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URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W PRZYSUSZE

Przysucha, pazdziernik 2012 r.



Rozdziat I
Przepisy ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Przysusze zwany dalej
~regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Przysuskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Przysusze,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Przysusze,

PUP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Przysusze,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia,

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne,
wieloosobowe oraz wyspecjalizowane stanowiska pracy,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumiec¢ Kluby Pracy utworzone na terenie
dziatania PUP.

EURES - nalezy przez to rozumiec sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia.

10) CAZ - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

§3

Powiatowy Urzad Pracy zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego PUP

jest jednostka organizacyjng wchodzacgq w sktad powiatowej administracji
zespolonej - finansowang w formie jednostki budzetowej.

Siedzibg PUP jest miasto Przysucha.
Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu przysuskiego tj.

gminy: Borkowice, Gielnidw, Klwow, Odrzywot, Potwordw, Przysucha, Rusindw,
Wieniawa i miasto Przysucha.

Nadzoér nad PUP sprawuje Starosta Przysuski.



Rozdziat II

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z p6zn. zm/

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej w zwigzku z reformg
ustrojowg panstwa /Dz. U. z 1998 r. Nr 106 poz. 668 z pézn. zm/,

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng /Dz. U z 1998 r. Nr 133, poz. 872
z pozn. zm./,

Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa /Dz. U z 1998 r. nr 162 poz.
1126 z pdzn. zm./

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2009 r.
Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm./

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy /tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz.415 z pdézn. zm./
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

niniejszego regulaminu.

PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej okreslone w nastepujacych aktach
prawnych:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy /tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz.415 z pdézn. zm./ i
akty wykonawcze do tej ustawy,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych /tekst jednolity: Dz.U. z 2011r. Nr 127
poz. 721 z p6zn. zm./,

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
/tekst jednolity: Dz.U z 2008r. Nr 205 poz. 1585 z pézn. zm./,

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm./,

Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
/ Dz.U nr 90 poz. 844 z pézn. zm./,

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
/ tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 51 poz. 307 z p6zn. zm./,

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym /tekst jednolity:
Dz.U. z 2011r. Nr 43 poz. 225 z p6ézn. zm./,

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /tekst jednolity: Dz. U.
z 2009r. Nr 175 poz. 1362 z pdézn. zm./,



- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej /tekst jednolity: Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 z pdzn.
zm./,

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych
/Dz. U. nr 120 poz. 1252/,

- inne ustawy,

- zadania okreslone przez samorzad powiatowy.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktdore okreslajg
proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania srodkéw publicznych.

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 stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéow spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych
przepisach,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami 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 poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy,
a takze pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe,

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

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

7) inicjowanie i wspieranie tworzenia klubéw pracy,

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

9) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz
organow zatrudnienia,

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczgacych zaktadu pracy,

11) wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

12) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego
i szkoleniach, organizacji robot publicznych oraz zatrudniania socjalnego na
podstawie odrebnych przepiséw,

13) wspdtpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy,



14) przyznawanie i wyptacenie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia,
15) wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,
c) obowigzku zwrotu naleznosci pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania
zawodowego finansowanych z Funduszu Pracy,
d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
e) przyznaniu lub odmowie udzielania pomocy panstwa w sptacie kredytu
mieszkaniowego.
16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust.
1 pkt 8 lit. c tejze ustawy,
17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a
i b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym
Swiadczenie ustug EURES we wspofpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy, samorzadem wojewodzkim, zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow,
18) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.
19) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdéw powiatowego urzedu
pracy,
20) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,
21) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia,
22) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,
23) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan, podmiotom wskazanym w ustawie,
24) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspdtdziata z radami zatrudnienia, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego oraz innymi
instytucjami rynku pracy.



10.
11.
12.

Rozdziat III
ORGANIZACIA I ZARZADZANIE
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos$¢ przed Starostg
Przysuskim.
Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.
Dyrektora PUP powoftuje i odwotuje Starosta w drodze konkursu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Starosta Powiatu Przysuskiego w stosunku do Dyrektora PUP jest pracodawcg
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor PUP realizuje zadania okreslone w § 4 niniejszego regulaminu na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Przysuskiego i odpowiada
za ich prawidtowg realizacje.
Dyrektor PUP przedstawia Staroscie Przysuskiemu i Powiatowej Radzie
Zatrudnienia roczng informacje o sytuacji na lokalnym rynku pracy.
Dyrektor PUP sktada Staroscie Przysuskiemu i Powiatowej Radzie Zatrudnienia
roczne sprawozdanie z dziatalnosci PUP.
Dyrektor PUP w stosunku do swego Zastepcy i pracownikow PUP jest
pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP.
Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.
Pracownikéw PUP zatrudnia i zwalania Dyrektor PUP.
W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty
Przysuskiego decyzje administracyjne wydaja:

Dyrektor PUP,

Zastepca Dyrektora PUP,

pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora PUP.

