REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Urzedu Pracy

w Przysusze

Przysucha, listopad 2024r.




Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Przysusze zwany dalej
»regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres

dziatania komoérek organizacyjnych wechodzacych w jego sklad.

§2

1. Itekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego,

2) Staroécie - nalezy przez to rozumieé Staroste Przysuskiego,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Przysusze,

4) Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Przysusze,

5) Kierowniku CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej |

6) PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Przysusze,

7) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy,

8) Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé samodzielne,

wicloosobowe oraz wyspecjalizowane stanowiska pracy,

9) EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia.

10) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

11) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustaw z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz . U. z 2024 r. poz. 475 t.j ze zm.),

12) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Przysuskiego,

13) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Przysuskiego,

14) RODO - nalezy przez to rozumie¢ - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)




15) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.
16) EFS - nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spofeczny.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy zwany w dalszej czesei regulaminu organizacyjnego PUP
Jest jednostka organizacyjna wehodzaca w sktad powiatowej administracji

zespolonej — finansowana w formie jednostki budzetowej, nieposiadajaca osobowosci
prawnej

2. Siedzibg PUP jest miasto Przysucha.

3. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu przysuskiego 1.
gminy: Borkowice, Gielniow, Kiwéw, Odrzywél, Potwordw, Przysucha, Rusinow,
Wieniawa i miasto Przysucha.

4. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celows

i 0szczgdng gospodarke $rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy,
ktérym powierzono zadania zwiazane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
wydatkowania $rodkéw publicznych.

5. Nadzér nad PUP sprawuje Starosta Przysuski.

Rozdzial I1
Przedmiot i zakres dzialania

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawic:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepisow wykonawczych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych oraz przepiséw wykonawczych,

- ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- stawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,




- ustawy o pomocy paitstwa w splacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielnych
osobom, ktére utracily prace,

- ustawy o fagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw przedsiebiorstw,
- ustawy z dnia 12 grudnia 2013 roku o cudzoziemecach,

- ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 1. o §wiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych,

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 . Prawo zam6wien publicznych,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o spéldzielniach socjalnych z dnia 27 kwietnia 2006 roku,

- ustawy o ekonomii spotecznej z dnia 5 sierpnia 2022 1,

- ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej,

- kodeksu cywilnego, ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku,

- Statutu Urzedu ,

- inne ustawy,

- zadania okreslone przez samorzad powiatowy.

- niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. PUP realizuje zadania wynikajgce z przepisow prawa, w szczeg6lnoéci z zakresu promocji

zatrudniema, tagodzenia skutkéw bezrobocia.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

4. Czynnoscei kancelaryjne uregulowane sg instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt dfa Powiatowego Urzedu Pracy w Przysusze.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okreslaja odrebne przepisy.

§5

Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy wykonywane przez
Powiatowy Urzad Pracy:




1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowiacego cz¢$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o
ktérej mowa w odrebnych przepisach,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe,

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

8) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organ6éw zatrudnienia,

9) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zltagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

10) wspéidziatanie z Powiatowymi Radami Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy,

11) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robot publicznych
oraz zatrudmania socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw,

12) wspotpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy,

13) przyznawanie i wyplacenie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

14) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wsirzymaniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

¢) obowigzku zwrotu naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen, czy tez uméw

cywilnoprawnych




d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo catosci nienalezmie
pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

15) realizowanie zadaf wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panistw, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych

16) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
szczegllnoscei realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug
EURES we wspélpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewédzkim,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

19) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

20) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia,

21) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

22) udost¢pnianie informaciji o osobach zarejestrowanych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan, podmiotom wskazanyﬁl W ustawie,

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych

24) realizowanie projektéw EFS.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z Powiatowymi Radami Rynku Pracy, organami
samorzgddéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spofecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego oraz innymi

instytucjami rynku pracy.




Rozdzial 111
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

Kierownictwo Powiatowego Urzgdu Pracy

§7

1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie 7 zasadg jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é przed Starosta Przysuskim.

2. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

3. Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta w drodze konkursu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

4. Starosta w stosunku do Dyrektora PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

5. Dyrektor PUP realizuje zadania okreslone w § 4 niniejszego regulaminu na podstawie
udzielonego upowaznienia.

6. Dyrektor PUP sktada Staroscie Przysuskiemu i Powiatowej Radzie Rynku Pracy
roczne sprawozdanie z dzialalno$ci PUP.

7. Dyrektor PUP w stosunku do swego Zastepcy 1 pracownikow PUP jest

pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

9. Podczas nieobecnosei Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP,
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkic zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

10. Gtéwnego Ksiggowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP,

11. Pracownikéw PUP zatrudnia i zwalania Dyrektor PUP.

12. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty
Przysuskiego decyzje administracyjne wydaja:

- Dyrektor PUP,

- Zastepca Dyrektora PUP,

- pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora PUP.

Rozdzial IV
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8

1. W PUP tworzone sg nastgpujace komoérki organizacyjne:




- Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

- wieloosobowe stanowiska pracy,

- samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu

0 posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzgdzie Dyrektor moze powolaé zespoty i komisje
zadaniowe.

4. Dyrektor ma prawo {aczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wiclu

stanowisk - w jedno.
§9

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong i wyspecjalizowana komoérka
organizacyjng obejmujgcg podstawowe ustugi rynku oraz instrumenty rynku pracy
realizowane zgodnie ze Standardami ustug rynku pracy.
2. CAZ-em kieruje Kierownik CAZ.

§10

Wieloosobowe stanowiska pracy tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki nicuzasadniajgcego powoltania wigkszej komorki

organizacyjnej.

§ 11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacying i moze by¢ tworzone

w ramach wydziahu lub jako komérka samodzielna.

§ 12

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania, okre§lony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.




Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§13

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Przysusze tworzy sig nastgpujgce komorki
organizacyjne:

1} Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ,

W skiad CAZ wchodzg nastepujgce stanowiska pracy o symbolach:

a) Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ

b) Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i sieci EURES CAZ- PPE

¢} Wieloosobowe stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Rozwoju Zawodowego CAZ-
PZS

d) Wieloosobowe stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy CAZ- IRP

¢) Samodzielne stanowisko ds. Programéw CAZ- P

f) Wieloosobowe stanowisko ds. Informacji, Ewidencji i Swiadczen symb. PUP.I

g) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjnych i Administracyjnych symb. PUP.II
h) Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych symb. PUP.III

- Samodzielne stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej,

- Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Funduszu.
§ 14

1. Dyrektor PUP kieruje nast¢pujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
- pionem dziatat wspomagajacych

- Stanowisko ds. Organizacyjnych i Administracyjnych

- Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki

- Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych

- Radca Prawny

2. Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy kieruje nastgpujacymi pionami
funkcjonalnymi Urzedu:

- pionem dzialan aktywizacyjnych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej — przy pomocy Kierownika CAZ

- pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych:

Stanowisko ds. Informacji, Ewidencji i Swiadczen.




3. Glowny Ksiegowy PUP kieruje komérka ds. Finansowo-Ksiggowych:
- Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej,
- Samodzielne stanowisko ds. Obshugi Funduszy
Zakres dziatania Gtéwnego Ksiggowego okredlajg odrebne przepisy.
4. Szczegblowy zakres dziatania komérek organizacyjnych okresla Rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.
5. Szezegblows strukture organizacyjna PUP z podziatem na stanowiska okresla
schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.
6. Liste stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przysusze okresla
zalacznik nr 2.
7. Podziat etatow okreéla zatgeznik nr 3.
8. Wykaz funkcji realizowany w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przysusze okresla
zalacznik nr 4.

§15

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdInosci:

- Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP okresglonych

W ustawie,

- Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

- Promocja ushig Urzedu.

- Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.

- Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

- Planowanie i dysponowanie srodkami pochodzqcymi z Funduszy Unijnych.

- Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP (w tym Zastepcy Dyrektora),

- Powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

- Wspdlpraca z administracjg rzadowa i samorzgdowa, placowkami oswiatowymi,
instytucjami szkolacymi i oérodkami pomocy spofecznej, oraz organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na rzecz rynku pracy.

- Wspélpraca z Powiatows Rada Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym Starosty
w szezegdlnosei w zakresie: inspirowania przedsiewzigé zmierzajacych do pelnego i
racjonalnego zatrudnienia w powiecie, ocenjf racjonalnosci gospodarki $rodkami Funduszu
Pracy, opiniowania kryteriéw podziatu srodkéw Funduszu Pracy, wydawania opinii w
sprawach dotyczgcych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia w

powiecie.




