Zatgcznik do Uchwaty
Nr
Zaydu Powiatu
Kozienickiego
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZDU PRACY

W KOZIENICACH



ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego khlm Pracy w Kozienicach okila zasady
wewretrznej organizacji oraz strukiri zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzcych w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Staroscie - nalezy przez to rozumieStarost Powiatu Kozienickiego.

Zarzadzie— nalery przez to rozumieZarzd Powiatu Kozienickiego

PUP - nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Kozienicach.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w

Kozienicach.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Kozienicach.

6. Komodrce organizacyjnej - naleey przez to rozumie wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonage w Powiatowym Urgdzie Pracy w Kozienicach.

7. Klubie Pracy - nalery przez to rozumie Klub Pracy dziataicy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kozienicach, udziegday pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

8. PFRON - naley przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

9. PRZ - nalery przez to rozumiePowiatowa Rad; Zatrudnienia w Kozienicach.

10.FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy.

11.EFS- nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny.

12. EURES - nalery przez to rozumieeuropejskie sttby zatrudnienia.

13.WUP - nalezy przez to rozumieWojewddzki Urad Pracy w Warszawie

PowpbdPE

o

§3

1. Powiatowy Urad Pracy w Kozienicach jest jednosthrganizacyja wchodzaca w
sktad powiatowej administracji zespolonej Powiatzkenickiego.

Siedzila PUP jest miasto Kozienice.

Zakres wihaciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu komkiego.

wn



ROZDZIAL I

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego tlim Pracy naley wykonywanie zada
wynikajacych z:

» ustawy z Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocjiughtienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69, pd15.) ,

e ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowe spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych /Dz. U. z 2008114 poz. 92/,

» ustawy z dnia 13.10.1998r. 0 systemie ubezpiespetecznych /Dz U. z 1998r. Nr
137 poz. 887 z pd zm/,

» ustawy z dnia 13.06.2003r. o zatrudnieniu socjaliim U. z 2003r. Nr 122 poz.
1143 z pé.zm./,

e ustawy z dnia 12.03.2004r. o pomocy spotecznej ./ Uz 2008r. Nr 115 poz.
728/,

e ustawy z dnia 30.04.2004r. swiadczeniach przedemerytalnych /Dz. U. z 2004r.
Nr 120 poz. 1252/,

* oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

2. Powiatowy Urad Pracy dziata na podstawie :

» ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdeze powiatowym /Dz/ U. z 2001r. nr
142 poz. 1592 z @dzm./,

» ustawy z Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocjiughtienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69, pdi5.) ,

* Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ rudnia 1998r. w
sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatarojewddzkich i powiatowych
urzedéw pracy do organizacji administracji publiczrieg/ U. z 1998r. Nr 116 poz.
1247/,

» Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach pubjica (Dz.U. z 2005r.
Nr 249, poz. 2104 z @gé. zm.).

» Ustawy z dnia 13 palziernika 1998r. przepisy wprowadzeg ustawy reformage
administracgt publiczry (Dz.U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 zadzm.).

e ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowe spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych /Dz. U. z 2088114 poz. 92/,

e Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o pgstwaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz.40d6zn. zm.).

» Ustawy z dnia 13 listopada 2003r.0 dochodach jegkasamorzdu terytorialnego
(Dz.U. z 2003r. Nr 203, poz. 1966 zAp0 zm.).

e Ustawy z dnia 22 marca 1990r.o pracownikach samdornzych (Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z . zm.).

* Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie infazfnaiejawnych ( Dz.U.
z 2005r. Nr 196, poz. 1631 z40 zm.).

» Ustawy z dnia 6 wrzmia 2001r. o dospie do informacji publicznej (Dz.U.
z 2001r. Nr 112, poz. 1198 z40 zm.).

» Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgsdbowych (Dz.U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z pd. zm.).



» Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Bostvania Administracyjnego (Dz.U.
z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z fpd zm.).

» Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.1998r. Nr 21, poz. 94
z p&nh. zm.).

» Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. swiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U.
z 2004r. Nr 120, poz. 1252).

» Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniyasogm (Dz.U. z 2003r.
Nr 122, poz. 1143 z @g@. zm).

* Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

» Porozumié zawartych z organami, organizacjami i instytucjamajmupcymi Sk
problematylg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

» Statutu Powiatu Kozienickiego.

* Niniejszego regulaminu.

§5

1. Do zada samorzdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy realizamwych przez
PUP naley:

1) Opracowanie i realizacja programu promocji zatraedid oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanoygego czs¢ powiatowej strategii rozweywania
probleméw spotecznych, o ktérej mowa w galrych przepisach.

2) Pozyskiwanie i gospodarowani@odkami finansowymi na realizacjzada
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszulaym pracy w znalezieniu pracy
przez pérednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informazawodow oraz
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

4) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu prackow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe i infotjgaawodow.

5) Rejestrowanie bezrobotnych i poszuayjch pracy.

6) Inicjowanie i wdraanie instrumentow rynku pracy.

7) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustugstrumentéw rynku pracy.

8) Inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klwbd@racy dziatajcych
w innych niz powiatowy urad pracy instytucjach i organizacjach.

9) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projekttmkalnych i innych dziaka
na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

10)Opracowywanie analiz i sprawozgav tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwgkowych, oraz dokonywanie ocen dotycych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz ocogapatrudnienia.

11)Inicjowanie i realizowanie przedsvzicc mapcych na celu rozwgeanie
lub ztagodzenie probleméw zwianych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotygeych zaktadu pracy.

12)Wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia zamkresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystanieopdkOw Funduszu Pracy.

13)Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianid pfacy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i $&kiach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstadbnych przepisow.

14)Przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innyehiadcze z tytutu bezrobocia.



15)Wydawanie decyzji o:
a. uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezmabmtaz utracie statusu
bezrobotnego,

b. przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub ewzieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodakkokeniowego, stypendium i
innych finansowanych z Funduszu Pragwiadczér niewynikapcych z
zawartych umow,

c. obowizku zwrotu nienalenie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleie pobranychswiadczeér lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d. odroczeniu terminu sptaty, rozieniu na raty lub umorzeniu gzi albo catgci
nienaleénie pobranegoswiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz
naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jedanowosrodkow, o
ktorych mowa w art. 46 ustawy o promocji zatrudrdeninstytucjach rynku
pracy.

16)Realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spotecznego petw, o0 ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. aistawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracyw, zakresieswiadczeé dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktoryobwa w art. 8 ust. 1 pkt 8
lit. ¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytudjag/nku pracy.

