REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W WEJHEROWIE

Wejherowo 2014 rok



Rozdziat |
Postanowienie ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego khm Pracy w Wejherowie okila zasady
wewretrznej organizacji oraz strukiri zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzcych w jego skiad.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o :

1. Zarzadzie-— naley przez to rozumieZarzd Powiatu Wejherowskiego,

2. Staroscie— nalery przez to rozumieStarost Wejherowskiego,

3. Dyrektorze PUP — naley przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Wejherowie,

4. Z-cy Dyrektora PUP — naley rozumi€ Zastpcg Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Wejherowie,

5. PUP- naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Wejherowie,

6. CAZ — naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej w Wejherowie,

7. Komorce organizacyjnej— nalery przez to rozumiedziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urglzie Pracy w Wejherowie,

8. Regulaminie- nalezy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowego tha
Pracy w Wejherowie,

9. FP- nalery przez to rozumieFundusz Pracy,

10. PFRON- nalezy przez to rozumiePaistwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych

11. Skreslony,

12. Ustawie- naley przez to rozumie Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

13. EFS —nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny,

14. EURES- nalezy przez to rozumiesiet europejskich sttb zatrudnienia,

15. -Skreslony.

83
1. Powiatowy Urad Pracy w Wejherowie jest jednostkorganizacyjn Powiatu
Wejherowskiego, wchodea w sktad powiatowej administracji zespolonej, finawar
na zasadach okilenych dla jednostek budtowych.
2. Siedzily PUP jest miasto Wejherowo.
3. PUP dziata w granicach administracyjnych powiatjhemwskiego.
4. Nadzoér nad PUP sprawuje Starosta Wejherowski.



Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania

§4

1. PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudmieragodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej okslene w szczegolrniai w:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zdienia i instytucjach rynku pracy
(tj. z 2013 r. poz. 674 ze zm.)

2) ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsiwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 4G zm.),

3) ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotedzneg 2013 r. poz. 182 ze zm.),

4) ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamfwpablicznych (t.j. z 2013 r.
poz. 907 ze zm.),

5) ustawie z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pvatd&ow tymczasowych (t.j. Dz. U.
z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 ze zm.),

6) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnientjaboym (t.j. z 2011 r. Nr 43,
poz. 225 ze zm.),

7) ustawie z dnia 13 pgdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczapotecznych (t.j.
z 2013 r. poz. 1442 ze zm.),

8) ustawie z dnia 30 pdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym zhiytu
wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych (t.j. Dz.22009 r. Nr 167, poz.1322),

9) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 rswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
zesrodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 16420 1027 ze zm.),

10) skreslony,

11) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipmiych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.

885 ze zm.), oraz ustawie z dnia 27 sierpnia 20@9zepisy wprowadzage ustaw
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. Nr 1537 p1241),

12) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilita@wodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. @021 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

13) skreslony.

1)

2)

3)
4)

Forma dziatania Powiatowego Wdu Pracy wynika z:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (t.j. Dz. U. z 2003 r.
poz. 595 ze zm.),

ustawy z dnia 13 galziernika 1998 r. Przepisy wprowadgag ustawy reformgge
administrag} publiczry (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

niniejszego Regulaminu,

innych przepiséw i uregulowiavewretrznych.



§5
W ramach zadaokreslonych w § 4 niniejszego Regulaminu PUP realizuje:
1. Zadania samogdu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, kirych naleg

w szczegOlnéci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatredid oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowcego czs¢ powiatowe] strategii rozwzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w @thnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanieodkami finansowymi na realizacgada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocy okitenej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowsaz pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu prackéw przez pérednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe,;

6) rejestrowanie bezrobotnych i poszuaych prae,

7) inicjowanie , organizowanie i finansowanie ustugstrumentow rynku pracy;

8) skreslony;

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szKole przygotowania zawodowego
dorostych;

10) opracowywanie bada analiz i sprawozda w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwkowych, oraz dokonywanie ocen dotycych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy arayanow zatrudnienia;

11) inicjowanie i realizowanie przedsvzigc mapcych na celu rozwranie lub
ztagodzenie problemow zgaanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
Z przyczyn dotycgcych zaktadu pracy;

12) wspétdziatanie z PowiataywRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystaniarodkéw Funduszu Pracy;

13) wspoipraca z gminami w zakresie upowszechnianiat gfieacy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szhkisich, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stach, organizacji rob6t publicznych, prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Intaga oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie gnych przepisow;

14) wspotpraca z wojewodzkimi ugdami pracy w zakresiéwiadczenia podstawowych
ustug rynku, w tym w opracowywaniu i aktualizagfarmacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji dotygeych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwan
pracy;

15) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innyehadcze z tytutu bezrobocia;



16) wydanie decyzji w sprawach o :

a. uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezngbotaz utracie statusu
bezrobotnego,

b. przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub owr@niu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypemdiuinnych finansowanych
z Funduszu Prac§wiadcze niewynikapcych z zawartych umow,

c. obowhzku zwrotu nienaleie pobranego zasitku, stypendium, innych nieimade
pobranychiwiadczé lub kosztow szkolenia finansowanych z FunduszayRra

d. odroczeniu terminu sptaty, roZieniu na raty lub umorzeniu gzxi albo catdci
nienalenie pobranega@wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, amakei
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednaram $rodkéw, o ktérych
mowa w art. 46 ustawy oraz innyéWwiadczeé finansowanych z Funduszu Pracy,
o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

17) realizowanie zadawynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spoégrzn
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, fistw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienaleagcych do Unii, oraz pestw, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy
0 swobodzie przeptywu o0sOb, w zakresiwiadczér dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji w sprawaéWwiadcze z tytutu bezrobocia,;

18) realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy pastwami Unii Europejskiej, pestwami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienakeymi do Unii, oraz pastwami, z ktérymi Unia Europejska
zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob, w szdregd przez realizowanie
zada w sieci EURES we wspotpracy z ministrem $disvym do spraw pracy,
samoradem wojewoddztwa, zwzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

19) realizowanie zada zwigzanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odebnych przepisow, umoéw rdzynarodowych i innych
porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi;

20) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkacy w zwazku z posfgpowaniem
0 wydanie zezwolenia na pkacudzoziemca,

21) organizowanie i finansowanie szkalpracownikow powiatowego udu pracy;

22) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandavatania;

23) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrahid, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktgesjizzawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspétfinansowanyckragkéw EFS i FP;

24) organizacja i realizowanie programow socjalnych;

25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszakygh pracy i cudzoziemcach
zamierzajcych wykonywa lub wykonupcych pra¢ na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;



26) wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

27) inicjowanie i realizowanie projektow pilatawych;

28) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziadktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziataktywizacyjnych;

29) realizacja zadazwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szdregé
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansow#siatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy;

30) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

31) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkacyg w zwizku z posfpowaniem
o wydanie zezwolenia na pkacudzoziemca lub pagiowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w at¥ Lart. 127 ustawy z dnia
12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach;

32) realizowanie zada zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

33) inicjowanie i realizowanie badai analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez wdy pracy;

34) realizowanie programoéw regionalnych na podstawigopamienia zawartego
z wojewOdzkim urzdem pracy.