Rozdziat IV
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8

W PUP tworzone sg nastepujace komorki organizacyjne:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej,

- wieloosobowe stanowiska pracy,

- samodzielne stanowiska pracy.
O ilosci utworzonych samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okresSlonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotac
zespoty i komisje zadaniowe.



4. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk - w jedno.

§9

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong i wyspecjalizowang komérkg
organizacyjng obejmujaca podstawowe ustugi rynku oraz instrumenty rynku
pracy realizowane zgodnie ze Standardami ustug rynku pracy.

2. Zastepca Dyrektora jest jednoczesnie Kierownikiem CAZ. W czasie jego
nieobecnosci CAZ-em kieruje zastepca kierownika CAZ.

§ 10
Wieloosobowe stanowiska pracy tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajgcego
powotania wiekszej komérki organizacyjnej.

§ 11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng i moze by¢
tworzone w ramach wydziatu lub jako komoérka samodzielna.

§12

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania, okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.



1.
1)

a)
b)
c)
d)

2)
3)
4)

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 13

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Przysusze tworzy sie nastepujace komorki
organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ
W skitad CAZ wchodzg nastepujgce stanowiska pracy o symbolach:
Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i sieci EURES CAZ- PPE
Wieloosobowe stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolen CAZ- PZS
Wieloosobowe stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy CAZ- IRP
Samodzielne stanowisko ds. Programoéw CAZ- P

Wieloosobowe stanowisko ds. Informacji, Ewidencji i Swiadczerr  symb. PUP.I

Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjnych i Administracyjnych symb.PUP.II
Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych symb. PUP.III
- Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej,

- Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Funduszu.

§ 14

1. Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:

1)

2)

pionem dziatan wspomagajacych
Stanowisko ds. Organizacyjnych i Administracyjnych,
Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy kieruje nastepujacymi pionami
funkcjonalnymi Urzedu:

pionem dziatan aktywizacyjnych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej,

pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych:
Stanowisko ds. Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

3. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje komorkga ds. Finansowo-Ksiegowych:

Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej,
Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Funduszy

Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

4,

N

Szczegbtowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych okresla Rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.

Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska okresla
schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

Liste stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przysusze okresla
zataqcznik nr 2.

Podziat etatow okresla zatacznik nr 3.

Wykaz funkcji realizowany w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przysusze okresla
zatgcznik nr 4.



§ 15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

- promocja ustug Urzedu i dbatos¢ o jego rozwdéj,

- realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr
69 poz.415 z p6zn. zm./,

- zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych
przez Zarzad i Rade Powiatu,

- planowanie i realizacja wydatkéw zgodnie z planem finansowym Urzedu,

- planowanie i finansowanie zadan ze $srodkéw Funduszu Pracy oraz realizacja
projektéw unijnych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw PUP oraz powotanie
i odwotanie Zastepcy Dyrektora,

- prowadzenie polityki rozwoju kadr w Urzedzie,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu,

- wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

- sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podlegtych
komérek organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania,

- planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy,

- wspoétpraca z organami samorzadow terytorialnych, Powiatowg Radg
Zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, szkotami i osrodkami pomocy
spotecznej,

- wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego

- akceptowanie inicjowanych projektéw, programéw i przedsiewzie¢ Urzedu
zwigzanych z aktywizacjg lokalnego rynku pracy,

- wnioskowanie o zmiane przepiséw regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu,
a w szczegollnosci opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia
Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

- wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez
Staroste.

