Zalgeznik do Uchwaly
Nr 19472009

Zarzqdu Powiatu
Kozienickiego

z dnia 14 grudnia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W KOZIENICACH



ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach —okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

£ o =

10.
11.

12

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Kozienickiego.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kozienickiego

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozienicach.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kozienicach.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, wydzial lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach.
Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dzialajacy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kozienicach, udzielajacy pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Kozienicach.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia.

. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach jest jednostka organizacyjna wchodzaca w
sklad powiatowej administracji zespolonej Powiatu Kozienickicgo.

Siedzibg PUP jest miasto Kozienice.

Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu kozienickicgo.
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ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§ 4

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie :

L

2.

3.
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16.

L

18.

19,

ustawy z Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415. z péz. zm) ,
ustawy z dnia S czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz/ U. z 2001r.
nr 142 poz. 1592 z p6z. zm./,

Ustawy z dnia 30 czerwca 20051, o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r.
Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz.U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 z pdzn.
Zm.).

ustawy z dnia 27.08.1997r. o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych /Dz.U. z 2008r. Nr 14 poz.92 z pdzn.
zm /,

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz.404 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003r.0 dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z2008r. Nr 88, poz. 539 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.r.o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2008r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 z p6z. zm.).

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepic do informacji publicznej (Dz.U.
z2001r. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

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

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z pozi. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U.
z 2004r. Nr 120, poz. 1252).

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003r.
Nr 122, poz. 1143 z pézn. zm).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998r. w
sprawie dostosowania organizacji 1 obszaru dzialania wojewodzkich i
powiatowych urzedéw pracy do organizacji administracji publicznej /Dz. U. z
1998r. Nr 116 poz. 1247/,

ustawy z dnia 19 czerweca 2009r. o pomocy panstwa w splacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace /Dz. U. z
2009r, Nr 115 poz. 964/,

ustawy z dnia 1 lipca 2009r. o fagodzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego dla
pracownikow i przedsigbiorcéw /Dz. U. Nr 125 poz. 1035/.

Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.



20. Porozumien zawartych z organami, organizacjami i instytucjami, zajmujacymi
sie  problematykg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

21. Statutu Powiatu Kozienickiego.

22. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach.

23, Ninigjszego regulaminu. '

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi instytucjami rynku pracy, organami
administracji rzadowej i samorzadowej, z rada zatrudnienia, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
fundacjami i stowarzyszeniami. Zadania realizowane sa na podstawie uchwalanego przez
Rade Ministrow Krajowego Planu Dzialan na Rzecz Zatrudnienia, zawierajacego zasady
realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

b2

ROZDZIAL 1II
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§o6

. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa

— Dyrektor PUP i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢ przed Starosta Kozienickim oraz
reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig urzedu przy pomocy swojego Zastgpey 1 Naczelnikow
komorek organizacyjnych .

. Podczas nicobecnosci Dyrektora PUP, zastgpstwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP.

Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP .

Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje Starosta Kozienicki.

Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Dyrektor Urzedu.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Kozienicki.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL 1V

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

Komérkami organizacyjnymi w PUP sa:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej

2) Wydziaty , .

3) Samodzielne stanowiska,
O ilosci utworzonych wydziatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu w
oparciu o posiadane ctaty po zatwicrdzeniu przez Zarzad Powiatu.



2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor urzedu moze w drodze
zarzadzenia powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

4. W filiach tworzy si¢ wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.

(V83

§8

CAZ i wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka

i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz wydzialami kieruja Naczelnicy.

§9
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢
w przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacej powolania komorki organizacyjnej — Wydziatu.

§ 10

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

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
| §11

1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktorzy przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli :

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ

2) Wydzial Ewidencji i Swiadezen -ES

3) Wydzial Aktywizacji Rynku Pracy - ARP

4) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny - 0A

5) Wydzial Finansowo- Ksiegowy -FK

6) Stanowisko ds. Prawnych -RP
§12

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego
oraz nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Wydzialu Finansowo — Ksiggowego ,
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego ,
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3) Stanowiska ds. prawnych.
Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace :
1) Wydzialu Ewidencji i Swiadczen
2) Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej
Glowny Ksiegowy nadzoruje pracg Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy.
Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okresla Schemat Organizacyjny
PUP stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Organizowanie dzialan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w  ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy ( tekst
jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69 poz.415 z pozn. Zm.),

2) Recalizacja zadan okreslonych w art. 35a ust. 1 lit.b i ¢ oraz pkt 6 w czgsci dotyczacej
rehabilitacji zawodowej 0sOb niepetnosprawnych a takze w pkt 9-13 ustawy z dnia 27
sierpnia  1997r. o rehabilitacji zawodowej 1spoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych /Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz. 92 z pdzn. zm./,

3) Reprezentowanic urzedu oraz promocja uslug 1 instrumentow rynku pracy
oferowanych przez PUP.