17)Realizowanie zadawynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy pastwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 litc austawy o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,saczegolngci realizowanie
zada z zakresu udziatu w sieci EURES, w tymviadczenie ustug EURES we

wspotpracy z ministrem wéaiwym do spraw pracy, samadem wojewddztwa,
zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.

18)Realizowanie zadazwiazanych z mdzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajacych z odebnych przepisow, umoéw wrazynarodowych i innych
porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi.

19)Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkuaqy w zwazku
Z postpowaniem o wydanie zezwolenia na praadzoziemca.

20)Organizowanie i finansowanie szkblpracownikoOw powiatowego ugdu pracy,

21)Opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandmiatania.

22)Realizowanie projektow w zakresie promocji zatreti®, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkiszrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikaych z programéw operacyjnych

wspoffinansowanych zesrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Funduszu Pracy.

W ramach zadaokrelonych w 84 PUP wykonuje zadania w zakresie refiabji
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych rnate do zad@ samoradu powiatowego, a w
szczegolnéci:

1) Opracowywanie | realizacja zgodnych 2z powiaiovstrategya dotyczca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programdziataa na
rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie:

a. rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
b. przestrzegania praw 0séb niepetnosprawnych,

2) Wspolpraca z organizacjami pozatpwymi i fundacjami dziatagymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacjitesprmej i zawodowej tych
0soDb,
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3) Pdsrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osobpeirosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie.

4) Przyznawaniesrodkdw o ktérych mowa w art. 12a ustawy o reheaduit
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob tigEPrawnych.

5) Realizacja zadao ktérych mowa w art. 26 i art. 26d-2@f/w ustawy.

6) Zlecanie zadazgodnie z art. 36 w/w ustawy.

7) Kierowanie oséb niepetnosprawnych, ktére wymagggecjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczspotecznej, do specjalistycznegaoarka
szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub épplacoéwki szkoleniowej.

8) Wspodilpraca z organami rentowymi w zakresie wynikan z odebnych
przepisow.

9) Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w esie dzialalngci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osobgetnosprawne.

10)Wspotpraca z wikxiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie ocekoniroli
miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych.

§6

Przy realizacji zadaPUP wspdétdziata z innymi instytucjami rynku praoyganami
administracji radowej i samorgzdowej, z rad zatrudnienia, organizacjami
pracodawcow, poszczegollnymi pracodawcami,azkami zawodowymi, zaggami
funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniamad@nia realizowaneasna
podstawie uchwalanego przez Radinistrow Krajowego Planu Dziatana Rzecz
Zatrudnienia, zawieragego zasady realizacji Europejskiej Strateqii
Zatrudnienia.

ROZDZIAL lI

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO UREDU PRACY

§7

Caloksztaltem dziatalsoi PUP kieruje zgodnie z zasaptdnoosobowego kierownictwa
— Dyrektor PUP i ponosi z tego tytutu odpowiedzagthprzed StarogtKozienickim oraz
reprezentuje Urd na zewatrz.

Dyrektor PUP kieruje dziatalsoia urzedu przy pomocy swojego Zagty i Naczelnikow
komorek organizacyjnych .

Podczas nieobeckd Dyrektora PUP, zagbstwo sprawuje Zagbca Dyrektora PUP.
Zakres zasgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kigra PUP .

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Kozi&nic

Zastpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor \ddai.

Czynnaci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektord RAg/konuje Starosta
Kozienicki.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikbw PUP jestacpdawg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.
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ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO UREDU PRACY

§8

Komorkami organizacyjnymi w PURys
1) Wydziaty ,
2) Samodzielne stanowiska,
O ila&ci utworzonych wydziatow i samodzielnych stanowddcyduje Dyrektor Urglu w
oparciu o posiadane etaty po zatwierdzeniu przezaddowiatu.
W celu realizacji okrdonych zada w urzdzie Dyrektor urzdu mae w drodze
zarzmdzenia powotywéa zespoty i komisje zadaniowe.
Na terenie dziatania PUP mphy¢ tworzone filie.
W filiach tworzy s¢ wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.

§9

Wydziat jest podstawoyvkomorka organizacyjn, zajmupjca Sie okreslona problematylg
i dziatalngcia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadami ktorych
realizacja w jednej komadrce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie.

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
§ 10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyja, ktora tworzy se

w przypadku konieczrigi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniaicej powotania komorki organizacyjnej — Wydziatu.

§11
Wewrgtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
» zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,

» wykaz stanowisk sttbowych,
» zakresy zadapracownikow.

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJIJNAPOWIATOWEGO URZDU PRACY

§12

1. W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:



1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

1) Wydziat Ewidencji i Posrednictwa Pracy -EP

2) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy - ARP

3) Wydziat Analiz i Projektoéw - AP

4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny -OA

5) Wydziat Finansowo- Ksigowy - FK

6) Stanowisko ds. Prawnych -RP
§13

Dyrektor nadzoruje bezpeednio prag¢ Zastpcy Dyrektora i Gidwnego Kegjowego
oraz nasfpujacych komaorek organizacyjnych:

1) Wydziatlu Finansowo — K&yjowego ,

2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

3) Stanowiska ds. prawnych

Zastpca Dyrektora nadzoruje beZpednio prag :

1) Wydziatu Ewidencji i Pé&rednictwa Pracy

2) Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy

3) Wydziatu Analiz i Projektow

Gtowny Kskgowy nadzoruje prac Wydziatu Finansowo-Kggowego, a zakres jego
dziatania okrélaja odrcbne przepisy.

Podporadkowanie komoérek organizacyjnych o#lee Schemat Organizacyjny
PUP stanowicy zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§14

Do kompetenciyrektora nalezy w szczegOIngi:

Realizacja zada okre&lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietB@4r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku practekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr
69 poz.415),

Realizacja zada okrelonych w art. 35a ust. 1 lit.b i ¢ oraz pkt 6 wesz dotyczcej
rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnychkadav pkt 9-13 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotegjz oraz zatrudnianiu 0sG6b
niepetnosprawnych /Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz. 92/,

Promocja i reprezentowanie gdu.

Kontakt z mediami / lub osoba upaiméona przez Dyrektora /

Wspétpraca z administracyzadowa i samoradowa, Powiatovs Rady Zatrudnienia,
placowkami éwiatowymi, instytucjami szkaktymi, csrodkami pomocy spotecznej
oraz organizacjami poza@owymi realizupcymi zadania na rzecz rynku pracy.
Realizacja polityki kadrowej i ptacowej PUP.