2. Zadania okrdone w odebnych przepisach, a w szczegdicio

1) udziat w opracowywaniu i realizacji, zgodnych z patowg strategi dotyczca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych prograndaiatania na rzecz
0os6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji adaowej i zatrudnienia oraz
przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych;

2) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osoObpeleosprawnych oraz
stosowanie instrumentéw i ustug rynku pracy;

3) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego oraz ay¢asétadek na ubezpieczenie
spoteczne za osoby bezrobotne posigaprawo do zasitku dla bezrobotnych;

4) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oraz aplckiadek na ubezpieczenie
zdrowotne za osoby bezrobotne;

5) kierowanie do pracy uczestnikéw gajCentrum Integracji Spotecznej w ramach
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego;

6) realizowanie zadawynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postvaniu
w sprawach dotygzych pomocy publicznej (t. j. Dz U. z 2007 r. Nt p8z. 404 ze zm.).

8§86
W realizacji swoich zada PUP wspoOtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Raw
Wejherowskiego, z odpowiednimi komoérkami organijagmi Starostwa Powiatowego
w Wejherowie. Powiatow Rady Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawica



zwigzkami zawodowymi jak rownieinnymi instytucjami realizacymi zadania z zakresu
promociji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezroha@chaz aktywizacji zawodowe).

Rozdziat IlI
Organizacja i zarzadzanie

8§7

Dyrektor PUP kieruje Urtdlem i reprezentuje go na zextnz.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

Zastpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP, na wniosek Starosty, przedstawia vepzdanie z dziatalnei PUP

Zarzadowi oraz odpowiedniej Komisji Rady Powiatu, zajgugj st problematylg

zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

5. Starosta, w formie pisemnej, upowma Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych
pracownikéw Urzdu, do zatatwiania spraw w imieniu Starosty, w tyonwydawania decyzji,
postanowié oraz zé&wiadczeé w trybie przepiséw o pagiowaniu administracyjnym.

6. Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikow klim Pracy.

P wnN e

§8
W Powiatowym Urzdzie Pracy dla zapewnienia realizacji celéw i Zada sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy funkcjonuje kontrola zapdcza, jako ogot
dziatan podejmowanych przez kierownictwo jednostki i jejagownikéw okrélonych
w Regulaminie kontroli zagzicze] funkcjonujcym w PUP.

§9
Regulamin Organizacyjny PUP oraz schemat organjagcybedacy zahcznikiem
do Regulaminu, zatwierdza ZadzPowiatu.

Rozdziat IV
Gospodarka majptkowa i finansowa

§10
Dyrektor PUP zarglza mieniem &dacym we wiadaniu PUP, zapewnia jego oclkron
i nalezyte wykorzystanie.



§11
1. Podstaw gospodarki finansowej jednostki jest plan finangoabejmugcy dochody
I wydatki, uchwalony przez RadPowiatu Wejherowskiego.
2. Za zgodné&¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa orazorsdjy gospodark
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
3. PUP prowadzi obstugfinansowo - ksigowg realizowanych przez siebie zada

8§12
Nadzor nad prowadzgrprzez PUP gospodarkinansowy sprawuje Zargd Powiatu.

Rozdziat V
Kierownictwo Powiatowego Urzdu Pracy

§13
Catoksztaltem dziatalrdci PUP kieruje Dyrektor PUP.
Przetzonym stizbowym Dyrektora PUP jest Starosta.
Dyrektor PUP kieruje dziataldoia PUP przy pomocy Z-cy Dyrektora PUP oraz
kierownikow komaérek organizacyjnych.
4. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem glwowym pracownikéw PUP.
Dyrektora PUP, w czasie jego nieobeaip zastpuje Z-ca Dyrektora PUP, ktory
przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetengiekora PUP.

Rozdziat VI
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzdu Pracy

8§14
1. W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:
1) skrelony,
2) dziat,
3) skreslony,

4) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okrdonych zada w Urzedzie, Dyrektor PUP ma@ powolywa zespoty
i komisje zadaniowe.

3. Skrelony.



§15

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej to zespot dzialdow rmajacych s¢ aktywizach
zawodovg 0sOb bezrobotnych i poszukaych pracy zarejestrowanych w PUP.
2. Skrelony.
3. CAZ-em kieruje Z-ca Dyrektora PUP.
§16
1. Dziat jest podstawow komorky organizacyjn, zajmupca sie okreslona problematyly
I dziatalnagcig w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniamgryth realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtoreezydzenie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
§17
Skreslony.
§18
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyjg , ktéry tworzy sk
w wypadku konieczrii organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniajcego powotania ogbnej komorki organizacyjnej.
2. Skrelony.

§19

Dla komorki organizacyjnej ustala giakres dziatania ok§leny w Regulaminie Organizacyjnym.

§20

W skifad struktury organizacyjnej PUP wcheadmstpujace komorki organizacyjne:

No gk owNPRE

Dziat Pagrednictwa Pracy,

Dziat Szkol&é i Poradnictwa Zawodowego,
Dziat Programéw Rynku Pracy,

Dziat Rejestracji, Ewidencji $wiadcze,
Dziat Ksiggowo — Finansowy,

Dziat Organizacji i Administracji,
Stanowisko ds. Prawnych.

§ 21
Dyrektor PUP nadzoruje bezfwednio nasipujace stanowiska i komaérki organizacyjne:
1) Zastpca Dyrektora PUP,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Stanowisko ds. Prawnych,



4) Dziat Organizacji i Administraciji,

5) Dziat Rejestracji, Ewidencji$wiadcze,

6) Skreslony.

Zastpca Dyrektora PUP nadzoruje begmainio komorki organizacyjne:

1) Dziat Parednictwa Pracy,

2) Dziat Szkolé i Poradnictwa Zawodowego,

3) Dziat Programéw Rynku Pracy

stanowsce Centrum Aktywizacji Zawodowej w Usdzie.

Gtowny Kskegowy PUP kieruje Dziatem Kgjowo — Finansowym, a zakres jego
dziatania okré&laja odrcbne przepisy.