4) Kontakt z mediami / lub osoba upowazniona przez Dyrektora /

S) Wspolpraca z administracja rzadowg i samorzadowa, Powiatowa Radg Zatrudnienia,
placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

6) Realizacja polityki kadrowej i placowej PUP.

7) Powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora.

8) Powolywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych.

9) Nadzor nad realizacjq dzialalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewngtrzne;j.

10) Udzielanie pelnomocnictw procesowych, w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP / w granicach posiadanych upowaznien/.

11) Koordynacja procesu pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS, na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

12) Opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

13) Opracowanie regulamindéw wewnetrznych urzedu.

14) Opracowanie projektow planow pracy.

15) Zatwierdzanie programu dziatania Klubu Pracy.

16) Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy , srodkami EFS oraz PFRON.

17) Planowanie 1 dysponowanie srodkami budzetu urzedu.

18) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komorek organizacyjnych

19) Wydawanie  zarzadzen  wewnetrznych, polecen  stuzbowych 1 decyzji
administracyjnych z upowaznienia Starosty.

20) Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan urzedu w zakresic wyznaczonym
przez Staroste.

21) Zarzadzanic majatkiem PUP.

22) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw.
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23)Nadzér nad wydatkowaniem srodkéw  budzetowych — w  zakresie  kosztow
funkcjonowania Urzedu.

24) Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu.

25)Nadzér i koordynacja zadan z zakresu zaméwien publicznych przeprowadzanych dla
PUP.

26)Nadzor  nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obiektu  pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowanicm sig¢ do zasad bhp, zasad ladu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystoscl.

27)Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiecktu 1 bazy
materialnej w nalezytym stanic technicznym.

28)Nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne 1 wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidlowe funkcjonowanie PUP.

29)Nadzor nad  podnoszeniem  kwalifikacji  pracownikow  podleglyveh  komorek
organizacyjnych.

30) Nadzor nad realizacjq zadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

Do kompetencji Zastepey Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

I. Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasic jego nicobecnosci.

2. Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora Urzedu.,

Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia wraz

przepisami wykonawczymi. ,

4. Koordynowanie i nadzorowanie realizowanie zadan PUP wynikajacych z ustawy o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w narodowym Funduszu Zdrowia i o
systemie ubezpicczen spotecznych.

5. Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow aktywizacji rynku pracy.

6. Nadzor 1 koordynacja zadan dot. aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych
wynikajacych z przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych.

7. Staly, biezacy nadzor nad prawidlowym podziatem i wykorzystaniem wszystkich
przyznanych srodkéw finansowych przeznaczonych na aktywizacje lokalnego rynku
pracy

8. Organizowane pracy i nadzor nad dzialalnoscig podleglych komarek organizacyjnych.

9. Prawidlowe organizowanie kontroli zewngtrznych prowadzonych przez pracownikéw
urzedu, udzielanic fachowej pomocy kontrolujacym.

10. Nadzor nad realizowaniem ustalen i wnioskéw w zakresie kontroli prowadzonych w
podlegtych komérek organizacyjnych

1. Ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla Naczelnikow
podlegltych komdrek organizacyjnych.

12. Egzekwowanie od pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych sprawnej
1 kulturalnej obslugi interesantéw, oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek.

13. Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, z organami
emerytalno - rentowymi, bankami, urzedami skarbowymi, Policjg, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi, w
zakresie zadan podlegtych komorek organizacyjnych.

14. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i
postanowien, wydanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

(U5
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Nadzor na realizacjg zadan z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania swiadczen..
16. Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
podleglych komorek organizacyjnych.
17. Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja
targow i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.
18. Planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.
19. Wspotpraca z placowkami o$wiatowymi 1 instytucjami szkolacymi, w celu
dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy.
20.Nadzdér nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu
pracownikow migdzy panstwami w ramach sieci EURES.
21.Nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom
22. Nadzodr nad dzialalnoscia Klubu Pracy.
23. Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ust. 2 pkt 2 ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.
4. Koordynacja zadan 2z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP.