Powotywanie i odwotywanie Zagicy Dyrektora.

Powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadamych.

Nadzér nad realizagdziatalngci kontrolnej wewitrznej i zewrtrznej.

10)Udzielanie petnomocnictw procesowych, w sprawachniajacych z zakresu

dziatania PUP / w granicach posiadanych upoes/.

11)Koordynacja procesu pozyskiwanseodkow finansowych z funduszy krajowych i

unijnych, w tym z EFS, na realizagada z zakresu dziatania PUP.

12)Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia atbowi Powiatu Regulaminu

Organizacyjnego PUP.



13)Opracowanie projektow regulaminéw westnznych urzdu.

14)Opracowanie projektow plandw pracy.

15)Zatwierdzanie regulaminu i programu dziatania Kilracy.

16)Planowanie i dysponowanseodkami Funduszu Pracyrodkami EFS oraz PFRON.

17)Planowanie i dysponowanieodkami budetu urzdu.

18)Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podleghkomérek organizacyjnych
oraz organizacja pracy wadu.

19)Wydawanie zargdzen wewretrznych i poleceé stuzbowych.

20)Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadarzgdu w zakresie wyznaczonym
przez Starost

21)Zarzdzanie majtkiem PUP.

22)Zawieranie umow wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

23)Nadzor nad wydatkowaniemsrodkow budetowych — w zakresie  kosztow
funkcjonowania Urgdu.

24)Koordynacja zadaz zakresu obstugi informatycznej gdz.

25)Nadzor i koordynacja zada zakresu zamowiepublicznych przeprowadzanych dla
PUP.

2. Do kompetencjiZastepcy Dyrektora nalery w szczegolngci:

=

Zastpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobdcno

2. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadav zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzdu.

3. Nadzor nad wiciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zhtrenia wraz
przepisami wykonawczymi.

4. Koordynowanie i nadzorowanie realizowanie zaddUP wynikagcych z ustawy o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w narodowymdBszu Zdrowia i 0 systemie
ubezpiecz& spotecznych.

5. Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programdiyavizacji rynku pracy.

6. Nadzor i koordynacja zada dot. aktywizacji zawodowej 0sOb bezrobotnych
wynikajacych z przepiséw ustawy — Prawo zamawgeiblicznych.

7. Staly, biegacy nadzor nad prawidlowym podzialem i wykorzystamienszystkich
przyznanychsrodkéw finansowych przeznaczonych na aktywigalkgkalnego rynku
pracy

8. Organizowane pracy i nadzor nad dziatati podlegtych komérek organizacyjnych.

9. Prawidtowe organizowanie kontroli zewtrenych prowadzonych przez pracownikéw
urzedu, udzielanie fachowej pomocy kontralcym.

10.Nadzér nad realizowaniem ustalé wnioskébw w zakresie kontroli prowadzonych w
Wydziatach.

11.Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresomynodici dla Naczelnikow
podlegtych komorek organizacyjnych.

12.Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek aoigacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantéw, oraz udzielanian niezlzdnych wyjd@nien
I wskazowek.

13.Wspoitpraca z organami administracjadpwej, samorgdowej, z organami emerytalno -

rentowymi, bankami, urzlami skarbowymi, Poligj towarzystwami emerytalnymi,

firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozaawymi, w zakresie zadgpodlegtych
komorek organizacyjnych.



14.Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwoizej od decyzji i postanowie
wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.

15.Koordynacja procedury rejestracji bezrobotnych ptayy swiadcze.

16.Nadzér nad doradztwem zawodowym ispamnictwem pracy dla bezrobotnych i
poszukugcych pracy.

17.Planowanie prowadzenia i nadzér nad realiggoplityki informacyjnej w zakresie
posrednictwa pracy i instrumentow rynku pracy.

18.Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjppoiaradowymi, organizacja
targow i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiaanfert pracy.

19.Planowanie dziata w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawweelgo
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

20.Wspoipraca z placowkamiwiatowymi i instytucjami szkakymi, w celu dostosowania
programéw ksztalcenia do potrzeb rynku pracy.

21.Nadzor nad realizagjzada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy pastwami w ramach sieci EURES.

22.Nadzor nad realizagj zada dotyczcych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom

23.Nadzor nad dziatalrioia Klubu Pracy.

24.Nadzor nad realizagjzada wynikajacych z art. 35a ust. 2 pkt 2 ustawy o rehabilitacj
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb hneEEprawnych.

§15

1. Obowigzki i uprawnieniaGtownego Ksegowegookreslaja przepisy:

1) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pzijich ( Dz. U. nr 249,
poz. 2104 z p. zm.),

2) Ustawa z dnia 29 wrzria 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pén. zm.),

3) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2008v rsprawie
gospodarki finansowej jednostek hatbwych, zakladéw bugtowych
i gospodarstw pomocniczych oraz trybu gpsivania przy przeksztatceniu w imn
forme organizacyjno-prawn(Dz. U. nr 116, poz. 783 z pd. zm.),

4) Inne obowazujace przepisy w zakresie dziatania i odpowiedzigh&townego
Kskgowego.

2. Giéwny Kskgowy odpowiada w szczegokw za gospodakkfinansow oraz mienie
PUP, prawidiow& dokumentowania operacji finansowodgdwych oraz
sprawozdawczg w tym zakresie, a tak za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, stosownie do obayzujacych w tym zakresie przepisow.

3. W zakresie realizacji zadanerytorycznych Giéwny Ksgowy podlega bezpgeednio
Dyrektorowi PUP.

4. Postanowienia § 16 mgyastosowanie do Gtownego Kgowego, ktory bezpgoednio
nadzoruje dziatalni@ Wydziatu Finansowo-Kggowego.

5. Do zada Gtownego Ksegowegonalery:

1) prowadzenie rachunkowa jednostki;

2) sporadzanie planow finansowych PUP i zapewnieniezdmej kontroli ich
realizaciji,

3) biezace przestrzeganie dyscypliny ietowej;

4) wydatkowanie dysponowanymsrodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz innych
funduszy celowych;

5) zapewnienie spogdzania prawidtowej sprawozdawaezobudzetowey;
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6) Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi.

7) Dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

8) Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci rzetelndci dokumentow
dotycacych operacji gospodarczych i finansowych.