- Wydawanic zarzadzen wewngtrziych, polecen shuzbowych, upowaznien w zakresie
posiadanych kompetencji.

- Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Staro sty Przysuskiego.

- Opracowywanic i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych.

- Inicjowanie programéw z zakresu rynku pracy.

- Planowanie, wytyczanie kierankéw dziatania, organizacja pracy Urzedu komérek
organizacyjnych.

- Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych.

- Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

- Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych pelnomocnictw).

- Zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

- Pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

- Powolywanie i odwolywanie komisji zadaniowych.

- Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej.
- Nadzor nad realizacja dziatalnosci kontrolnej wewnetrznej i Zewnetrzne;j.

- Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podleglych komérkach organizacyjnych.

- Nadzor nad realizacja zadar z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw.

- Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.

- wykonywanie innych zadan ustawowych lﬁb zleconych do wykonania przez Staroste.
§ 16

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

- Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) oraz
Dzialu Ewidencji ,Swiadczen i Informaci. |

- Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.

- Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

Urzedu.




- Wspdlpraca z administracja rzadows i samorzadowa, placéwkami o$wiatowymi,
instytucjami szkolacymi i oérodkami pomocy spolecznej, oraz organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na rzecz rynku pracy.

- Przygotowanie projektu oraz nadzor nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkéw
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

- Koordynowanie procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

- Przedkladanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéow rynku
pracy i nadzdr nad ich realizacjg.

- Przedkdadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na
rynku pracy.

- Przygotowanie materiatéw na posicdzenia PRRP z zakresu dzialania podleglych komarek
organizacyjnych.

- Wsparcie 0s6b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez PUP.
- Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdInymi potrzebami do PUP.

- Monitorowanie dziatalnoéci PUP w zakresie zapewnienia dostepnodci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.

- Sporzadzanie raportu o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami

1 przekazywanie go Staro$cie Przysuskiemu.

- Nadzorowanie realizacji zadan przez podlégle komorki organizacyjne.

- Nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego.
- Nadz6r nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawezej od decyzji i postanowien
wydanych w podleglych komérkach organizacyjnych.

- Nadzor i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

- State monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej
wybranych form aktywizacji zawodowe;.

- Nadz6r nad realizacja w PUP zadatt z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

- Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP:.- wykonywanie innych
zadan zleconych przez Dyrektora PUP,

§17
1. do kompetencji kierownika CAZ nalezy:

- Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyijnej.




- Podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjne;j.

- Analizowanie przygotowanych projektéw dokumentacji ( wzoréw wnioskéw, uméw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie — w tym regulaminéw, procedur,
wytyeznych ) zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania podleglej komdrki
organizacyjnej.

- Szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomodci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

- Dbatoé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnodel umozliwianie
précownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia.

- Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu.
- Ocenianie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

- Podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

- Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakres6w czynnosei dla podleglych
pracownikow.

- Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika.

- Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadu terytorialnego, Powiatowa Rada:Rynku Pracy, organizacjami pracodawcdw,
pracodawcami, '

- Nadz6r nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do wlasciwego
realizowania zadar urzgdu pracy.

- Analizowanie przygotowywanych projektéw uméw dotyczacych funkcjonowania komdrki
organizacyjne;j.

- Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

- Przestrzeganie procedur kontroli zarzadezej, zarzadzania ryzykiem i udziat w ocenie
kontroli zarzadczej w PUP.

- Wykonanie kontroli wewnetrznej wlasnej komorki organizacyjnej w oparcin o obowigzujace




przepisy.

- Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

- Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych i niezwloczne wigczenie go we wszystkie
sprawy dotyczace danych osobowych.

- Realizacja zaméwien publicznych zgodnie z Regulaminem postepowania w sprawie

planowania i udzielania zaméwien publicznych w PUP w Przysusze .