]

25. Nadzor i koordynacja wdrozenia i realizacji standardow ushug rynku pracy.
26. Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji uslug rynku pracy.
27.Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych  komorek

organizacyjnych.
§ 14

Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja przepisy:
1) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. nr 249,
poz. 2104 z pozn. zm.),
2) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pozn. zm.),
3) Rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.w sprawic
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych
1 gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztalceniu w inng
forme organizacyjno-prawng (Dz. U. nr 116, poz. 783 z pdzn. zm.),
4) Innc obowiazujace przepisy w zakresie dziatania i odpowiedzialnosci Gléwnego
Ksiegowego.
Gléwny Ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za gospodarke finansowg PUP,
prawidlowos¢ dokumentowania operacji finansowo-ksiggowych oraz sprawozdawczo$¢ w
tym zakresie, a takze za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.
W zakresie realizacji zadah merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
Postanowienia § 16 majaq zastosowanie do Gloéwnego Ksiggowego, ktdry bezposrednio
nadzoruje dzialalnos¢ Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) Sporzadzanie planéw finansowych PUP i zapewnienie biczacej kontroli ich
realizaciji,
3) Biezace przestrzeganie dyscypliny budzetowej;



4) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
prawidlowosci wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, Fundusz Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;

5) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie 2z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych/ w sposob terminowy,
celowy i oszezedny /;

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu dzialania PUP;

7) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

9) Dokonywaniec wstepnej kontroli  kompletnosci  rzetelnosci  dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10) Wspoldziatanie z bankami, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych obstugi
rachunkow bankowych urzedu.

11) Kierowanie praca Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.

§15

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla Naczelnikéw komérek

organizacyjnych PUP nalezy w szczegolno$ci:

L;

Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych, koniecznych do
wlasciwego realizowania zadan PUP.

Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji .

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP i
informowanie o nich podlegtych pracownikéw.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialéw informacyjnych z obszaru
dzialania danej komérki organizacyjnej PUP,

Przygotowywanie projektow decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznicnia Dyrektora PUP lub zastepcy Dyrektora PUP.

Przygotowywanie projektow  dokumentacji /wzordw  wnioskéw, umoéw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w urzedzie/ zwiazanej z funkcjonowaniem
PUP, w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej.

Wspoldzialanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych 1 planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczoscel.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komdrki organizacyjne;.

- Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie

informacji niejawnych.

. Wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materialow,

informacji i opinii do wykonywanych zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem
obowiazujacych standardow ushug rynku pracy.



13.

14.

15.

16.

20.

21

22,

23.

24.

25

26.
27

28.

29,

30.

31

Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych.
Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowai, nagrod, premii i kar, dotyczacych podlegtych
pracownikow.
Ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.
Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosei w pracy
pracownika.
- W uzasadnionych przypadkach, powierzanie podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.
. Organizowanie pracy podleglego zespolu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PROZ.
. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw, a w szczeg6lnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia.
Przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikdow.
. Podpisywanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajacych z zakresu dzialania
podlegtych komorek oraz na podstawie stosownych upowaznien wydanych przez Staroste
Kozienickiego.
Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspdtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kicrownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecefi, dyspozycji i aktow
normatywnych.
Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego.
Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne
tresci dowodéw ksiggowych wlasciwym dla kompetencji danej komérki organizacyjne;.
- Nadzor nad tablica informacyjna dotyczaca podleglej komorki.
Wspdlpraca z Naczelnikami innych komorek organizacyjnych.
Przygotowywanie materialéw o realizowanych przez urzad zadaniach oraz wysokosci
srodkéw publicznych przekazanych na ich realizacje w celu podawania do publicznej
wiadomosci.
W zwigzku z przydzielonymi zadaniami Naczelnicy Wydzialow zabezpieczaja
stanowiskom pracy materiaty, informacje i opinie niezbedne do wykonywania zadan.
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.
Dbanie o wysoki poziom obslugi klienta urzedu.
. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§16

Do podstawowego zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegdlnosci ¢



o

10.
117
12.

I3
14.

Lo
16.
1.
18.

19;

Promocja ustug i instrumentdw realizowanych przez CAZ zgodnie ze standardami uslug
rynku pracy.

Analiza informacji niczbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planow dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.

Aktywna wspolpraca z Wydzialem Aktywizacji Rynku Pracy w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych.

Kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym osoby
niepelnosprawne oraz informowanie ich o prawach i obowigzkach.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami

Pozyskiwanie i1 przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.

Upowszechnianie 1 rcalizacja ofert pracy, w tym przez przekazanic ofert pracy do
internetowe]  bazy ofert pracy udostgpnianej przez — ministra  wlasciwego do
spraw pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnicnia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych..

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad
pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy.

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowe;j.

Podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy.
Organizacja targéw i gield pracy.

Prowadzenie kart 1 rejestrow pracodawcow, w tym w formie elektroniczne;.
Informowaniec  bezrobotnych 1 poszukujacych  pracy oraz  pracodawcow
o aktualnej sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi.

Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci pracy posrednictwa.

Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresic kontroli legalnosci
zatrudnienia.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji niezbednych do
oceny lokalnego rynku pracy.

. Posrednictwo  pracy zwiazane ze swobodnym  przeplywem  pracownikéw na

terenie  panstw, o ktorych mowa w  art. 1 ust. 3 pkt2 lit. a-c ustawy,
powiatowe urzedy pracy realizuja wylaeznie przez siec EURES.”

. Opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planow  Dzialania  dla 0sob

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Udziclanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego

zawodu 1 migjsca zatrudnienia.

. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach i zasadach korzystania z

ustug szkoleniowych s$wiadczonych przez PUP oraz ich promowanic a takze
informowanie o mozliwosciach ksztalcenia.

. Udziclanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor

zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych.

. Udzielanie  informacji  zawodowej  bezrobotnemu lub  poszukujacemu  pracy

0 mozliwosciach korzystania z zasobow informacji zawodowej, dostgpnych w PUP.

. Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11



27.

2.

33

a7,

38.

39,

40

41.

42.

43,
44,
45,
46,
47,
48,
49,

50.

51,

Udzielaniu pracodawcom pomocy:
a. w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie indywidualnych porad zawodowych.

. Kicrowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskic umozliwiajace

wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy 1 zawodu albo kierunku szkolenia.

. Planowanie $rodkow finansowych na realizacje szkolen.
. Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz

potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

. Sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku

pracy.
Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0sdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen.
34.
35,
36.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Kierowanie 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.
Przygotowywanie uméw i innych dokumentow zwiazanych z realizacja szkolen / w
przypadku szkolen grupowych réwniez opis przedmiotu zamowienia/.

Prowadzenie spraw z zakresu zlecenia przeprowadzania szkolen dla 0séb bezrobotnych i
poszukujacych pracy instytucjom szkoleniowym.

Monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych,
w trakcie ich trwania i sporzadzania notatek.

Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia oséb

bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw przejazdéw lub kosztow
zakwaterowania i wyzywienia oraz kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych
zwigzanych z udziatem w szkoleniach. .

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub
tytuléw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu .

Realizacja  zadan z  zakresu udzielania pozyczki  szkoleniowej  osobie
bezrobotnej 1 innym uprawnionym osobom.

Realizacja zadan dot. o0sob poszukujacych pracy zgodnie z art. 43
ustawy.
Prowadzenic szkolen z zakresu umicjetnosei aktywnego poszukiwania pracy,

Prowadzenie zajec¢ aktywizacyjnych,

Tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacja przygotowania zawodowego dla
dorostych .

Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania zawodowego
dorostych.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk
pracy dla skiecrowanych bezrobotnych oraz przyznania osobom bezrobotnym
jednorazowo srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarcze;.

Przeprowadzenie kontroli u 0séb, ktore otrzymaly $rodki na rozpoczecie dzialalnoci
gospodarczej w zakresie zgodnosci przyznanych $rodkéw z warunkami umowy.

- Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub

do miejsca pracy, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie

12



53

54.

55,

56.
5.
58.
59.

poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze
skierowaniem przez urzad.

Dokonywanie zwrotu kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzg¢dami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Obstuga osob niepelmosprawnych

a. Udzielaniu pomocy osobom  niepelnosprawnym — w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia ~ oraz  pracodawcom ~ w  pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych / posrednictwo
pracy, poradnictwo zawodowe 1 informacja zawodowa/.

b. Przygotowywanic 1 rozliczanic umow  dotyczacych  przyznawania
osobie niepelnosprawnej  zarejestrowanej —w PUP  srodkow na
podjecie  dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladow
do spoldzielni socjalne;j.