9) Wspodtdziatanie z bankami, w szczegd@iciow sprawach dotyezych obstugi
rachunkéw bankowych wedu.

§16

Do zakresu zada, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla Naczelnikéw Wydziatow
nalezy w szczegolnéci:

1. Nadzér nad wikciwym stosowaniem przepisOw ustawy 0 promocji zatrenia
i instytucjach rynku pracy, przepisbw wykonawczychinnych, koniecznych do
wiasciwego realizowania zad@®UP.

2. Wspolpraca z organami samaam, powiatu, gmin, administracjigdowej, organizacjami
pozaradowymi i instytucjami w zakresie przeciwdziatanezbobociu.

3. Realizacja zadawynikajacych z zaradzen wewretrznych i dyspozycji Dyrektora PUP.

4. Przygotowywanie sprawozflaanaliz i innych materiatdbw informacyjnych z obsra
dziatania Wydziatu.

5. Przygotowywanie projektow decyzji oraz wydawanie spbzycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania podlegtej komorki orgacypaej na podstawie
upowanienia Dyrektora PUP lub zagcy Dyrektora PUP.

6. Przygotowywanieprojektow dokumentacji (wzorow wnioskow, umow itp. stosowamyc
w urzedzie) zwhzanej z funkcjonowaniem PUP, w zakresie dziatawajsgo Wydziatu.

7. Wspotdziatanie z Giéwnym Ksjowym w zakresie opracowywania projektéw, planow
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracinnych funduszy celowych
I sprawozdawczi.

8. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pvat&ow.

9. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegteiriaki organizacyjne;.

10.Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amgacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadstatych.

11.Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie dangobawych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

12.Wspotdziatanie z innymi wydziatami poprzez wymganateriatow, informaciji i opinii do
wykonywanych zada

13.Podpisywanie korespondencji na zasadach stkmgch w odebnych wewrtrznych
aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychgagizh.

14.Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komdaniganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod, premii i kar, dotygeych podlegtych
pracownikow.

15.Ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakreséwynndgci dla podlegtych
pracownikow.

16.Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobemnov pracy
pracownika.

17.W uzasadnionych przypadkach, powierzanie podlegiyracownikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych, nie obfych zakresem czyn§oi.

18. Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownizzggdnie z wymogami BHP.
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19.Dbatas¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sggangci umazliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizgwwl dla publicznych sl
zatrudnienia.

20.Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnyctlpgtych pracownikow.

21.Podpisywanie decyzji, postanowi®raz zawiadczeé wynikajacych z zakresu dziatania
podlegtych komérek oraz na podstawie stosownychwvapaien wydanych przez Staraest
Kozienickiego.

22.Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamdkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PURD ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadoma i wykonania otrzymanych poletedyspozycji i aktéw
normatywnych.

23.Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnepanktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegotowe zasady ékreegulamin kontroli wewgtrznej PUP.

24.Nadzor nad tablicinformacyjra dotyczica podlegtej komorki.

25.Wspdétpraca z Naczelnikami innych komorek organjpach.

26.Przygotowywanie materiatdw o realizowanych przezadirzadaniach oraz wysokm
srodkow publicznych przekazanych na ich realigagy celu podawania do publicznej
wiadomGaci.

27.W zwiazku z przydzielonymi zadaniami Naczelnicy Wydziatowabezpieczaj
stanowiskom pracy materiaty, informacje i opiniezizdne do wykonywania zada

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADANV KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§17

Do zakresu podstawowych zadaWydziatu Ewidencji i Posrednictwa Pracy nalezy
w szczegOInéci :

1. Ewidencja.

1) Informowanie o zadaniach i ustugach PUP.
2) Udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszulotek, biuletynow .
3) Udzielanie Kklientom wyjgnien i informacji dotycacych zakresu zada PUP,
podstawowych praw i obowikoéw 0s6b bezrobotnych i poszukeych pracy.
4) Rejestrowanie zgtaszajych st 0s6b bezrobotnych i poszukaych pracy.
5) Wprowadzanie danych osobowych do komputerowej PazlysS.
6) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku w tym:
* ustalanie prawa déwiadcze dla bezrobotnych
* naliczanieswiadczé dla bezrobotnych,
* ustalanie prawa do dodatkow aktywizacyjnych dlauprionych osob i ich
wyptata
7) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.
8) Kierowanie do doradcy zawodowego lubspsainika pracy.
9) Sporadzanie i weryfikacja list wyptaiwiadcze dla bezrobotnych.
10)Sporadzanie harmonograméw wyptat zasitkdw i innyeliadcze.
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11)Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawiezawiadczér — stosownie do
posiadanych petnomocnictw w zakresie zadgalizowanych przez Wydziat.

12)Prowadzenie spraw i dokumentacji, zranej zeswiadczeniami przystugagymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

13)Wspodipraca z organami emerytalno - rentowymi w esier wynikagcym z odebnych
przepisow.

14)Wspoipraca z organami administracjipawowej i samorzdowej, grodkami pomocy
spotecznej, bankami, wdami skarbowymi, Poligj towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozai@wymi w zakresie ewidencji
swiadczé.

15)Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

16)Sporadzenie, kompletowanie, przechowywanie dokumentévezigdnych do
realizacji swiadczé z zakresu Ustawy z dnia 13 zoziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczé spotecznych (.Dz. U. z 2007 r. nr 11, poz. 74 znpam.) w odniesieniu
do 0so6b bezrobotnych.

17)Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia espaego i zdrowotnego
bezrobotnych oraz weryfikacja w/w dokumentéw.

18)Realizacja zada zwigzanych z ochran bezpieczéstwa danych osobowych w
zakresie odpowiednim do zadadzialu przy przetwarzaniu danych osobowych,
zgodnie z Ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb ( Dz. U. z
2002 r., nr 101, poz. 926 z 56 zm.).

19)Sporadzanie informacji o dochodach PIT.

20)Archiwizacja akt bezrobotnych

21)Wydawanie drukow, wnioskéw i formularzy, niedmych do zatatwienia danej
sprawy oraz udzielanie porad o sposobie ich wypatai

22)Prowadzenie pogbowania oraz wydawanie decyzji administracyjnychspvawach
dotyczcychswiadczeé nienalenych.

23)Realizowanie procedur wynikgjych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

24)Przekazywanie do instytucji widawe] stosownej dokumentacji dotyce|
bezrobotnego w celu przyznasiaiadcze z tytutu pracy za granic

2. Parednictwo pracy

1) Analiza informacji niezdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwahgh na
opracowanie plandéw dziatania w zakresiérpdnictwa, tworzenie baz danych.

2) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pradadwi o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

3) Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudngen

4) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodaw.

5) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach gdoacy, w zwizku
ze zgtoszon oferty pracy.

6) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnychposzukugcych pracy
Z pracodawcami.

7) powiatowych urzdow pracy w zakresie wymiany informacji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereielziatania.

8) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami

9) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi
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10)Przedstawianie bezrobotnemu lub poszat@inu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowe;j.

11)Przedstawianie bezrobotnemu lub poszageimu pracy madiwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia, lubejppracy zarobkowej.

12)Kierowanie do pracy o0sOb bezrobotnych, poszadygh pracy, w tym osoby
niepetnosprawne i absolwentéw oraz informowarie a prawach i obowekach.

13)Prowadzenie kart i rejestrow pracodawcow, w tyrdfomnie elektroniczne;.

14)Informowanie  bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianachalalnym rynku pracy.

15)Opracowywanie analiz dotygzych efektywnéci pracy pérednictwa.

16)Organizacja targéw i gietd pracy.

17)Wspotdziatanie Marketing ustug oferowanych przezadr(wizytowanie zaktadow
pracy).

18)Wspotpraca z Wydziatem Aktywizacji Rynku Pracy,

19)Wspodipraca z partnerami rynku pracy w celu pozyikarformacji niezkdnych do
oceny lokalnego rynku pracy.

3. Ustugi EURES

1) Udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przephpracownikow w Unii
Europejskiej.

2) Informowanie bezrobotnych lub poszukeych pracy o madiwosciach zatrudnienia,
warunkachzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy wigtavach cztonkowskich
UE/EOG.

3) Informowanie pracodawcow z kraju o migvosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujcych pracy z pastw UE/ EOG.

4) Przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznych gfeaty z logo sieci EURES , w
tym na tablicy ogtoszei stronie internetowej PUP.

5) Dokumentowanie realizacji ustug EURES, prowadzentgm zakresie sprawozfla

6) Wspotpraca z doradcami EURES w WUP.

§18

Do zakresu podstawowych zada Wydzialu Aktywizacji Rynku Pracy nalezy w
szczegolnéci :

1. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

1. Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informaegyodawe] dla bezrobotnych i
poszukujcych pracy.

2. Udzielanie osobom bezrobotnym 1 poszukym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia.

3. Informowanie o zawodach, rynku pracy orazziveosciach szkolenia i ksztatcenia.

4. Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanyetod utatwiagcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowi uzdolniex zawodowych.

5. Udzielanie bezrobotnemu Iub poszuagmu pracy porady indywidualnej i
informacji zawodowej, utatwiagej wybor zawodu, zmigrkwalifikacji, podgcie lub
zmiarg zatrudnienia.
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6. Inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowygorad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy.

7. Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub spagkupcemu pracy

o mazliwosciach korzystania z zasobow informacji zawodowegighbnych w PUP.

Udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnyuh poszukujcych pracy.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologcizrnekarskie umdiwiajace

wydawanie opinii 0 przydatdoi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku

szkolenia.

10.Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydat@ea pracy, w
szczegolnéci udzielanie informaciji i doradztwo w tym zakresie

11.Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych cz§mng@adnotacja w Kkarcie
rejestracyjnej bezrobotnego, w karcie pracodawpgtzadzanie statystyk).

©

2. Szkolenia

1. Planowanigrodkow finansowych na realizacgzkole.

2. Informowanie o meliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych

swiadczonych przez PUP oraz ich promowanie.

Badanie zapotrzebowania na zawody i specfainoa lokalnym rynku pracy oraz

potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkaleni

Sporadzanie i upowszechnianie planu szkole

Organizacja szkofeindywidualnych i grupowych.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupoweodgie z planem szkale

Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjokolsgiowym przeprowadzania

szkolex dla os6b bezrobotnych.

8. Przygotowywanie umow i innych dokumentow zmanych z realizagjszkola.

9. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawniongahszkolenia indywidualne.

10. Monitorowanie przebiegu szkdle m.in. poprzez wizytagj zag¢ edukacyjnych,
w trakcie ich trwania i spogglzania notatek.

11.Realizacja zadaz zakresu finansowania kosztow egzaminu, uzyskbeceaciji lub
studiéw podyplomowych przez bezrobotnych i inneawprione osoby.

12.Udzielanie payczki szkoleniowej osobie bezrobotnej lkdinierzowi rezerwy.

13.Prowadzenie analiz efektywfm i skutecznéci szkole.

14.Przygotowywanie dokumentacji do finansowego ro#ita kosztow szkolenia oséb
bezrobotnych.

15.Przygotowywanie oraz realizacja uméw domzxh udzielania po/czek na
sfinansowanie kosztow szkolenia.

16. Przygotowanie dokumentacji szkoleniowej i rozlicdeaszkolenia w zwizku z
przyznam rent szkoleniov.

17.Wspotpraca z pracodawcami twacymi zaktadowe fundusze szkoleniowe.

18. Przygotowywanie dokumentow i umow zzanych z refundowaniem kosztow
szkoler specjalistycznych pracownikow zagomych zwolnieniami z przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy.

19. Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi.

20.Realizacja projektéw wspotfinansowanychseedkéw EFS.

21. Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczei, analiz i informaciji.

w

No ok

3. Instrumenty rynku pracy
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1. Przygotowanie dokumentacji zazianej z organizagjprac interwencyjnych, robot
publicznych, stay oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy dla
bezrobotnych.

2. Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie orgajiizstezry, przygotowania
zawodowego, prac interwencyjnych, robét publicznych

3. Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zagvarbstaly umowy na w/w
formy.

4. Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczeniacpdawcow, organizagych
formy subsydiowanego zatrudnienia.

5. Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyeych zwrotu kosztow przejazdu do
pracodawcy zgtaszgjego ofert pracy lub do miejsca pracy, odbywaniazata
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkoldola odbywania zaf w
zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscemgstaiamieszkania w zazku ze
skierowaniem przez usd.

6. Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotycych zwrotu kosztow zakwaterowania
W miejscu pracy osobie, ktOra peldj zatrudnienie lub innprag zarobkow, sta,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szk@epoza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

7. Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotycych finansowania kosztow
zakwaterowania i wygywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osolijerewanej
na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania.

8. Przygotowywanie i rozliczanie umow dotycych refundowania pracodawcom
kosztow wyposzenia i doposzenia stanowisk pracy dla bezrobotnych.