SzczegOlowy zakres dziatania komorek organizacyjnf®RUUP okréla rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.

Szczegotow struktue organizacyjp PUP okréla schemat dracy zahcznikiem Nr 1
do Regulaminu.

§22

Do kompetencji Dyrektora PUP nalew szczegoIngi:

1) nadzér nad organizagj funkcjonowaniem Urgdu,

2) promocja ustug PUP,

3) nadzor i kontrola nad realizagada okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra@raz innych przepisach
wiasciwych,

4) planowanie i gospodarowandeodkami Funduszu Pracy oréadkami europejskich
funduszy strukturalnych,

5) planowanie i gospodarowanieodkami budetu,

6) wspolpraca z partnerami rynku pracy, a w szczegolnp organami samogdow
lokalnych, Powiatow Rady Zatrudnienia, pracodawcami, wiadzami szkolnymi
I instytucjami szkajcymi orazsrodkami pomocy spotecznej,

7) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organja pracy PUP i podlegtych
komorek organizacyjnych,

8) ocena efektywrii pracy nadzorowanych komorek organizacyjnych anetvisk
pracy,

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawiewginienia Starosty,

10) wystepowanie z wnioskami do Starosty o upawianie pracownikéw ukdu
do zalatwiania spraw w imieniu Starosty, w tym doydawania decyzji
administracyjnych, postanowi®raz zawiadcze,

11) wykonywanie wobec pracownikéw PUP, czydciow sprawach z zakresu prawa
pracy, w tym zatrudnianie, zwalnianie i oceniamiacpwnikow,

12) wydawanie zargmzen i polecé stuzbowych,



13) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadaad zagadnieniami z zakresu:
a) kontroli wewrgtrznej i zewntrznej,
b) funkcjonowania systemu informatycznego w ¢dizie,
C) zarzdzenia majtkiem,
d) przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 styc26i@ r. Prawo zamowie
publicznych,
14) sprawowanie bezgredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zédezej w PUP.
Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nayew szczegolnéi:
1) promocja ustug PUP,
2) nadzoér nad realizagstandardow ustug rynku pracy,
3) realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innygnzepisach wixiwych,
w zakresie dzialawynikajgcych z podporgdkowania komorek organizacyjnych,
4) biezgca wspotpraca z organami samymlz lokalnego, organizacjami i instytucjami
w zakresie wynikajcym z zada realizowanych przez PUP,
5) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i orgaja pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych,
6) inicjowanie, koordynowanie i nadzor nad zadaniamakresu:
a) podstawowych ustug rynku pracy,
b) dziatah na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
c) planowania podziatusrodkéw FP i PFRON na aktywizgcjbezrobotnych
i poszukugcych pracy oraz sprawowanie nadzoru nad prawiddoiyoich
wykorzystania,
d) monitorowania zwolnig grupowych na lokalnym rynku pracy,
e) opracowywania ocen, analiz rynku pracy w powiecie,
f) skrelony.
7) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wanggach wynikacych
z zakresu dziatania nadzorowanych komérek orgapjagch,
8) nadzor i kontrola umow spaggdzanych w podleglych komaorkach organizacyjnych,
9) przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wyni@jch z analizy sytuacji na rynku
pracy,
10) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawiewgznienia Starosty,
11) skreslony,
12) wykonywanie kontroli wewgtrznej w podlegtych komérkach organizacyjnych,
13) kompleksowa analiza rejestru ryzyka i przedktadddyeektorowi PUP propozycji
dziatax naprawczych,
13a) koordynowanie zafla zakresu kontroli zagdczej,
14) opiniowanie doboru obsady stanowisk w nadzorowanyabmorkach oraz
wnioskowanie wysok&i wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar,



15) zatwierdzanie okresowych ocen przyddtmaawodowej pracownikow,
16) wydawanie poleaestuzbowych.

§ 23

Do podstawowych zada obowgzkow i uprawni@ wspolnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych nalsy:

1. Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy ggtd] komorki organizacyjne;.

2. Opracowywanie procedur i wytycznych azanych z realizagjzada podlegtej komorki
organizacyjnej.

3. Nadzér nad realizagj standardow ustug rynku pracy przez podlegte komork
organizacyjne.

4. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji angrach wynikajcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjne;j.

5. SzczegoOlowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniaramdkki organizacyjnej,
z zakresem wspOtpracy z innymi komorkami organigagwi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadokeo i wykonania otrzymanych polege
dyspozycji i aktdow normatywnych.

6. Opracowywanie, spogdzanie | analiza, wiaiwych dla podlegtej komorki
organizacyjnej, planéw, raportdw i sprawo#daraz wykonywanie innych zafla
zleconych.

7. Wykonywanie zadaw zakresie kontroli zagzlczej oraz procesu zadzania ryzykiem
w ramach podlegtej komorki organizacyjnej.

8. Nadzor i kontrola uméw spagdzanych w podlegtej komorce organizacyjne.

9. Planowanie podziatsrodkdéw finansowych na aktywizachezrobotnych i poszukagych
pracy oraz nadzor nad prawidtowym ich wykorzystanie

10. Przekazywanie do Dzialu Kgowo - Finansowego informacji dotyzch
zaangaowaniasrodkow finansowych.

11. Biezace dochodzenie sptat nafesci w jednostce PUP.

12. Prawo do uzyskania od kierownictwa PUP materiatiixgrmacii i opinii niezlgdnych
do wykonywania przydzielonych zada

13. Prawozadania od innych komérek organizacyjnych PUP matasiainformacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zada

14. Dbatas¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sggangci umazliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej udmetwa w szkoleniach
organizowanych dla st zatrudnienia.

15. Dokonywanie okresowych ocen przydaitizwawodowej pracownikow.

16. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

17. Ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakrestymodci dla podlegtych pracownikow.



18. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleghmacgwnikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych, nie obfych zakresem czynsoi.

19. Wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecmnov pracy
pracownika z innych przyczyn.

20. Aktualizacja informacji zawartych w Biuletynie Irrfoacji Publiczne).

21. Realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, tj. grdrenie,
przetwarzanie i udogbnianie danych osobowych.

22. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi ez w zakresie bigcej dziatalndéci oraz
dbala¢ o wiaciwy przeptyw informacji do innych komérek organig@mych
i podlegtych pracownikow.

23. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawieawiadczé zgodnie z upowaieniem
Starosty oraz podpisywanie pism wychgmzh zgodnie z upowaieniem Dyrektora PUP.
Podpisywanie korespondencji westiznej i parafowanie pism oraz dokumentow
wychodzcych, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUPZkdy.

23a.Rozpatrywanie odwataod decyzji administracyjnych wydawanych w ramackllpgtej

komorki organizacyjne;j.