¢. Zwrot pracodawcy kosztéw wymienionych w art. 26, 26d-26f ustawy o
rehabilitacji  zawodowej 1  spolecznej oraz  zatrudnianiu = 0sob
niepetnosprawnych.

d. Organizowanie szkolen.

e. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia 0s6b uprawnionych do rent
szkoleniowych oraz osob niepetnosprawnych
Uczestnictwo w realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw EFS.
Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz 1 informacji.
Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.
Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programow pilotazowych.

§17

Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szezegolnosci :

i
2.
)

S 0g =9 Oy

Informowanie o zadaniach i ustugach PUP,
Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw .
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Rejestrowanie zglaszajacych sig 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku w tym:

e ustalanie prawa do $wiadczen dla bezrobotnych

e naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych,

¢ ustalanie prawa do dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych oséb i ich

wyptlata

Kierowanie do doradcy zawodowego lub posrednika pracy.
Sporzadzanie 1 weryfikacja list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych.
Generacja 1 wydruk list wyplat zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt $wiadczen.
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen — stosownic do
posiadanych pelnomocnictw w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

. Prowadzenic spraw i dokumentacji, zwiazanej ze $wiadezeniami przystugujacymi

rolnikom zwalnianym z pracy.

13



11

13.
14.

16.
17.
18.

19.

[SS O]
PN

[SO I S
(@2

Wspodlpraca z organami emerytalno - rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisdw.

. Wspolpraca z organami administracji panstwowej i1 samorzadowej, osrodkami pomocy

spolecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji
swiadczen.

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

Sporzadzenie, kompletowanie, przechowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji
swiadczen z zakresu Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych (.Dz. U. z 2007 r. nr 11, poz. 74 z pdézn. zm.) w odniesieniu do osdb
bezrobotnych.

. Zglaszanie 1  wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego

bezrobotnych oraz dokonywanie korekt w/w dokumentow.

Sporzadzanie informacji o dochodach PIT.

Archiwizacja akt bezrobotnych.

Wydawanie drukéw, wnioskow i formularzy, niezbednych do zalatwienia danej sprawy
oraz udzielanie porad o sposobie ich wypelniania.

Prowadzenie postgpowania oraz wydawanic decyzji administracyjnych, w sprawach
dotyczacych swiadczen nienaleznych.

. Realizowanie procedur wynikajacych z koordynacji systemow  zabezpicezenia

spolecznego.

. Przekazywanie do instytucji wlasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego

w celu przyznania $wiadezen z tytulu pracy za granica.

. Ewidencjonowanie 1 rozpatrywanie odwotan lub przekazywanie organowi wyzszej

nstangji.

. Realizacja zadan z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

. Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja kosztow opieki nad dzie¢mi do lat 7 lub

osoba zalezna.

. Realizacja zadan z zakresu dofinansowania studiow podyplomowych 0sob bezrobotnych.
. Realizacja zadan z zakresu art. 22 ust.1 ustawy z dnia 1 lipca 2009r. o fagodzeniu skutkow

kryzysu ekonomicznego dla pracownikow 1 przedsiebiorcow.

. Prowadzenie  spraw  zwiazanych z pomoca w splacie niektorych  kredytdw

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily prace a sa zarejestrowane w PUP
jako osoby bezrobotne.

. Realizacja zadan wynikajacych z art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy.
§18

Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Aktywizacji Rynku Pracy nalezy w
szczegolnoscei :

o

Opracowywanie i realizacji projektow finansowanych ze $rodkoéw unijnych oraz innych
funduszy celowych.

Gromadzenie informac;ji dotyczacych dostepnych zrodel finansowania
projektow/programow na rzecz aktywizacji bezrobotnych, szkolenia kadr publicznych
stuzb zatrudnienia oraz prowadzenia badan i analiz lokalnego rynku pracy.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéow lokalnych i innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

14



10.

11.

13.

14.