§ 16
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

- planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania pionu dziatann aktywnych w
PUP, w tym realizacja zadan zwigzanych z podstawowymi ustugami rynku

pracy,
- sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjq zadan podlegtych
komorek organizacyjnych i odpowiednich stanowisk pracy oraz

koordynowanie ich dziatan.
- podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych,
- przygotowywanie propozycji dziatan PUP w ramach Powiatowego Programu
Promocji  Zatrudnienia oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy



stanowigcego cze$¢ Powiatowej Strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

- przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskdw wynikajacych
z analizy sytuacji na rynku pracy,

- wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach: kreowania polityki aktywnej
instytucjonalnej obstugi rynku pracy na terenie powiatu, propozycji planu
wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy i Funduszy Strukturalnych,

- propozycji awansOw, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikéw
w pionie dziatan aktywnych,

- prowadzenie szkolen dla podlegtych pracownikéw oraz przedktadanie
propozycji szkoleniowych przeznaczonych dla konkretnych pracownikéw
z uwzglednieniem polityki rozwoju kadr w Urzedzie,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§17

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

- organizowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

- realizacja obowigzkéw i uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 26
listopada 1998 r o finansach publicznych /Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240
Z p6zn. zm./ oraz ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
/ tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 152 p0z.1223 z p6zn. zm./,

- realizacja zasad polityki rachunkowosci Urzedu,

- podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien
i petnomocnictw 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 upowaznien,

- podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz w ramach kompetencji
nalezacych do zajmowanego stanowiska,

- zapoznawanie podlegtych pracownikow z zadaniami Stanowiska ds.
Finansowo-Ksiegowych,

- udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

- dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach,

- kontrola pracy i dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej
pracownikéw,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Rozdziat VI

Zakres Zadan Komodrek Organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 18

CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE)]

Zakres podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie ustug
rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy:

Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i Sieci EURES:

1) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy pozwalajqcych
na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz
danych.

2) Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

3) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.

4) Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

5) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.

6) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy
oferowanej przez urzad pracy.

7) Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla o0séb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

8) Kierowanie do pracy o0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy w tym oséb
niepetnosprawnych.

9) Organizacja targdéw i gietd pracy.

10) Opiniowanie wnioskdw o sfinansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy
zgtaszajqcego oferte pracy Ilub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych Ilub odbywania zaje¢ 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, ktdéra podjeta zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz,
przygotowanie zawodowe poza miejscem zamieszkania zwigzku ze skierowaniem
przez PUP.

12) Informowanie bezrobotnych Iub poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju
oraz panstwach UE/EOG.

13) Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych
lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG.

14) Prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcow z panstw
UE/EOG zainteresowanych rekrutacjg kandydatow z kraju.

15) Informowanie pracownikow stuzb zatrudnienia i organizacji pracodawcéow o
ustugach EURES.
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Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolen:

1) Udzielanie porad zawodowych indywidualnych i grupowych w tym prowadzenie
Klubu Pracy dla bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osob objetych
programami specjalnymi.

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

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

4) Okreslanie przydatnosci kandydatéw do zawodu.

5) Wspdtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi.

6) Wspdtpraca ze szkotami, instytucjami szkolacymi oraz innymi partnerami rynku
pracy.

7) Prowadzenie zajec¢ aktywizacyjnych.

8) Prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy( klub
pracy).

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

10) Opracowywanie planow szkolen na podstawie przeprowadzonych analiz rynku
pracy.

11) Tworzenie banku ofert szkoleniowych.

12) Planowanie rozwoju zawodowego osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy po
okreséleniu predyspozycji przez doradce zawodowego.

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

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

15) Pomoc bezrobotnym i poszukujagcym pracy w nabyciu nowej wiedzy i
umiejetnosci, zdobycia zawodu, zmianie i podniesieniu kwalifikacji
16) Zwiekszanie szans bezrobotnym i poszukujagcym pracy na uzyskanie

zatrudnienia.
17) Pomoc pracodawcom w rekonstrukcji struktur kwalifikacji pracownikow.
18) Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia indywidualne i grupowe.

19) Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia o0séb uprawnionych do rent
szkoleniowych w tym oséb niepetnosprawnych.
20) Opiniowanie wnioskdw bezrobotnych i innych uprawnionych o0séb o

sfinansowanie studiéw podyplomowych.

21) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania dorostych,

22) Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na ich wniosek na
egzaminy umozliwiajagce uzyskanie Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz pomoc tym
osobom w postepowaniu majacym na celu uzyskanie przez nie licencji
niezbednych do wykonania danego zawodu.