24. Dbatgs¢ o prawidiowe wykorzystanie systemu informatycznego programoéw
komputerowych dziatggych w PUP.

25. Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.

§24

Do podstawowych zadaGtownego Ksigowego nalgy w szczegolngci:

Nadzér i kierowanie Dzialem Kgjowo — Finansowym.

Planowanigrodkow budetowych.

Prowadzenie rachunkowa jednostki.

Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi.

Ewidencjonowanie operacji ba#etowych i finansowych z Funduszu Pracy.

Kontrola dyscypliny bugetowej i wydatkéw z Funduszu Pracy.

Nadzor nad obstugkasows budzetu i Funduszu Pracy.

Kontrola pracy dzialu i dokonywanie okresowych ocpreydatnéci zawodowej

pracownikow.

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

10. Dokonywanie wsipnej kontroli kompletngéci i rzetelndci dokumentéw, stanowgych
przedmiot ksjgowania.

11. Opracowywanie przepisow wewmnznych dotycgcych prowadzenia rachunkowa,
a w szczegolnwi zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zgsamvadzenia
I rozliczania inwentaryzaciji.

© NOo s~ wDdhRE

12. Analiza wykorzystanyckrodkow finansowych édacych w dyspozycji PUP.



13.

14.
15.

Dokonywanie rozlicze finansowych oraz spogdzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonanych zada

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finapsh.

W zakresie realizacji zadamerytorycznych Gtéwny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdziat VIl
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy

§25

Centrum Aktywizacji Zawodowej twogz dzialy, ktére realizaj zadania zwjzane

z aktywizacy zawodowy 0sOb bezrobotnych i poszukaych pracy.

Do zada wspdolnych komorek organizacyjnych wchadgch w skitad Centrum

Aktywizacji Zawodowej nalgy:

1) udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniwzétu;

2) stata opieka nad bezrobotnym lub posza&wyn pracy, w szczegoldo ustalenie
profilu pomocy, przygotowanie i nadzor nad realjgaindywidualnego planu
dziatania, swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w fornmdywidualnej
oraz utatwianie dogpu do innych form pomocy okilenych w ustawie;

3) stata wspotpraca z pracodawown zakresie pomocy okslenej w ustawie,
w szczegolngci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikgozyskiwanie
ofert pracy oraz utatwianie dggu do innych form pomocy okilenych w ustawie;

4) osigganie wskanikdw okrelonych w obowazujacych przepisach.

Dzial Pasrednictwa Pracy, do podstawowych zada ktorego nalezy:

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym, w uzyskaniu odpowiedniego zaterda, a pracodawcom
w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalififat zawodowych.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawicam tym pozyskiwanie
I przejmowanie ofert pracy, ofert pracy subsydiogjanofert odbycia stey oraz
przygotowania zawodowego dorostych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatactpdcy w zwizku ze ztaong oferty
pracy.

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy, w tymasnigacja targéw i gietd pracy.
Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnypbszukugcych pracy z pracodawcami.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobothymposzukujcym pracy.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Przedstawianie bezrobotnemu Ilub poszgéeinu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej fgrpomocy oferowanej przez ud
pracy.

Kierowanie os6b bezrobotnych i poszuaych pracy na wolne miejsca pracy,
subsydiowanie miejsca pracy i 8taoraz inne dziatania aktywizacyjne.

Kierowanie oséb bezrobotnych do uczestnictwa w taiaie socjalnym, indywidualnym
programie usamodzielnienia oraz do uczestnictwa agciach prowadzonych przez
Centrum Integracji Spoteczne.

Opiniowanie wnioskOw po/czkobiorcow o udzielenie pgczki na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Przyznawanie osobom bezrobotnym dodatkow aktywijnsgci.

Zbieranie zgtosae oso6b bezrobotnych i poszukaych pracy chtnych do uczestnictwa
w szkoleniach grupowych zaplanowanych przez PUPatwierdzonym planie szkaile
na dany rok kalendarzowy.

Udzielanie bezrobotnym i poszuaym pracy informacji o mdiwosci zatrudnienia
zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikouniv Europejskiej.

Udzielanie klientom PUP informacji i wyjaien dotyczcych podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukigych pracy oraz udaginianie ulotek, broszur,
biuletyndw itp.

Udzielanie informacji o aktualnej sytuacji i przelywanych zmianach na lokalnym
rynku pracy oraz formach pomocy i ustugdehadczonych przez Usd.

Aktualizowanie danych osob bezrobotnych oraz wydaevagwiadcze.

Udziat w realizacji programu ustug rynku pracy argawanego przez pracodagvc
zamierzajcego dokonazwolnienia monitorowanego.

Badanie lokalnego rynku pracy pogt&m wydania przyrzeczenia pracy cudzoziemcom.
Rejestrowanie @wviadczeé pracodawcow o zamiarze zatrudnienia cudzoziemcow.
Wspotdziatanie z innymi Ukzdlami Pracy w zakresie wymiany informacji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terexielziatania.

Sporzdzanie informacji 0 sytuacji ha rynku pracy, z uleggieniem wysipujacych tam
zawodow deficytowych i nadvigowych - monitoring zawoddw deficytowych i nadikgwych.
Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozvsahgh na
opracowanie plandéw dziatania w zakresiérpdnictwa, tworzenie baz danych.
Wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskia informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonidjerunkach ksztatcenia i sytuaciji
demograficznej, niezioinych do oceny sytuacji na rynku pracy w rejonie.
Udostpnianie innym organom lub instytucjom informacjofertach pracy oraz osobach
bezrobotnych z zachowaniem przepiséw ustawy o oddanych osobowych.
Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresaizowanych zada

Przegotowanie informacji do oceny efektywoaiodziatar pasrednictwa pracy.



27. Sporzdzanie i analiza, wkgiwych dla danej komorki organizacyjnej, planowpaeow
I sprawozda oraz wykonywanie innych zafialeconych.

28. Uaktualnianie informacji na tablicach informacyjhy¢ stronie internetowej Uegdlu
w zakresie realizowanych zada

Il. Dziat Szkolai i Poradnictwa Zawodowego do podstawowych zadiektorego nalezy:

1. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i spedaima lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkaleni

2. Planowanie, upowszechnianie i organizowanie szkdla bezrobotnych, poszukjych

pracy i innych uprawnionych osdb, w organizowarzkoseh bezrobotnych na podstawie
trojstronnych umoéw szkoleniowych, zawieranych zpdaw@ i instytucp szkoleniowy.