9. Przygotowywanie i rozliczanie umow dotycych przyznania bezrobotnysnodkow
na podgcie dziatalnéci gospodarczej.

10.Przygotowywanie i rozliczanie umow dotycych refundowania kosztow
udokumentowanej pomocy prawnej, konsultacji lubadatwa bezrobotnym, ktérym
przyznanarodki na podicie dziatalnéci gospodarcze;.

11.Przygotowywanie i rozliczanie umow dotycych refundowania poniesionych przez
pracodawe kosztow z tytutu optaconych skiadek na ubezpieiezespoteczne
skierowanych i zatrudnionych bezrobotnych.

12.Przygotowywanie decyzji i wyptata stypendiow osobbezrobotnym, ktére pogly
dalsz naule.

13. Organizowanie prac spotecznigytecznych.

14.Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozli@enprac spotecznie
uzytecznych..

15. Prowadzenie spraw zwdanych z refundagjkosztéw opieki nad dzéeni do lat 7 lub
osoly zalezna.

16. Kontrola merytoryczna wnioskéw pracodawcow ubiegggh s¢ o refundadg;.

17.Kontrola prawidtowéci wydatkowania srodkow na aktywne formy promaociji
zatrudnienia.

18.Przeprowadzenie kontroli u pracodawcow w zakresevjgtowasci realizowanych
umow o prace interwencyjne ,roboty publicznezest@rzygotowanie zawodowe.

19. Przeprowadzenie kontroli u osob, ktére otrzymiaydki na rozpoczcie dziatalngci
gospodarczej w zakresie zgodaoigprzyznanychirodkow z warunkami umowy.

4. Obstuga 0s6b niepetnosprawnych
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5.
6.

Udzielaniu pomocy osobom niepetnosprawnym w uzyskandpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pradadwi o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych / poradnictwo zawodowe/.

Przyjmowanie i upowszechnianie zgloszonych ofertacpr dla 0sob
niepetnosprawnych, ich realizacja oraz aktualizag@rednictwo pracy/.
Przygotowywanie i rozliczanie umow dotycych przyznawania osobie

niepetnosprawnej zarejestrowanej w PUWPodkow na podicie dziatalndci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadimspotdzielni socjalnej.

Zwrot pracodawcy kosztéw wymienionych w art. 26d226f ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob tiEEPrawnych.

Organizowanie szkotedla 0sob niepetnosprawnych.

Sporadzanie obowizujacej sprawozdawczai, analiz i informacii.

5. Aktywne poszukiwanie pracy w ramach dziatania klubupracy.

1. Przygotowywanie bezrobotnych i poszukych pracy do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudieenw szczegolriei przez:
a. uczestnictwo w szkoleniu z zakresu urgiepsci poszukiwania pracy,
b. uczestnictwo w zafiach aktywizacyjnych,
c. dostp do informacji i elektronicznych baz danychzltych uzyskaniu
umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

§19

Do zakresu podstawowych zadaWydzialu Analiz i Projektow nalezy w szczegdlnéci :

1.

Gromadzenie informacji  dotygezych  dostpnych zrodet finansowania
projektéw/programow na rzecz aktywizacji bezrobetnyszkolenia kadr publicznych
stuzb zatrudnienia oraz prowadzenia badanaliz lokalnego rynku pracy.
Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéakalnych i innych dziaka na
rzecz aktywizacji bezrobotnych.

Przygotowywanie, koordynacja, monitorowanie, razicie finansowe i rzeczowe,
promocja oraz ocena rezultatow projektow/programaémspotiinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach funduszy strukingch.

Wspoélpraca z partnerami rynku pracy przy realizgecpjektOw na rzecz rozwoju
rynku pracy.

Organizowanie partnerstwa lokalnego, w tym spotkakonferencji z udzialem
przedstawicieli instytucji partnerstwa lokalnego aor instytucji realizyjcych
inicjatywy rynku pracy.

Opracowywanie analiz i sprawozgdaw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotgcych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz orgaméwudnienia.

Opracowywanie okresowego biuletynu o sytuacji nkalleym rynku pracy oraz
biezace jego upublicznianie.
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8. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PUP zekresie informacji o lokalnym
bezrobociu oraz realizowanych projektach wspotsmavanych zesrodkow Unii
Europejskiej w ramach funduszy strukturalnych.

§ 20

Do zakresu podstawowych zadaWydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w
szczegolnéci :
1. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wetnanej i kadr:
1. projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systefiegu informacji w Urgdzie
2. opracowanie projektow planéw pracy,
3. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego,Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych leegmow funkcjonujcych w
PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja w@aia zmian.
4. Opracowywanie projektow zagdzen wewrgtrznych i polecé stuwzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacjandrezania i realizaciji.
5. Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukajchiwalnej i rzeczowego
wykazu akt.
6. Planowanie kontroli wewgtrznej w zakresie wykonywania zadastawowych.
7. Prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych.
8. Prowadzenie nieziolnej dokumentacji i ewidencji w zakresie czyfridkontrolnych
przeprowadzonych przez jednostkadrzdng oraz inne organa kontroli.
9. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP
10. Zarzadzanie danymi dotyezymi sktadnikow ptacy pracownikow.
11.Wspotdziatanie z Dzialem Finansowo-Kgowym w planowaniu i realizacji
wydatkéw osobowych PUP.

12.Prowadzenie spraw dotygza/ch ubezpieczenia spotecznego | zdrowotnego

pracownikOw oraz spraw emerytalno- rentowych.
13. Ewidencjonowanie upowaien wydanych przez Star@st
14.Kontrola dyscypliny pracy,
a. sporadzanie list obecrigi,
b. prowadzenie ewidencji w§¢ stuzbowych i prywatnych.
c. prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanegoomié kartoteki
indywidualnej pracownikow,
d. opracowywanie planow urlopowo-wypoczynkowych orazlzor nad jego
realizaci,

15. Prowadzenie spraw zgdanych z przeglem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

16. Opracowywanie i realizacja planu szkblgracownikow PUP.

17.0rganizowanie szkote wewrgtrznych pracownikébw oraz kwalifikowanie
pracownikow na przeszkolenia.

18. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentda terenie PUP.

19. Przygotowywanie konkursow dotygzych naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze i1 kierownicze, zgodnie 2z przepisami ustawy psacownikach
samoradowych.

20.Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnyracownikbw w ramach
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych.