§18

1. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szezegdlnosci:

- organizowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyijnych,

- realizacja obowiazkow 1 uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 26

listopada 1998 r o finansach publicznych oraz ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o
rachunkowosci

- realizacja zasad polityki rachunkowosci Urzedu,

- podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien

1 pelnomocnictw Starosty i Dyrektora,

- planowanie srodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych funduszy,

- dbatos¢ o kondycje ekonomiczng PUP,

- kontrola dyscypliny finanséw publicznych,

- reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji i upowaznie,
- podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz w ramach kompetencji nalezacych do
zajmowanego stanowiska,

- zapoznawanie podleglych pracownikéw z zadaniami Stanowiska ds. Finansowo-
Ksiggowych,

- udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan,
- dbatod¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szezegdinodei umozliwianie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach,

- kontrola pracy i dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe) pracownikow,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.




Rozdzial V1
Zakres Zadan Komérek Organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§19

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Zakres podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresic ustug
rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy:
Nadzor nad realizacja zadan podlega Kierownikowi CAZ,
Stanowiskoe ds. Posrednictwa Pracy i Sieci EURES:
1) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy pozwalajacych na
opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.
2) Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
3) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.
4) Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.
5) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.
6) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowane; przez urzad pracy.
7) Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla 0séb bezrobotnych i
poszukujacych pracy.
8) Kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy w tym oséb
niepelosprawnych.
9) Organizacja targdw i gield pracy.
10) Opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego
ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaj¢¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego
zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
11) Opiniowanie wnioskéw o sfinansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy
osobie, kt6ra podjeta zatrudnienie lub inna prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe
poza miejscem zamieszkania zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
12) Informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach UE/EQG.
13) Informowanie pracodaweéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub

poszukujacych pracy z pafnstw UE/EQG.




14) Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcow z panistw
UE/EOG zainteresowanych rekrutacja kandydatéw z kraju.

15) Informowanie pracownikéw shuzb zatrudnienia i organizacii pracodawcdw o ustugach
EURES.

Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Rozwoju Zawodowego:

1) Udzielanie porad zawodowych indywidualnych i grupowych dia bezrobotnych,
poszukujgeych pracy oraz 0sdb objetych programami specjalnymi.

2) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy porad utatwiajacych zmiane kwalifikacji
lub zmiane zawodu.

3) Okreslanie predyspozycji psychofizycznych wskazanych przy wyborze zawodu i
stanowiska pracy.

4) Okreslanie przydatnodci kandydatow do zawodu.

5) Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi.

6) Wspdtpraca ze szkotami, instytucjami szkolgcymi oraz innymi partnerami rynku pracy.
7) Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych.

8) Prowadzenie szkolen z umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy

9) Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy w oparciu o
warunki lokalnego rynku pracy.

10) Opracowywanie planéw szkolen na podstawie przeprowadzonych analiz rynku pracy.
11) Tworzenie banku ofert szkoleniowych.

12) Planowanie rozwoju zawodowego osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy po
okresleniu predyspozycji przez doradce zawodowego.

13) Organizacja kurséw, szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

14) Wspbtpraca z partnerami rynku pracy, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen, ustalania tematyki i odpowiedniego doboru wykladowcow.

15) Pomoc bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabyciu nowej wiedzy i umiejetnosei,
zdobycia zawodu, zmianie i podniesieniu kwalifikacii

16) Zwiekszanie szans bezrobotnym i poszukujacym pracy na uzyskanie zatrudnienia.

17) Pomoc pracodawcom w rekonstrukeji struktur kwalifikacji pracownikéw.

18) Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia indywidualne i grupowe.

19) Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia 0s6b uprawnionych do rent szkoleniowych w
tym os6b niepelnosprawnych.

20) Opiniowanie wnioskow bezrobotnych i innych uprawnionych 0s6b o sfinansowanie

studiow podyplomowych.




21) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania dorostych,

22) Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na ich wniosek na e gzaminy
umozliwiajace uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadezes, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz pomoc tym osobom w postepowaniu majacym na
celu uzyskanie przez nie licencji niezbednych do wykonania danego zawodu. Stanowiska ds.
Instrumentéw Rynku Pracy:

1) ustalanie we wspélpracy z odpowiednimi komérkami Urzedu kierunkéw aktywizacji
subsydiowanej realizowanej na lokalnym rynku pracy,

2) organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy i przygotowan zawodowych
dorostych oraz innych instrumentéw rynku pracy okreslonych w ustawie,

3) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wyzej wymienionych
nstrumentow,

4) realizacja programéw, projektéw zleconych do wykonania,

5} inicjowanie innych programow ulatwiajacych lub wspomagajacych osoby na rynku pracy.
6) organizowanie akeji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnosé na rynku pracy,
7) wspottworzenie wniosk6ow, projektow lub programéw aktywizujacych,

8) przyznawanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

9) refundacje kosztéw wyposazenia i doposazenia miejsc pracy,

10) refundacje kosztéw poniesionych z tytutu oplacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
11) kontrola wykonania realizowanych programéw aktywizacyjuych,

12) realizacja zadan na rzecz zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych przy udziale §rodkéw
PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowej, w tym:

a) zwrot koszt6éw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepemosprawne;j,

b) przyznanie osobie niepeinosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnogci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalne;j.

Stanowisko ds. Programéw:

1) inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i ewaluacja projektéw wsp6iinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej,

2) wspolpraca w zakresie inicjowania, przygotowania i realizacji projektéw lokalnych oraz
programow regionalnych z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej,

3) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

4) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.




§ 20

1. Do zakresu zadaf podstawowych Stanowiska ds. Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szezegdlnosei:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujgeych pracy,

2) ustalanie uprawnien do pobierania zasitku dla bezrobotnych i terminéw wyptat,

3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych oséb,

4) pozbawianie statusu bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) przyjmowanie od 0s6b zarejestrowanych informacji o zmianach danych zawartych w
karcie rejestracyjne;j,

0) zglaszanie i wyrejestrowywanie 0s6b bezrobotnych i czlonkéw ich rodzin 7 ubezpieczenia
zdrowotnego,

7) naliczanie i wysylanie deklaracji miesiecznych do ZUS,

8) korygowanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych,

9) udostepnianie informacji na umotywowany wniosek o udostepnienie danych osobowych,
10) przygotowanie PIT — 11,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata:

a) zasitkow dla bezrobotnych, |

b) dodatkéw aktywizacyjnych,

c) stypendidw,

d) kosztow opieki nad dzieckiem,

€) kosztow przejazdu i zakwaterowania,

f) innych $wiadczen dla bezrobotnych finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy,

12) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpicczenia spolecznego
panistw cztonkowskich Unii Europejskiej, oraz z ktorymi Unia zawarta umowy o swobodzie
przeplywu oséb,

13) wydawanie zaswiadczen na wniosek 0séb figurujgeych i niefigurujacych w rejestrach
PUP,

14) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

15) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

16) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia.




17) Udzielanie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub
innym podmiotom w granicach okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 ro ochronie
danych osobowych oraz unijnym rozporzadzeniu z dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie
danych osobowych (RODO?}.

§21

1. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy:
- administrowanie siecig komputerowa, bazami danych i strong

internetowg Urzedu,

- nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

- nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

- administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

- tworzenie bazy danych statystycznych,

- przygotowywanie raportow,

- nadzo6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

- przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb rozliczeniowych,
statystycznych, kontrolnych oraz utatwiajacych diagnozowanie rynku

pracy,

- nadz0r nad systemem alarmowym.

2) Do zakresu zadan podstawowych stanowiska do spraw organizacyjnych i
administracyjnych: |

- opracowywanie projektéw regulaminéw organizacyjnych Urzedu,

- opracowywanie regulaminu pracy Urzedu,

- projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
- opracowywanie projektéw planow pracy,

- projektow zarzadzeh Dyrektora,

- prowadzenie rejestru wydanych pracownikom upowazniefi oraz monitorowanie ich,
- prowadzenie spraw kadrowych,

- organizowanie praktyk zawodowych uczniom i studentom,

- organizowanie kursow, szkolen i ksztatcenia pracownikéw,

- obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socj alnych,

- opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczoscei statystycznej,

~ opracowanie harmonogramu kontroli,




- prowadzenie kontroli w zakresie wykonywania zadan ustawowych,

- prowadzenie kontroli planowych i doraZnych,

- archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

- administrowanie majatkiem Urzedu,

- zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno — biurowe,
- prowadzanie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow
siedziby Urzedu,

- obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

- obsluga kancelaryjna Urzedu,

- gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

- zaopatrzenie i rozdysponowanie srodkéw rzeczowych,

- zaopatrzenie w materialy i sprzet biurowy,

- zaopatrzenie w Srodki trwate,

- konserwacja i remonty srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i Ppoz.