3. Informowanie o méliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ustug.

4. Zlecanie przeprowadzania szkolenstytucjom szkoleniowym z zastosowaniem prawa
zamowia publicznych.

5. Rekrutacja i kierowanie na szkolenia os6b bezrombtnposzukujcych pracy oraz oséb
zatrudnionych i wykonuagych inry prag zarobkowa w wieku 45 lat i powsgj zgodnie
z zasadami okéonymi w ustawie oraz obowzujgcymi standardami rynku pracy.

6. Monitorowanie przebiegu szkale

7. Prowadzenie analiz efektywém i skutecznéci szkoler oraz ich upowszechnianie.

8. Rozpatrywanie spraw zwdanych ze zwrotem kosztow szkolenia w przypadku nie
ukonczenia szkolenia z winy bezrobotnego oraz wydawdedyzji w tym zakresie.

9. Finansowanie kosztow egzamindw, uzyskania licdabjistudiéw podyplomowych.

10. Rozpatrywanie wnioskow o udzielenie zgozki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,
sporadzanie umow oraz kontrola terminogeosptaty payczki.

11. Przyznawanie bonéw szkoleniowych.

12. Skrelony.

13. Planowanie dziata oraz upowszechnianie informacji w zakresie orgagjiz
przygotowania zawodowego dorostych.

14. Rekrutacja i kierowanie 0sob bezrobotnych na priyjganie zawodowe dorostych.

15. Zawieranie i realizacja uméw w sprawie przygotowarawodowego dorostych.

16. Nadzorowanie przebiegu przygotowania zawodowegos#geh oraz badanie jaka,
skutecznéci i efektywndci przygotowania zawodowego dorostych.

17. Finansowanie skierowanym osobom kosztéw przejandmigjsca odbywania szkolenia,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywanige¢za zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracbywajcych s¢ poza
miejscem stalego zamieszkania.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

Finansowanie kosztéw zakwaterowania izymyienia osoby bezrobotnej skierowanej na
szkolenie poza miejscem stalego zamieszkania oosztéw zakwaterowania osoby
odbywagcej przygotowanie zawodowe dorostych.

Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do ldtty osoly zalezng bezrobotnemu

skierowanemu na szkolenie lub przygotowanie zawadderostych.

Rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji o przamm stypendium z tytutu

podjcia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej, poinaaagzjalnej dla dorostych lub

w szkole wyszej w systemie studiéw wieczorowych lub zaocznych

Organizowanie oraz finansowanie g@dkéw PFRON ustug rynku pracy dotycych

0s6b niepetnosprawnych w zakresie:

a) szkole i przekwalifikowa,

b) przygotowania zawodowego dorostych,

c) bada lekarskich lub psychologicznych maych na celu stwierdzenie zdokoo
osoby niepetnosprawnej do odbycia szkolenia lubygmiowania zawodowego
dorostych,

d) kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miegatalenia lub odbywania
przygotowania zawodowego dorostych,

e) kosztébw zakwaterowania w przypadku pmip przygotowania zawodowego
dorostych poza miejscem statego zamieszkania,

f) kosztow studiow podyplomowych.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informaaywodowej dla bezrobotnych

oraz 0soOb poszukagych pracy.

Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanwyebtod utatwiajcych wybor

zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badanie

zainteresowai uzdolniex zawodowych.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowygorad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukagych pracy, organizacja spotka mtodzieza.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologc¢zekarskie umdiwiajace wydanie

opinii o przydatnéci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szRae

Aktualizacja danych osob bezrobotnych.

Pomoc pracodawcom w dobrze kandydatébw do pracy avapieranie rozwoju

zawodowego pracodawcy i jego pracownikOw poprzezalanie porad zawodowych.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szko#ezakresu umigfnosci poszukiwania

pracy.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwéadd klientéw Urzdu.

Wspoipraca w opracowywaniu projektow rynku pracyakresie szkolei poradnictwa

zawodowego.

Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresaizowanych zada



32.

33.

34.
35.

36.

37.

10.

11.

Realizowanie zadawynikajagcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppstvaniu
w sprawach dotyezych pomocy publicznej, a w szczegd&loissporzdzanie sprawozaa
0 udzielonej pomocy publicznej.

Wydawanie decyzji administracyjnych orazsweadczeé, zgodnie z upowanieniem
Starosty, o ktorym mowa w § 7 ust. 5 niniejszegguRaminu.

Ocena efektywrii dziatah w zakresie ustug rynku pracy.

Biezacy nadzor nad limitamisrodkdw Funduszu Pracy i innych przeznaczonych
na realizagj zada dziatu.

Sporzdzanie i analiza, wkgiwych dla danej komorki organizacyjnej, planowpaeow
I sprawozda oraz wykonywanie innych zafialeconych.

Uaktualnianie informacji na tablicach informacyjhye stronie internetowej Uezlu
w zakresie realizowanych zada

Dziat Programéw Rynku Pracy, do podstawowych zadaktérego nalezy:

Dziatalng¢ promocyjno - informacyjna w zakresie realizowdnyada Dziatu.
Inicjowanie i wdraanie instrumentéw rynku pracy.

Biezacy nadzor nad limitamgrodkow Funduszu Pracy i innych przeznaczonych na
instrumenty rynku pracy.

Refundowanie podmiotom prowagxm dziatalné¢ gospodarcg kosztow wyposzenia
lub doposaenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego

Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowyéhodkéw na podjcie dziatalngci
gospodarczej, w tym na pedje dziatalnéci na zasadach oldlenych dla spétdzielni
socjalnych.

Przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie ptwosci wykorzystaniagsrodkdw
udzielonych na wypoganie stanowiska pracy oraz na poi dziatalngci
gospodarczej.

Rozliczanie i windykacja przyznanych refundacji #osv wyposaenia stanowiska pracy
oraz jednorazowychrodkow na podjcie dziatalnéci gospodarczej w przypadku nie
wywigzania s¢ klienta z warunkéw podpisanej umowy.

Windykacja payczek udzielonych na rozpogzde dziatalnéci gospodarczej lub na

utworzenie dodatkowych miejsc pracy.

Organizowanie i finansowanie instrumentéw rynkucprdakich jak prace interwencyjne,
roboty publiczne, grant na telepgadwiadczenie aktywizacyjne, bony zatrudnieniowe
I bony na zasiedlenie.

Organizowanie sty dla osOb bezrobotnych, w tym w ramach przyznangonow
stazowych.

Weryfikacja prawidtoweéci kierowania osob bezrobotnych do udziatu w insteatach
rynku pracy.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24,

25.

Okresowa kontrola i nadzor nad prawidtdei@ realizacji przez pracodawcéw umow

W sprawie organizacji instrumentow rynku pracy.

Zawieranie umow w sprawie dofinansowania wynagrodze za zatrudnienie

bezrobotnego powej 50 rokuzycia.