21.Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczgi statystycznej i analiz i informaciji
dotyczcej pracownikow PUP.

2. W zakresie zamowiepublicznych, realizowanych przez PUP:
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4.

5.

6.

Przygotowanie i przeprowadzenie pggiwania o udzielenie zamowienia publicznego
na dostawy, ustugi i roboty budowlane — zgodniestawy z dnia 22 stycznia 2004r.
Prawo zamowig publicznych.

Przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwania na organizagjszkoler dla osob
bezrobotnych zgodnie z w/w ustaw

Wspotpraca z pracownikami merytorycznymi innych wigdbw w opracowaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia , zagsga do negocjacii.
\Wspotdziatanie z Naczelnikami poszczegdlnych Wahdev w przygotowaniu
rocznego plany zaméwiegoublicznych

Sporadzanie rocznych planéw zamowipublicznych.

Sporadzanie sprawozdiez udzielonych zaméwiepublicznych.

3. W zakresie obstugi sekretariatu i spraw adminigfraczgospodarczych.

ONOOAWNE

9.

No ok

obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora du,

obstuga kancelaryjna Ugdu,

gromadzenie i przechowywanie koresgencji Dyrektora Urgdu,

archiwizacja dokumentow dotygzych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentow zwdanych z funkcjonowaniem Ugdu,

administrowanie majkiem Urzdu,

zabezpieczenie pracownikow |@du wsrodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwzanych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby Ugdu
Pracy.

Prowadzenie ewidengjrodkow trwatych i wyposgenia w PUP, zakupu, przekazania
i likwidaciji.

Wspotpraca i obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Zwrot kosztow szkolenia oraz przejazdu cztonkéwzattudnienia.

Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawghronie danych osobowych.
Administrowanie siegiteleinformatycza Powiatowego Uradu Pracy.

8.0Opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleimfatycznych.

9.Czuwanie nad bezpieamwem systemow teleinformatycznych PUP.

10.Nadzér nad rozwojem, eksploatagprztu teleinformatycznego i oprogramowania, w
szczegolnéci:

1. nadzor nad wykorzystaniem i eksploaasprzitu,

2. nadzor nad wykorzystaniem i eksploagamprogramowania

3. nadzor nad legalioia i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania,

4. opiniowanie wnioskéw sktadanych przez komoérki oigaayjne o zakup
oprogramowania

5. pomoc przy wdrgeniach i eksploatacji oprogramowania przez komorki
organizacyjne

6. pomoc przy sporzadzaniu Specyfikacji Istotnych Wiahw Zamowienia lub
zaproszeé na zakup spkzu informatycznego i oprogramowania.

7. szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi progrankémputerowych

8. ochrona danych osobowych

11. Administrowanie bazami danych,

12. Administrowanie systemami informatycznymi.

13. Administrowanie i nadzor nad Biuletynem Informaejiblicznej.
14.Nadawanie uprawnieuzytkownikom sieci komputerowe.

15. Odbior korespondenciji przychagtzj do PUP za goednictwem :

1. Poczty elektornicznej,
2. Elektronicznej Skrzynki Podawczej
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§21

Do zakresu zada podstawowych Stanowiska ds. Prawnych /Radcy Prawge/ nalezy
realizacja postanowteustawy z dnia 6 lipca 1982 r o radcach prawnybiz.W. z 2002 r nr
123 po0z.1059 z @h. zm/ a w szczegoblboi:

1.

2.
3.
4,

© N

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PWRego Zastpcy oraz
Naczelnikow Wydziatow.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawierdngezez PUP.

Uzgadnianie tr&i pism wychodzcych z PUP, zawieragych argumenta¢jprawrs.
Wykonywanie zagpstwa procesowego przedadami i innymi organami
orzekagcymi, w sprawach dotyazych dziatania PUP.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekungleznosci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynrigi w zakresie pogpowania egzekucyjnego.

Informowanie Dyrektora PUP i Naczelnikow Wydziatéav zmianach przepiséw
prawnych, dotycacych dziatalnéci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

Analiza skarg i wnioskow

§22

Do zakresu podstawowych zadaWydziatlu Finansowo-Ksegowego nalgy
w szczegOInéci :

1. Planowanigrodkow budetowych isrodkéw Funduszu Pracy.
2.
3. Rozliczanie i ewidencjonowanie na kontach syntetych i analitycznych operacji

Kontrola dyscypliny bugetowej, wydatkow z Funduszu Pracy.

budzetowych /jednostki/, operacji finansowanych Zdklaego Funduszfiwiadcze
Socjalnych, Funduszu Pracy, oraz innych fundustgwych.

Prowadzenie kasy wydatkéw i dochodow betd, FP w ukladzie klasyfikacji
budzetowe.

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansdwyraz obstuga rozrachunkow
z kontrahentami.

Sporadzenie list wyptat wszystkich naleosci pracowniczych wynikagych ze
stosunku pracy oraz z tytutu uméw cywilno-prawmyc

Sporadzanie i naliczanie list wyptat wszelkiglwiadczeé z Zaktadowego Funduszu
Swiadcze Socjalnych pracownikom zgodnie z dyspozycjami.

Dokonywanie rozliczeé z Zakladem Ubezpiec#eSpotecznych pracownikow oraz
zatrudnionych w ramach umow cywilno- prawnych w zegmindci obstuga
programu PLATNIK ( spormzanie deklaracji rozliczeniowych, korygaych,
obowigzujacych raportéow przekazywanych do ZUS i dla pracoéwk z
uwzgkdnieniem przekazu elektronicznego do ZUS.

Dokonywanie zbiorczych rozliche z Urzdem Skarbowym 2z tytulu podatku
dochodowego od o0soOb fizycznych oraz spdranie indywidualnych informaciji
podatkowych pracownikéw i zatrudnionych w ramaatow cywilno-prawnych.

10.Obstuga kasowa budtu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spuwgoz

Zaktadowego FundusAwiadczé Socjalnych oraz innych funduszy celowych.

