowanie 1 przygotowanie dokumentacji do realizacji nizej wymienionych
instrumentéw rynku pracy:

a) refundacja wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

b) przyznanie bezrobotnemu jednorazowo S$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

c¢) zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu, odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy;

d) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy ,

e) refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne;

f) bon szkoleniowy,

g) bon stazowy,

h) bon zatrudnieniowy,

i) bon na zasiedlenie;




42) organizowanie i przygotowanie dokumentacji do realizacji nizej wymienionych dziatan
rynku pracy:

a) staz,

b) stypendia dla oséb podejmujacych dalszg nauke,

C) prace interwencyjne,

d) roboty publiczne,

e) prace spolecznie uzyteczne,

f) koszty opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

g) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw;

h) "grant" na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

i) $wiadczenie aktywizacyjne za zatrudnienie;

j) refundacja kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie spoteczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy
podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

k) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia;

43) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

44) realizowanie zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy;

45) organizowanie 1 przygotowanie dokumentacji do realizacji zadan na rzecz o0sob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia, w tym:

a) udzielanie jednorazowo $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wktadu do spéldzielni socjalne;,

b) zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy z tytulu zatrudnienia osoby
niepeinosprawne;j;

46) inicjowanie i wdrazanie pozostatych dziatan i instrumentéw rynku pracy;

47)wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy w zakresie realizowanych zadan;

48) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupy pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

49) opracowywanie informacji w zwigzku z kontaktami z mediami,

50) wspolpraca z powiatowa rada rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

51)wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrebnych przepisow;

52) inicjowanie i realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja;

53) organizacja i realizowanie programdow specjalnych;

54) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

55) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikéw urzedu;

56) tworzenie bazy danych statystycznych;

57) przygotowywanie raportéw;

58) analiza okres$lonych danych;

59) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

60) nadzorowanie i wuaktualnianie informacji dotyczacych bezrobocia na stronie

internetowe;j;

61) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.




§ 19. Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy

w szczegolnoscei:

1) obstuga kancelaryjna PUP;

2) obstuga poczty elektronicznej;

3) opracowanie projektow planéw pracy,

4) opracowanie projektdw regulaminéw wewnetrznych PUP;

5) prowadzenie stosownych rejestréw;

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskOw oraz czuwanie nad ich terminowoscia;

7) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

8) prenumerata, rozdzielnictwo dziennikéw i czasopism;

9) obstluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

10) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) realizacja zamdéwien publicznych;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

14) wydawanie zaswiadczen do ustalenia uprawnien pracowniczych;

15) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikdw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikoéw na stanowiska urzednicze;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

19) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow;

20) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) potracanie i przekazywanie ze $wiadczen przystugujacych bezrobotnym naleznych kwot

z tytulu zaje¢ alimentacyjnych komornikom;

22) organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikéow PUP;

23) wspoélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow;

24) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

25) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

26) administrowanie siecig komputerowq i bazg danych;

27) archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

28) administrowanie majatkiem PUP;

29) zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczno —biurowe i socjalne;

30) obstuga porzadkowo — konserwacyjna urzg¢du;

31) obstuga samochodu stuzbowego;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby PUP;

33) prowadzenie i nadzér kontaktéw urzedu z mediami;

34) wspdtpraca z organami administracji samorzadowej w zakresie spraw prawnych,
organizacji i zarzadzania;

35) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy i ochrong
przeciwpozarowa,

37) weryfikacja zgloszen bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego oraz
cztonkdow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;

38) weryfikacja wyrejestrowan z ubezpieczen osob bezrobotnych;

39) sporzadzanie imiennych raportéw miesi¢cznych dla os6b bezrobotnych;

40) sporzadzanie raportéw imiennych o wyplaconych $wiadczeniach 1 przerwach
w optacaniu sktadek oséb bezrobotnych;

41) sporzadzanie raportu miesigcznego dla osoby ubezpieczonej — bezrobotnej;

42) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej dotyczacej osdb bezrobotnych;

43) weryfikacja informacji i danych w aktach o0s6b bezrobotnych i systemie
komputerowym.




§ 20. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych;

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy;

3) planowanie $§rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

4) kontrola dyscypliny budzetowej;

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i PFRON;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie srodkow na realizacje projektow z EFS;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9) obsluga kasowa budzetu;

10) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow ;

11) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen;

12) sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawami;

13) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych;

14) sporzadzanie raportu miesigcznego dla pracownikéw do ZUS;

15) odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne
bezrobotnych oraz pracownikéw PUP;

16) wydawanie pracownikom zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych, o wysokosci
dochodéw oraz informacji podatkowych;

17) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 21. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy
$wiadczenie pomocy prawne] okreslonej ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2014r., poz. 637 z pdzn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) zastgpstwo prawne i procesowe.

§ 22. Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw kontroli nalezy
w szczegblnosci:
1) opracowywanie i realizacja plandw kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;,
2) prowadzenie kontroli wewngtrznych i zewngtrznych wykonywanych w PUP zadan
finansowanych ze $§rodkéw Funduszu Pracy, PFRON i Funduszy Europejskich,
3) sporzadzanie projektéw wnioskdw i zalecen pokontrolnych,
4) ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostki.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 23. 1. Akty administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor PUP,
2) Zastgpca Dyrektora PUP,
3) inni pracownicy PUP na wniosek Dyrektora PUP.

2. Umowy cywilno-prawne -podpisuja Dyrektor PUP lub Zastgepca Dyrektora PUP
- zgodnie z upowaznieniem Starosty, a ponadto Gtéwny Ksiggowy.

3. Wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor PUP lub w ramach
posiadanych kompetencji Zastgpca Dyrektora PUP.

Rozdzial VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 24. 1. Dyrektor PUP przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w dniach
1 godzinach podanych do publicznej wiadomosci w widocznym miejscu w siedzibie PUP.
2. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w ewidencji skarg i wnioskow.
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3. Skarge lub wniosek ma obowiazek przyja¢ w godzinach pracy kazdy pracownik, do
ktorego zglosi si¢ osoba skarzaca, przyjmujac lub sporzadzajac protokdt z przyjecia.

§ 25. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z ustawg
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r., poz. 267
z p6ézn. zm.).

Rozdzial VII
Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji

§ 26. 1. Informacji o dziatalnosci PUP udziela Dyrektor PUP lub wskazany przez niego
pracownik.

2. Wszelkie materiaty prasowe i inne dokumenty opracowane w zwiazku z kontaktami
z mediami sg gromadzone i przechowywane w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 27. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 28. Zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja uchwaty Zarzadu Powiatu Stupeckiego.

§ 29. Regulamin organizacyjny PUP wchodzi w zycie od dnia 1 kwietnia 2015r.

mzswqg?w,m ZARZADU

Mariusz Rgga
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