Refundowanie kosztow poniesionych przez pracodawdytutu optaconych sktadek

na ubezpieczenia spoteczne w gzkiu z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do latlub nad osolp zalezna,

bezrobotnemu podejmagemu zatrudnienie, inrpraeg zarobkowy lub sta.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgjgsego oferg pracy, kosztow

przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatownlub do miejsca odbywania

stazu w zwigzku z skierowaniem przez powiatowy gaizpracy.

Finansowanie kosztow zakwaterowania osobie, ktdstaia skierowana przez PUP

do zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub na gtaza miejscem statlego zamieszkania.

Prowadzenie spraw z zakresu prac spotecznigteaznych oraz Programu Aktywizacja

I Integracja - zawieranie porozumie gminami i refundowanie naeych imswiadcze.

Udziat w opracowywaniu i realizacji, zgodnych z patews strategi dotyczca

problemow spotecznych, powiatowych programow nazzesob niepetnosprawnych.

Organizowanie oraz finansowanie zeodkow PFRON instrumentéw rynku pracy

wydatkéw dotyczacych osob niepetnosprawnych w zakresie:

a) stazy,

b) prac interwencyjnych,

c) bada lekarskich majcych na celu stwierdzenie zdokod osoby niepetnosprawnej
do wykonywania pracy, odbywania &ta

d) kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejataudnienia, innej pracy
zarobkowej lub odbywania u pracodawcyzsta

e) przyznania jednorazowydrodkéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej, rolniczej
albo na wniesienie wkitadu do spétdzielni socjalnej,

f) zwrotu kosztow wypos&nia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;.

Refundowanie swiadczé integracyjnych 1 skladek na ubezpieczenie spokeczn

wyptacone uczestnikom Centrum Integracji Spotecznej

Refundowanie kosztéw zatrudnienia wspieranego dlzestnikow Centrum Integracji

Spotecznej wynikajcego z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrmdingocjalnym.

. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawiei zawiadczé, zgodnie

Z upowanieniem Starosty, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 ngdepgo Regulaminu.
Podawanie do publicznej wiadotwooraz do wiadomiei Powiatowej Rady Zatrudnienia
wykazéw pracodawcow i 0sob, z ktorymi zawarto umomyprzypadkach, o ktorych
mowa w art. 59b ustawy.

Sporzdzanie sprawozdawcgd kwartalnej i rocznej o udzielonej pracodawconmoay
publicznej i przekazywanie ich w obaaujacych terminach do Starostwa.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.

42.

43.

44,
45.

Sporzdzanie i analiza, wkgiwych dla danej komorki organizacyjnej, planOwpaeow i
sprawozda oraz wykonywanie innych zaflaleconych.

Wspotdziatanie z innych stanowiskami pracy w zaikresalizowanych zada

Realizacja zadazwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szclregoi
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowaksetatcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy.

Gromadzenie informacji na temat dgstych zrédet finansowania programow na rzecz
bezrobotnych oraz ustalanie wraz z innymi stanocaviskpracy w urgdzie kierunkéw
aktywizacji i prognozowanie potrzeb w tym zakresie.

Przygotowywanie, realizowanie i ocena efektow paogbw i projektow z zakresu
promociji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrodaraz aktywizacji zawodowe;.
Udziat w programach aktywizagych realizowanych przez mdych partnerow rynku
pracy.

Koordynacja zada w zakresie wspoOipracy lokalnej oraz wspotuczesirac
w inicjatywach regionalnych na rynku pracy w ramaehrtnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego.

Opracowanie i realizacja programow specjalnych.

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji program pilotazowych.
Przygotowywanie wnioskéw i aplikacji do programéimansowych z Funduszu Pracy
i innychzrédet.

Koordynowanie i monitoring realizacji projektow.

Kontrola faktycznie ponoszonych wydatkow na redliga programow, platrii
dokonywanych na rzecz beneficjentébw ostatecznydw argodnéci dokonywanych
wydatkéw z obowgzujgcymi ustawami i przepisami wykonawczymi.

Przygotowywanie wnioskow pfatniczych.

Przygotowywanie sprawozdala realizowanych programow i projektow.

Informowanie bezrobotnych o udziale w programaamarisowych z funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy celowych.

Udzielanie informacji pracodawcom o atisvosciach pozyskiwanidarodkow z funduszy
Unii Europejskiej w ramach dagtnych programow.

Udziat w pracach zespotu ds. Powiatowej StrategiiRzecz Zatrudnienia i Spogw
Spotecznej oraz w pracach aganych z uaktualnianiem innych strategii powiatolwyc
w zakresie rynku pracy.

Wspotpraca z Instytucjami Wdtrajacymi i prowadzenie z nimi korespondencji zranej

z poszczegoblnymi projektami realizowanymi przez RMEherowo.

Kontakt z lokalnymi mediami.

Uaktualnianie informacji na tablicach informacyjhyc stronie internetowej Uezlu
w zakresie realizowanych zada



IV. Skreslony.

§ 26

Do podstawowych zada Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczeh w zakresie
rejestracji nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Rejestrowanie zgtaszgjych s¢ bezrobotnych i poszukagych pracy oraz prowadzenie
rejestru tych osob.

Skreslony.

Udzielanie klientom PUP informacji i wyjaien dotyczcych podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukigych pracy oraz udaginianie ulotek, broszur,
biuletyndw itp.

Udzielanie informacji o aktualnych formach pomocywstugachswiadczonych przez
Urzad.

Wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszakyn pracy terminu stawiennictwa
w Urzedzie w celu podjcia kontaktu z doraddlienta.

Wprowadzanie danych o0s6b bezrobotnych i posagkoh pracy do systemu
informatycznego.

Wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania osoby za bezrabhthh poszukujca pracy,

b) przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku,

C) utracie statusu bezrobotnego lub poszatergo pracy.

Zgtaszanie 0s6b bezrobotnych do ubezpieczeniacspugo i zdrowotnego.

Wspbipraca z Wojewddzkim Ugdem Pracy w zakresie przyznawagidadcze z tytutu
bezrobocia na zasadach aktomych przepisami o koordynacji systemow zabez@ezz
spotecznego pestw Unii Europejskiej.

Wydawanie zéwiadcze, zgodnie z upowaieniem Starosty, o ktérym mowa w 8 7
ust. 5 niniejszego Regulaminu.

Wytaczanie z ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszakygh pracy po utracie statusu.
Archiwizowanie kart oséb bezrobotnych i poszuakygh pracy.

Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zal@esalizowanych zada
Uaktualnianie informacji na tablicach informacyjhye stronie internetowej Uezlu
w zakresie realizowanych zada

§ 27

Do podstawowych zada Dziatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczai w zakresie ewidencj
i Swiadczen nalezy:

1.

Formalna obstuga os6b bezrobotnych:
a) prowadzenie dokumentacji oséb bezrobotnych,
b) przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartyckarcie rejestracyjnej,



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

c) przyjmowanie dokumentéw niegtnych do ustalenia prawa osOb bezrobotnych do
swiadczeé przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienigstytucjach rynku
pracy,

d) wytaczenie kart rejestracyjnych z ewidenciji,

e) wykonywanie innych czynrigi zwigzanych z biggca obstug oséb bezrobotnych.

Aktualizowanie danych osob bezrobotnych w systenf@matycznym.

Wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub owzieniu wypfaty oraz
o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku i stypem,

b) utracie statusu bezrobotnego,

c) obowigzku zwrotu nienatenie pobranego zasitku, stypendium lub innych niemaé
pobranychiwiadczé finansowych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu spiaty, rozieniu na raty lub umorzeniu gzi albo catdci
nienalenie pobranegéwiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

Wydawanie zéwiadcze, zgodnie z upowaieniem Starosty, o ktérym mowa w 8§ 7

ust. 5 niniejszego Regulaminu.

Udostpnianie informacji o osobach bezrobotnych innym amgm i instytucjom

z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danyobasych.

Rozpatrywanie spraw zwdanych 2z udzielaniem pomocy w sptacie kredytow

mieszkaniowych osobom, ktére utracity prac

Finansowanie sktadki na ubezpieczenie spoteczmekdol indywidualnych zwalnianych

Z pracy.

Przyznawanie i naliczanie zasitkbw dla bezrobotngchz innychswiadczeér z tytutu

bezrobocia, w tym spogdzanie list wyptat.

Realizowanie zada wynikajgcych z ustaw o0 systemie ubezpiatzepotecznych

I powszechnym ubezpieczeniu z NFZ- obstuga progrBiATNIK.

Realizowanie zadez zakresu stosowania systemow zabezpieczeniaczpelgo w cgsci

dotyczcej swiadcze z tytutu bezrobocia dla oséb przemieszgzggh sé w obrebie Unii

Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarzeg

Rozliczanie sktadek na Fundusz Pracy wptacanychezprobywateli polskich

zatrudnionych za grangc

Zgtaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanglo bezrobotnych z systemu

ubezpiecz& spotecznych i zdrowotnych.

Dokonywanie poticea komorniczych na podstawie tytutdw egzekucyjnychazor

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Windykacja nienalenie pobranychwiadczé.

Wystawianie informacji PIT-11 wszystkigwiadczeniobiorcom.

Sporadzanie i analiza, wigiwych dla danej komorki organizacyjnej, planowpaeow

I sprawozda oraz wykonywanie innych zaflaleconych.



17.
18.

Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zal@esalizowanych zada
Uaktualnianie informacji na tablicach informacyjhyc stronie internetowej Uezlu
w zakresie realizowanych zada

§28

Do zakresu zada podstawowych Dziatu Ksegowo- Finansowego naley:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Prowadzenie dokumentéw finansowo -¢ggiwych w sposob zabezpiecaa] whasciwy
przebieg operacji gospodarczych igggwych.

Dokonywanie wsipnej kontroli kompletngéci, rzetelngci dokumentow dotycgeych
operacji gospodarczych i finansowych z planem faoavym.

Naliczanie i przygotowanie list ptac pracownikéwapr potacen od wynagrodze,
od umow o prag, umoéw zlecé i uméw o dzieto.

Prowadzenie ewidencji wyptat z Funduszu Plac orgbrzzdzanie wymaganych
sprawozda i analiz w tym zakresie.

Prowadzenie caftoksztattu spraw zwanych =z ubezpieczeniami spotecznymi
i zdrowotnymi pracownikoéw w programie PLATNIK.

Sporzdzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich imietngaportéw oraz deklaracii
rozliczeniowych.

Wystawianie z&wiadczeé dla pracownikdéw z tytutu wynagrodze

Sporzdzanie informacji dla pracownikow aktualnie zatrisahych oraz zatrudnionych
w poprzednich latach (Rp-7).

Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dockgdood os6b fizycznych
I przekazywanie na rachunek bankowy ¢thz skarbowego.

Uzgadnianie skfadek spotecznych dotymxh oséb bezrobotnych ze stanowiskiem
merytorycznym.

Wspotpraca z Urdem Skarbowym oraz ZUS-em w zakresie wykonywanyctaz
Obstuga kasowa i bankoweodkow finansowych funduszy celowych i bietu Urzdu.
Wspotpraca z bankiem dotyga wyptatiwiadczé bezrobotnym.

Ewidencjonowanie oraz uzgadnianie kont analitychnycsyntetycznych wszystkich
operacji gospodarczych dokonywanych w ¢dizie.

Sporzdzanie sprawozdawcga finansowej dochodéw i wydatkow bietu i funduszy
celowych.

Opracowywanie analiz wykorzystasiamdkow finansowych z funduszu celowego i betd.
Prowadzenie ewidencji kgjowej magtku powiatu zarzgdzanego przez PUP
wg klasyfikacji rodzajowejrodkow trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji.
Rozliczanie, ewidencjonowanie oraz obstuga Zakiatmw FunduszuSwiadcze
Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji finansowo - &gowej PFRON zgodnie z oboyriujaca ustave.
Prowadzenie gospodarki drukasistego zarachowania.



21.
22.

Dokonywanie zapotrzebowa dyspozycjisrodkami piengznymi.
Wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnynnzédiu w zakresie realizowanych zada

§29

Do zakresu zada podstawowych Dziatu Organizacji i Administracji nalezy:

P wbhpE

o o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.

Udzielanie i udogpnianie informacji zgodnie z ustaw dos¢pie do informacji publiczne;.

Planowanie i realizacja zaméwuipublicznych.

Opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systeniegobinformacji w Urzdzie.

Opracowanie projektow wewtrznych aktdw normatywnych w oparciu o dane

merytoryczne uzyskane z komérek organizacyjnych.

Opracowanie projektow regulaminéw westiznych PUP.

Skreslony.

Wykonywanie zada nalezagcych do zakresu dziataadministratora bezpiecastwa

informacji oraz administratora systemu informatyego zgodnie z ustawo ochronie

danych osobowych.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i realizacjazada&a w zakresie

elektronicznego obiegu dokumentow.

Nadzor nad prawidiowdzia funkcjonowanie i wykorzystania spitm komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatasjeci informatycznej i oprogramowania.

Koordynacja pracy w systemie informatycznym.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryniracy.