Przygotowywanie, koordynacja, monitorowanie, rozliczanic finansowe i rzeczowe,
promocja oraz ocena rezultatow projektow/programdéw wspolfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach funduszy strukturalnych.
Wspdlpraca z partnerami rynku pracy przy realizacji projektéw na rzecz rozwoju rynku
pracy.
Organizowanic partnerstwa lokalnego, w tym spotkan i konferencji z udzialem
przedstawicieli instytucji partnerstwa lokalnego oraz instytucji realizujacych inicjatywy
rynku pracy.
Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia.
Opracowywanie okresowego biuletynu o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz biezace
Jjego upublicznianie.
Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PUP w zakresie informacji o lokalnym
bezrobociu oraz realizowanych projektach wspétfinansowanych ze §rodkéw  Unii
Europejskiej w ramach funduszy strukturalnych.
Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z organizacja prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy.

a. Koordynacja rozpatrywania wnioskow .

b. Przygotowywanie uméw na podstawie zweryfikowanych wnioskéw.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenia pracodawcéw, organizujacych prace
interwencyjne, roboty publiczne oraz staze.

- Prowadzenie wykazéw pracodawcow, z ktérymi zawarte zostaly umowy na w/w formy i

nadzorowanie ich prawidlowej realizacji..
Przygotowywanie i rozliczanie umow dotyczacych refundowania poniesionych przez
pracodawce kosztow z tytulu oplaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego a takze kontrola merytoryczna wnioskéw
pracodawcow ubiegajacych sie o te refundacje.
Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu oraz dokonywanie
zwrotu kosztéw zakwaterowania w miejscu odbywania stazu osobie podejmujacej staz
poza migjscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

§19

Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w
szczegolnosci :
1. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i kadr:

I Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie

2. Opracowanie projektéw planéw pracy,

3. Opracowywanic projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, ~ Regulaminu Pracy oraz innych regulamindw funkcjonujacych w
PUP, ich nowelizowanic oraz koordynacja wdrazania zmian.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

5. Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukeji archiwalnej i rzeczowego

wykazu akt.

Planowanic kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan ustawowych.

Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych.

8. Prowadzenic niezbednej dokumentacji i ewidencji w zakresic czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych przez jednostke nadrzedna oraz inne organa kontroli.

9. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP

10. Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow.

~ o
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11.
12.
13

14.
15,

16.

17.
18,

19.

20.
21;

23,

W
L

=

Wspoldziatanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w  planowaniu 1 realizacji
wydatkdéw osobowych PUP.
Prowadzenic spraw dotyczacych ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego
pracownikéw oraz spraw emerytalno- rentowych.
Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora
Ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Staroste.
Kontrola dyscypliny pracy,

a. sporzadzanie list obecnoscei,

b. prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych 1 prywatnych.

¢. prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki

indywidualnej pracownikow,
d. opracowywanie planéw urlopowo-wypoczynkowych oraz nadzor nad jego
realizacjg,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami okresowymi
pracownikow .
Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow PUP.
Organizowanie  szkolen wewnetrznych pracownikéw oraz  kwalifikowanie
pracownikow na przeszkolenia.
Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw 1 studentéw, na terenie PUP.
Przygotowywanie konkurséw dotyczacych naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze, zgodnic 2z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. Prowadzenie dokumentacji w zakresic spraw socjalnych pracownikow w ramach

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosei statystycznej i analiz i informacji
dotyczacej pracownikoéw PUP.
zakresie zamowien publicznych, realizowanych przez PUP:

Przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
na dostawy, ustugi i roboty budowlane — zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 2004r.
Prawo zamodwien publicznych.

Przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania na organizacje szkolen dla osob
bezrobotnych zgodnie z w/w ustawa.

Wspolpraca z pracownikami merytorycznymi innych wydzialdw w opracowaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia , zaproszenia do negocjacji.
.Wspoldziatanie z Naczelnikami poszezegdlnych Wydzialow w  przygotowaniu
rocznego plany zamowien publicznych

Sporzadzanie rocznych plandw zamoéwicn publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

zakresie obstugi sekretariatu i spraw administracyjno-gospodarczych.

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym elektroniczny obieg dokumentow,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

administrowanie majatkiem Urzedu,

zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby Urzedu
Pracy.

Prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania
1 likwidacji.
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4. Obsluga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.
Administrowanie siecig teleinformatyczng Powiatowego Urzedu Pracy.

7. W zakresie obstugi informatyczne;j:

L.

GRS o

10.
11.
12.

13
14.

15,
16.

17.

18

20.

21.

Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleinformatycznych..
Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego
Nadzér nad prawidlowq eksploatacja sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania
w szczegolnoscei:

* nadzor nad wykorzystaniem i eksploatacja sprzetu,

* nadzor nad wykorzystaniem i eksploatacjq oprogramowania
Opiniowanie  wnioskéw  skladanych przez komorki organizacyjne o zakup
oprogramowania
Pomoc przy wdrozeniach i eksploatacji oprogramowania przez komorki organizacyjne
Pomoc przy sporzadzaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia lub
zaproszen na zakup sprzg¢tu informatycznego i oprogramowania.
sSkolenie pracownikow w zakresie obslugi programéw komputerowych
Ochrona danych osobowych
Administrowanie i nadzor nad Biuletynem Informacji Publiczne;j.
Obsluga administarcyjna elektonicznego obiergu dokumnetéw
Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP,
Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
Administrowanie siecig komputerowa i zasobami danych
Administrowanie witrynami internetowymi
Nadawanie upowaznien do zasobow informatycznych PUP zgodnie zustawa o
ochronie danych osobowych.
Obshuga spraw zwigznych z , E-urzedem*

. Koordynacja zakupéw sprzetu elktronicznego do PUP, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.

- Wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresic informatyzacji

publicznych stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia programu ,,Syriusz*.
Audyt oprogramowania wykorystywanego w pracy urzedu na poszczegdlnych
stanowiskch pracy.
Odbior korespondencji przychodzacej do PUP za posrednictwem :
1. Poczty elektorniczngj,
2. Elektronicznej Skrzynki Podawczej

§20

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Prawnych /Radcy Prawnego/ nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r o radcach prawnych /Dz.U. z 2002 r nr
123 poz.1059 z pézn. zm/ a w szczegdlnoscei:

1.

2
3.
4.

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastgpcy oraz
Naczelnikow Wydziatow.

Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umow zawieranych przez PUP.

Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawna.
Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi  organami
orzekajacymi, w sprawach dotyczacych dzialania PUP.
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oo

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspéldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowanie Dyrektora PUP i Naczelnikow Wydzialow o zmianach przepisow
prawnych, dotyczacych dziatalnosci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

Analiza skarg i wnioskdéw

§ 21

Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
w szczegolnosci :

L.
2.
3.

10.

11:

11.

12.
13.
14.
15.

Planowanie srodkow budzetowych i srodkéw Funduszu Pracy.
Kontrola dyscypliny budzetowe], wydatkéw z Funduszu Pracy.
Rozliczanie i ewidencjonowanie na kontach syntetycznych i analitycznych operacji
budzetowych /jednostki/, operacji finansowanych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Funduszu Pracy, oraz innych funduszy celowych.
Prowadzenie kasy wydatkow i dochodéw budzetu, FP w ukladzie klasyfikacji
budzetowe;.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkdow
z kontrahentami.
Sporzadzenie list wyplat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajacych ze
stosunku pracy oraz z tytutu umow cywilno-prawnych.
Sporzadzanie 1 naliczanie list wyptat wszelkich swiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych pracownikom zgodnie z dyspozycjami.
Dokonywani¢ rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych pracownikéw oraz
zatrudnionych w ramach umoéw cywilno- prawnych w szczegdlnosci obstuga
programu PLATNIK ( sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych,
obowiazujacych raportéw przekazywanych do ZUS i dla pracownikow) z
uwzglednieniem przekazu elektronicznego do ZUS.
Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
podatkowych pracownikéw i zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych.
Obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych oraz innych funduszy celowych,
Gospodarka finansowo — ksiggowa $rodkami EFS i innymi funduszami strukturalnymi
w zakresie;

a) kontroli wydatkow,

b) rozliczania i ewidencjonowania na kontach syntetycznych i analitycznych

wszystkich operacji finansowych.

Prowadzenie spraw w zakresie egzekwowania nalezno$ci z nakazéw komomiczych i
sadowych.
Wspoldziatanie z bankami /zakladanie rachunkow bankowych/.
Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci.
Wspolpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu.
Sporzadzanic dla 0sob bezrobotnych deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS.
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ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM , DOKUMENTOW FINANSOWYCH ,

]

6.

DECYZJI ADMINISTARCYJNYCHI AKTOW NORMATYWNYCH

§22

Z zakresu dziafania wszystkich komorek organizacyjnych PUP, Dyrektor PUP podpisuje:

a)  pisma kierowane do organdw administracji rzadowej 1 Urzeddw Centralnych,

b)  pisma Kierowane do senatoréw i posiow,

c)  pisma kierowane do Wojewody, Marszalka, Starosty, prezydentow i burmistrzow

miast i gmin oraz wojtéw gmin, a takze przewodniczacych gmin,

pisma do innych urzgdow pracy,

pisma do rad zatrudnienia,

korespondencj¢ do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotow, dziatajacych w sprawach zatrudnienia 1 przeciwdzialania
bezrobociu,

g)  pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikow PUP,

h)  odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci PUP,

1) wystapienia 1 protokoly pokontrolne,

J)  pisma kierowane do innych osob fizycznych i prawnych.