11.Gospodarka finansowo — kgowasrodkami EFS i innymi funduszami strukturalnymi

w zakresie;
a) kontroli wydatkow,
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b) rozliczania i ewidencjonowania na kontach syntetych i analitycznych
wszystkich operacji finansowych.
11.Prowadzenie spraw w zakresie egzekwowaniaznatei z nakazéw komorniczych i
sadowych.
12.Wspotdziatanie z bankami /zaktadanie rachunkéw baryich/.
13.Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczai.
14.Wspotpraca z komorkami merytorycznymi gdzi.
15.Sporadzanie dla osob bezrobotnych deklaracji rozliczemih i korygupcych ZUS.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM , DOKUM'ENTOW FINANSOWYCH ,
DECYZJI ADMINISTARCYJNYCHI AKTOW NORMATYWNYCH

§23

1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizagiinPUP, Dyrektor PUP podpisuje:

a) pisma kierowane do organéw administracjidawej i Urzdéw Centralnych,

b) pisma kierowane do senatorow i postow,

c) pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starostgzydentdéw i burmistrzow
miast i gmin oraz wojtow gmin, a taé przewodniczcych gmin,

d) pisma do innych ukzlow pracy,

e) pisma do rad zatrudnienia,

f) korespondengjdo zaradow funduszy celowych, organizacji pozgtawych oraz
innych podmiotow, dziatagych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,

g) pisma, dokumenty i polecenia zwane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stadbowego pracownikéw PUP,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci PUP,

i)  wystapienia i protokoty pokontrolne,

)] pisma kierowane do innych osoéb fizycznych i pravmyc

2. Zastpca Dyrektora PUP podpisuje pisma gxeine z zakresem dziatania begpadnio
podlegtych komérek organizacyjnych w sprawach, tiyich zostat upowaniony przez
Dyrektora PUP, a niezastrzzmnych do jego osobistego podpisu.

3. W czasie nieobecdoi Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczeigdle
w ust. 1 podpisuje Zagica Dyrektora PUP.

4. Dokumenty przed przedieniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP Ilub Zpsty
Dyrektora PUP, powinny ktyzaaprobowane przez Naczelnika komorki organiza&gyjn
lub osolg merytorycznie odpowiedziadnza nadzor nad sprawami dotgcymi treici
pisma.

Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism w sprawalotycacych dochodow
i wydatkow budetowych, powinny b§ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez
Gtéwnego Ksigowego.

5. Naczelnicy wydziatow podpisayj

a) wszystkie pisma zwizane z zakresem dziatania wydziatu w sprawach télydh
zatatwienia zostali upowaieni przez Dyrektora PUP, a nie zastagych do
jego osobistego podpisu,
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b) dokumenty dotycxe organizacji wewgirznej wydziatu izakresu zafladla
poszczegolnych stanowisk,

c) W przypadku udzielenia upowaienia przez Dyrektora PUP, pisma do:
- srodkdbw masowego przekazu /gazeta, telewizja, itp./

6. Pracownicy przygotowagy projekty pism, decyzji administracyjnych i intyc
opracowa, parafuj je swoim podpisem,

7. Projekty zargdzen Dyrektora PUP, umoéw, w ktorych stepjest Powiatowy Urzd Pracy,
oraz inne pisma i decyzje, ktérych spmizenie, z uwagi na wag zawitos¢ sprawy
wymaga konsultacji prawnej, winny byaparafowane przez Rgderawnego.

8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pkgmiego i materialowego, jak rowrziénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowace podstaw do
otrzymania lub wydatkowankaodkow piengznych PUP, podpisaj

- Dyrektor PUP,
- Gtéwny Kskgowy PUP;

9. Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw ksgowych
ustalone s odrebng instrukch.

10. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Hul? osoba pisemnie upowaona przez

Starost, zgodnie z zakresem upoiveenia.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URDU PRACY
§24

1. Czas pracy pracownikow PUP nie meoprzekracza 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

2. Ustala st nastpujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikéw PUR,
poniedziatek od godz.8:00 — 16:00, natomiast odrkmta@o patku od godz. 7:30 —
15:30 , wszystkie soboty svolne od pracy.

3. Ustala st czas przyj¢ interesantow od godziny 8:00 — 14:00.

4. Dyrektor lub jego Zagpca przyjmuy interesantdw w ramach skarg i wnioskow w
ustalonym, odybnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadoimo

5. Dyrektor PUP mege w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracaamnvyrazé
zgodt na inny czas pracy z zachowaniem 8-mio godzinngga pracy i 40-to
godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP mge w uzasadnionych przypadkach ustatiny niz wymieniony w
ust.1 i 2 czas pracy Wdu =z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§25

Pracownicy PUP zobowzani s potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecndci.
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Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KQVCOWE

§ 26
Spory kompetencyjne poruzy Wydziatami rozstrzyga Dyrektor PUP.

§27

Organizaag pracy okréla regulamin pracy PUP.
§ 28

Sprawy nie ujte w Regulaminie Organizacyjnym zosiammegulowane w formie zagdzen
Dyrektora.

§29

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 22qmernika 2004r.

§ 30

Regulamin Organizacyjny wchodziycie z dniem jego zatwierdzenia przez ZarPowiatu
Z mo@ obowhzujaca od 1.10.2008 r.
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LISTA STANOWISK PRACY PUP W KOZIENICACH Z PODZIALEM

NA RODZAJ STANOWISKA

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska
Jednoosobowe /O/
Wieloosobowe /W/
1. Dyrektor PUP @)
2. Zastepca Dyrektora PUP @)
Wydziat Ewidencji i Posrednictwa Pracy
3. Naczelnik Wydziatu @)
4. | Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i wyptdtyiadcze W
5. | Stanowisko ds. poednictwa pracy W
6. Stanowisko ds. ustug EURES O
Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy
7. Naczelnik Wydziatu @)
8. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego W
0. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego O
10. | Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy w
11. | Stanowisko ds. szkaild obstugi oséb O
niepetnosprawnych
12. | Stanowisko ds. aktywnego poszukiwania pracy @)
( Lider Klubu Pracy)
Wydziat Analiz i Projektow
13. | Naczelnik Wydziatu O
14. | Stanowisko ds. programow/projektéw W
15. | Stanowisko ds. statystyk i analiz O
Wydziat Organizacyjno -Administracyjny
16. | Naczelnik Wydziatu O
17. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw \Y
administracyjno -gospodarczych
18. | Stanowisko ds. zamowigoublicznych @)
19. | Stanowisko ds. informatyki @)
20. | Stanowisko ds. gospodarczych /robotnik gospodarczy/ W
Wydziat Finansowo-Ksigowy
21. | Naczelnik Wydziatu /Gtowny Kggowy/ O
22. | Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy O
23. | Stanowisko ds. obstugi bietu @)
24. | Stanowisko ds. obstugi EFS O
25. | Stanowisko ds. prawnych / Radca Prawny/ O
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