- wykonywanie ustug poligraficznych,

- unifikowanie informacji wizualnej w Urzedzie,

- przygotowywanie projektow formularzy, ulotek oraz innych drukéw,
- wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci Urzedu Iub jego promocji.

- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez PUP,

§22

1. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Finansowo-Ksi¢gowych nalezy:

1) opracowywanie projektow planéw finansowych Urzedu, Funduszu Pracy i innych
funduszy.

2) sprawozdawczo$¢ budzetowa i kontrola dyscypliny budzetowej,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, Funduszu Pracy 1 innych funduszy,
4) obstuga rachunkowa i kasowa Urzedu i Funduszu Pracy,

5) przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportéw dotyczacych realizacji planéw
finansowych Urze¢du, Funduszu Pracy i innych funduszy,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o

swiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,




7) prowadzenie windykacji wierzytelnosci Funduszu Pracy i innych funduszy.

8) rozliczanie projektéw unijnych.

§23

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:
1. Realizacja postanowien obowigzujacej ustawy o radcach prawnych, w szczegdlnosci:
~ Prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwogci zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.
2. Obstuga prawna PUP w zakresie:
- opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow regulaminéw, zarzgdzen
Dyrektora i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu.
- opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilno-prawnych, wypowiedzen
umow cywilno-prawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych
dla prawidlowej realizacji zadan Urzedu.
- udziclania wyjasniefi, sporzadzania opinii i interpretacji przepiséw prawnych.
3. Informowanie komérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie zadan realizowanych przez dang komérke organizacyjna i skutkach w zakresie
nieprzestrzegania prawa.
4. Biezace informowanie o toczacych sie lub zakonczonych postgpowaniach sadowych.
5. Wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
1 instytucjami.
ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

8§24
1. Przelewy, i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodk6éw pieniezmych Urzedu podpisuje:
Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu,
Glowny Ksiggowy lub w zastepstwie upowazniony pracownik Ksiggowosci,
2. Szezegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§25




1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia,
2. Zastepea Dyrektora, Kierownik CAZ oraz upowaznieni pracownicy komorek
organizacyjnych PUP podpisujg decyzje administracyjne, umowy oraz korespondencje

w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty [ub w innych sprawach z upowaznienia
Dyrektora PUP,

3. Podpisu Dyrektora PUP z kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego PUP wymagaj 3:

umowy cywilno — prawne finansowane ze srodkéw budzetu Urzedu, inne dokumenty, na
podstawie odrebnych przepiséw.

4. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow i pism

okresla Instrukcja Kancelaryjna Urzedu,

Rozdziat VIII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 26

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sig nastgpujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP od
poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30, a wszystkie soboty sa wolne od pracy,

3. Ustala si¢ czas przyje¢ interesantéw od godziny 7:30 — 15:30.

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantéw w ramach skargi i wnioskdéw od
poniedziatku do pigtku w godz. pracy urzedu

5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika

wyrazi¢ zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy,

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

pracy.

§27
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.




Rozdzial I1X
Postanowienia koficowe

§28

Spory kompetencyjne pomigdzy komdérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Przysuskiego.
§30

Z dniem przyjgcia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny PUP
stanowlgcy zalgeznik do Uchwaty nr 81/2012 Zarzadu Powiatu w Przysusze z dnia 23
pazdziernika 2012r. w sprawie przyjecia Regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy w

Przysusze.
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Zatgeznik nr 2 do schematu organizacyjnego PUP-
WYKAZ STANOWISK PRACY W PUP PRZYSUCHA

yrektor -

kierownicze

Zastepca Dyrektora

kierownicze

Gtowny Ksiegowy
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Zalgcznik nr 3