Zastgpca Dyrcktora PUP podpisuje pisma zwiazane z zakresem dzialania bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych w sprawach, do ktorych zostal upowazniony przez
Dyrektora PUP, a niezastrzezonych do jego osobistego podpisu.

W czasie nicobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszezegdlnione
w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora PUP.

Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy
Dyrektora PUP, powinny by¢ zaaprobowane przez Naczelnika komorki organizacyjnej
lub osobe merytorycznie odpowiedzialng za nadzdér nad sprawami dotyczacymi tresci
pisma.

Przedkladane Dyrektorowi PUP projekty pism w_sprawach dotyczacych dochodéw
1 wydatkow budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez
Glownego Ksiegowego.

Naczelnicy komorek organizacyjnych podpisuja;

a)  wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania podleglej komoérki organizacyjnej
w sprawach, do ktorych zalatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP, a
nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

b)  dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej podleglej komorki organizacyjnej
1 zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,

¢) W przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP, pisma do:

- srodkoéw masowego przekazu /gazeta, telewizja, itp./
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych
opracowan, parafuja je swoim podpisem,
Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, umow, w ktorych strong jest Powiatowy Urzad Pracy,
oraz inn¢ pisma 1 decyzje, ktorych sporzadzenie, z uwagi na wage i zawilo$¢ sprawy
wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1ikredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP, podpisuja:
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- Dyrektor PUP lub Zastepca
- Gléwny Ksiegowy PUP;

9. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sa odrebng instrukcja.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez
Staroste, zgodnie z zakresem upowaznicnia.

10.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§23

Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i &
godzin dziennie.

Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP - od poniedzialku do pigtku od
godz. 7:30 — 15:30 , wszystkie soboty sq wolne od pracy.

Ustala sig czas przyjec interesantow od godziny 8:00 — 14:00.

Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskdw w
ustalonym, odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomogei.

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-mio godzinnego dnia pracy i 40-to
godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust.] 1 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§24

Pracownicy PUP zobowiazani sq potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci. :

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Spory kompetencyjne pomigdzy Wydzialami rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 26

Organizacje pracy okresla regulamin pracy PUP.

§27
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Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym zostana uregulowane w formie zarzadzen
Dyrektora.

§ 28

Traci moc Regulamin Organizacyjny PUP wprowadzony uchwalg nr 104/2008 zarzadu
Powiatu Kozienickiego z dnia 01.wrzesnia 2008r.

§ 30

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2010 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 O

2 Zastepca Dyrektora PUP O
Wydzial Ewidencji i Swiadezen

3. Naczelnik Wydzialu O

4, Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji 1 wyplaty swiadezen W
Centrum Aktywizacji Zawodowej

5. Naczelnik CAZ O

o. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego W

74 Stanowisko ds. rozwoju zawodowego W

Q. Stanowisko ds. po$rednictwa pracy W

9. Stanowisko ds. szkolen 1 obslugi oséb )
niepelnosprawnych

10. | Stanowisko ds. aktywnego poszukiwania pracy O
( Lider Klubu Pracy)

11. | Stanowisko ds. instrumentdw rynku pracy W
Wydzial Aktywizacji Rynku Pracy

12. | Naczelnik Wydziatu O

13. | Stanowisko ds. programéw/projektow W

14. | Stanowisko ds. statystyk i analiz O

15. | Stanowisko ds. instrumentdw rynku pracy W
Wydzial Organizacyjno -Administracyjny

16. | Naczelnik Wydzialu O

17. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw W
administracyjno -gospodarczych

18. | Stanowisko ds. zamdwien publicznych O

19. | Stanowisko ds. informatyki O

20. | Stanowisko ds. gospodarczych /robotnik gospodarczy/ W
Wydzial Finansowo-Ksiegowy

21. | Naczelnik Wyvdziatu /Glowny Ksiegowy/ O

22 | Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy O

23, | Stanowisko ds. obshugi budzetu W

24. | Stanowisko ds. obstugi EFS O

25. | Stanowisko ds. prawnych / Radca Prawny/ O
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