Prowadzenie spraw zgdanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby PUP.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

Zarzadzanie danymi dotygzymi sktadnikow ptac pracownikow.

Prowadzenie spraw zgdanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownik

Kontrola dyscypliny pracy.

Opracowanie planéw szkdlgracownikow PUP oraz organizowanie kursow i szkole

Prowadzenie spraw z zakresie bezpiéstga | higieny pracy, ochrony

przeciwpaarowej oraz obrony cywilnej.

Obstuga Zaktadowego Fundus$wiadczé Socjalnych.

Realizowanie zadawynikajgcych z przepisoéw ustaw:

1) ubezpieczeniu spotecznym,

2) o emeryturach i rentach z ZUS,

3) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych
w zakresie spraw pracowniczych.

Przygotowywanie i aktualizacja danych zawartych iwl@ynie Informacji Publicznej.

Opracowywanie obowrujgcej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji.

Rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow.



26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.

Obstuga sekretariatu.

Obstuga kancelaryjna Ugdu.

Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora ddz.
Prowadzenie bigcych spraw zwizanych z obstugtechniczia Urzedu, w tym:
1) gospodarka mediami,

2) gospodarka samochodowa,

3) gospodarka materiatowa,

4) utrzymanie czystxi wewmntrz i na zewagtrz obiektu.

Naliczanie podatku od nieruchotobza budynek/ki i grunty zagdzane przez PUP.
Zarzadzanie majtkiem PUP za pomagrogramu STOCK.

Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 30

Do zakresu zada podstawowych Stanowiska ds. prawnych naky realizacja postanowie
ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych. Oz. U. z 2014 r. poz. 637 ze zm.),
a w szczegolni:

1.
2.
3.

Prowadzenie spraw w imieniu Starosty Wejherowskieged organami wymiaru sprawiedlggo
Obstuga prawna PUP.

Informowanie kierownikéw komérek organizacyjnyclsamodzielnych stanowisk pracy
0 zmianach w obowkujacych przepisach prawnych i wprowadzonych do stos@ava
nowych przepisach prawnych.

§31
Wykaz zada szczegbétowych komorek organizacyjnych dkap zakresy czynrixi
pracownikow.
Dla oznaczenia akt w komorkach organizacyjnychayalgywaé nastpujacych symboli
literowych:
1) Dyrektor -D,
2) Dziat Organizacji i Administracji ©A,
3) Glowny Ksigowy —GK,
4) Dziat Ksiegowo — Finansowy KF,
5) Stanowisko ds. PrawnychSh,
6) Zastpca Dyrektora ZD,
7) Dziat Programéw Rynku PracyRPRP,
8) Dziat Pagrednictwa Pracy PP,
9) Dziat Szkolé i Poradnictwa ZawodowegoSPZ,
10) Skreslony,
11) Dziat Rejestracji, EwidencjiSwiadczér —RES,
12) Skreslony.



Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,etyzji i aktow normatywnych

§32
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialtowego, jak rowriénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowymtanowisce podstaw
do otrzymania lub wydatkowansaodkéw piengznych PUP, podpissj
1) Dyrektor PUP lub Zaspca,
2) Glowny Ksigowy PUP lub osoba upowaiona przez Dyrektora PUP.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw ksgowych
ustalone g odrebnym zaradzeniem Dyrektora PUP.

§33
Akty normatywne Dyrektora wydawang w formie pisemne;.
Zarzadzeniami regulowaneasproblemy wymagage trwatych ustale i o jednolitym
charakterze.
3. Poleceniami skibowymi Dyrektora regulowanegssprawy wymagage doranego
zatatwienia, wzgldnie podgcia ustalé na krotki okres czasu (powotanie zespotu
roboczego do wykonania oktenych prac, ustalenia dotygz sposobu realizacji zaga
4. Pisma ogolne Dyrektora mg@gawierd zalecenia, polecenia zatatwiania gksaych spraw
oraz informacije, ktérych téé podaje si do wiadomeéci wielu komorek organizacyjnych.

§34

1. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP,tfasa Dyrektora PUP oraz inni
pracownicy PUP w ramach przystugeych im upowanien.

2. Wewretrzne akty normatywne podpisuje Dyrektor PUP.

3. Korespondenegjzewretrzng podpisuje Dyrektor PUP, Zaggica Dyrektora PUP lub osoba
pisemnie upowaiona, zgodnie z zakresem upaneenia.

4. Polecenia sitbowe podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie zrzgego
upowaniona oraz kierownicy dziatdw w odniesieniu do madych im pracownikow.

5. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pismdokumentoéw okréa
obowizujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat IX
Organizacja pracy Powiatowego Urzdu Pracy

§35
1. Czas pracy pracownikow PUP nie ra@rzekracza40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.



2. Ustala st nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PWPponiedziatku
do pigtku w godz. od 7.15 do 15.15. Wszystkie sobgtgirsami wolnymi od pracy.

3. Dyrektor PUP mge w indywidualnych przypadkach, na wniosek prac&aniwyrazé
zgot na inny czas pracy, z zachowaniem 8-godzinnega gnacy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

4. Skrelony.

5. Ustala s¢ czas przyj¢ klientow od godziny 7.30 do 14.00.

6. Dyrektor lub jego Zasgpca przyjmug klientow w ramach skarg i wnioskéw w godzinach
urzedowania, po wczmiejszym uzgodnieniu terminu spotkania.

§ 36
1. Pracownicy PUP zobowzani g potwierdzé swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecndci.
2. Pracownicy upowaieni do przeprowadzania wizytacji w zakresie prowosCi
realizacji przez kontrahentéw zawartych umow dodggeh organizacji ustug
i instrumentow rynku pracy zobogzani $ do posiadania upowaien Dyrektora PUP.

Rozdzial X
Postanowienia kacowe

§ 37
Spory kompetencyjne porguzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga DyoelRUP.

§ 38

1. Sprawy nie ujte szczegotowo w niniejszym Regulaminie ustalane $ormie odebnych
zarzdzen Dyrektora.

2. Pracownicy Urzdu obowgzani g zapozné si¢ z treécig Regulaminu Organizacyjnego
oraz potwierdzi — przez zlaenie podpisu — przygie do wiadoméci i stosowania
zawarte w nim postanowienia.

3. Regulamin stanowi podstgwdo opracowania indywidualnych zakresow czymno
pracownikow Urzdu.

§ 39
Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Poamaggo Urzdu Pracy w Wejherowie
dokonuje Zarzd Powiatu w trybie wiciwym do jego uchwalenia.

8§40
Regulamin organizacyjny wchodziiycie z dniem 1 grudnia 2009 r.