PODZIAL ETATOW
Rodzaj stanowiska Proponowana
Lp. Nazwa stanowiska jednoosobowe (O) . ;
. liczba etatow
wieloosobowe (W)
1 | Dyrektor PUP 0 1
2 | Zastgpca Dyrektora 0 1
RAZEM 2
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYM
3 [ Gtéwny Ksiegowy | 0 1
Stanowisko ds. finansowo- ksiegowych
4 Ksiggowy obshugujacy FP i L. 0 1
strukturalne
5 |Ksiggowy budzetowy 0 1
Stanowisko ds. prawnych
6 |Radca Prawny | 0 | 0
Stanowisko ds. organizacyjnych i administracyjnych
8 |Stanowisko ds. Informatyki 1 0 1
Statystyki
9 | Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu 0 1
Stanowisko ds. organizacyjnych i \Y 2
administracyjnych
RAZEM 7
PION DZIALAN AKTYWIZACYJIJNYCH
Centrum Aktywizacji Zawodowej
| Kierownik CAZ 0 | 1
Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i sieci EURES
Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i W 4
sieci EURES
Stanowisko ds. analiz rynku pracy
| Stanowisko ds. analiz rynku pracy | 0O 1
Stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy
Stanowisko ds. Instrumentow Rynku A% 3
Pracy
Stanowisko ds. Programéw
15 |Stanowisko ds. Programéw | O | 1
Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Rozwoju Zawodowego
16 |Stanowisko Doradcy zawodowego 0 ' 1
17 | Stanowisko ds. Rozwoju 0O 1
zawodowego
RAZEM 12
PION DZIALAN INFORMACYJNO —- EWIDENCYJNYCH
Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczeii
19 | Stanowisko ds. Ewidencji i W 5
Swiadczen
RAZEM 5
OGOLEM 26
PRZEW ODj&ﬁI CZAC

Zarzady Pr*-m.f..fiaE’{EPrzysuskieg
i
)
aig g, Wighidm Niemirs]
& ﬁ-\ﬁ, 5

i




Zalacznik Nr 1

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO URZEDUPRACYW PRZYSUSZE

DYREKTOR
- POWIATOWEGO

5 ZASTERCA DYREKTORAPUF.

A4

~ Stanowisko ds. , Ewidencji

; Stanowiskc; ds.:'ﬁﬁansow@-f
< ksiegowyeh

Centrum Aktywizacji
Zawodowej. - .

ll Stanowisko ds. organizacyjnychi
o administracyinyeh. ..

i

Stanowisko ds. Posrednictwa
Pracy i Sieci EURES

Stanowisko ds. Poradnictwa - ~ Stanowisko ds. Informatyki i
Zawodowego i Rozwoiu .. Statystyki oo
] -Zaw'odowego L I e L A

h

! Stanomsko ds lnstrumentow:' - :
_Rynkur Pracy Lo .. .  RadcaPrawny . . =

PRZEWOD! (ICZACY

‘ﬂ“}'lf‘fl Pran t"F'rzysusklegb

tigring. Mag Qscétgi Niemirski




Zalagcznik nr 4

WYKAZ FUNKCJI REALIZOWANYCH W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY W PRZYSUSZE

Administrowanie systemem komputerowym

Archiwizowanie dokumentdw

Diagnozowanie rynku pracy

Formalna obstuga klienta

Gospodarowanie §rodkami budzetowymi

Gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy

Informowanie o ustugach i dziatalnosci Urzedu

Kierowanie komodrkami organizacyjnymi Urzedu

9. Kontrola wewngtrzna

10.0bstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu

11.0bshuga kadrowa

12.0bstuga §wiadczen dla bezrobotnych

13.0rganizowanie prac interwencyjnych

14.0rganizowanie prac Urzedu

15.0rganizowanie robdt publicznych

16.0rganizowanie stazy i przygotowan zawodowych

17.Poradnictwo zawodowe

18.Posrednictwo pracy — w tym sieci EURES

19.Prowadzenie sekretariatu

20.Przyznawania jednorazowych srodkéw na podjecic dziatalno$ci gospodarcze;j

21.Przyznawanie refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych

22 Realizacja programéw 1 projektéw wspdtfinansowanych z funduszy
strukturalnych

23.Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw oraz odwotan od decyzji administracyjnych

24.Szkolenie bezrobotnych i ich rozwoj zawodowy

25.5zkolenie wewngtrzne pracownikéw Urzedu

26.Udzielanie pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy

27. Wykonywanie zestawien 1 analiz statystycznych

28.Zarzadzanie Urzedem
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