Stanowiska ds. Instrumentow Rynku Pracy:

1) ustalanie we wspdtpracy z odpowiednimi komdrkami Urzedu kierunkdéw
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,
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3) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wyzej
wymienionych instrumentow,

4) realizacja programow, projektow zleconych do wykonania,

5) inicjowanie innych programoéw utatwiajgcych lub wspomagajacych osoby na
rynku pracy.

6) organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnos$¢ na
rynku pracy,

7) wspéttworzenie wnioskow, projektow lub programoéw aktywizujgcych,

8) przyznawanie jednorazowych s$rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

9) refundacje kosztow wyposazenia i doposazenia miejsc pracy,

10)refundacje kosztéw poniesionych z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne,

11)kontrola wykonania realizowanych programoéw aktywizacyjnych,

12)realizacja zadan na rzecz zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych przy udziale
srodkdéw PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowej, w tym:
a) zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,
b) przyznanie osobie niepetnosprawnej s$rodkdéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spoétdzielni socjalnej.

Stanowisko ds. Programoéw:

1) inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i ewaluacja projektéw
wspoitfinansowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej,

2) wspotpraca w zakresie inicjowania, przygotowania i realizacji projektow
lokalnych oraz programéw regionalnych z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

3) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

4) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§ 19

1. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Informacji, Ewidencji
i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych 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 oséb zarejestrowanych informacji o zmianach danych
zawartych w karcie rejestracyjnej,

6) zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0oséb bezrobotnych i cztonkow ich rodzin z
ubezpieczenia zdrowotnego,

7) naliczanie i wysytanie deklaracji miesiecznych do ZUS,

8) korygowanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

9) udostepnianie informacji na umotywowany wniosek o udostepnienie danych
osobowych,

10) przygotowanie PIT - 11,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata:
a) zasitkéw dla bezrobotnych,
b) dodatkéw aktywizacyjnych,
c) stypendiow,
d) kosztow opieki nad dzieckiem,
e) kosztéw przejazdu i zakwaterowania,
f) innych $wiadczen dla bezrobotnych finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy,

12) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spofecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, oraz z ktérymi Unia
zawarta umowy o swobodzie przeptywu 0sob,

13) wydawanie zaswiadczen na wniosek oséb figurujacych 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 poszukujgacym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

§ 20

1. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Organizacyjnych
i Administracyjnych nalezy:

1) w zakresie stanowiska ds. informatyki i statystyk:

administrowanie siecia komputerowa, bazami danych i strong
internetowq Urzedu,

nadzér nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowgq i bazg danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportow,

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

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

pracy,

2) w zakresie stanowiska do spraw organizacyjnych i administracyjnych:

opracowywanie projektow regulaminoéw organizacyjnych Urzedu,
opracowywanie regulaminu pracy Urzedu,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie,

opracowywanie projektoéw planéw pracy,

projektéw zarzadzen Dyrektora,

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

- organizowanie praktyk zawodowych uczniom i studentom,

- organizowanie kursow, szkolen i ksztatcenia pracownikow,

- obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

- opracowanie harmonogramu kontroli,

- prowadzenie kontroli w zakresie wykonywania zadan ustawowych,

- prowadzenie kontroli planowych i doraznych,

- archiwizacja dokumentéw dotyczgacych bezrobotnych

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

- administrowanie majatkiem Urzedu,

- zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w s$rodki techniczno - biurowe,

- prowadzanie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontow
siedziby Urzedu,

- obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

- obstuga kancelaryjna Urzedu,

- gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

- zaopatrzenie i rozdysponowanie $rodkéw rzeczowych,

- zaopatrzenie w materiaty i sprzet biurowy,

- zaopatrzenie w $rodki trwate,

- konserwacja i remonty $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

- regulacja spraw transportu w Urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji
wyjazdéw z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora,

- prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i Ppoz.

- wykonywanie ustug poligraficznych,

- unifikowanie informacji wizualnej w Urzedzie,

- przygotowywanie projektéw formularzy, ulotek oraz innych drukéw,

- wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci Urzedu lub jego promocji.

3) w zakresie stanowiska do spraw gospodarczych:

- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez PUP,
- nadzér nad systemem alarmowym.

§ 21

1. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Finansowo-Ksiegowych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

opracowywanie projektow plandw finansowych Urzedu, Funduszu Pracy
i innych funduszy.

sprawozdawczos$¢ budzetowa i kontrola dyscypliny budzetowej,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, Funduszu Pracy
i innych funduszy,

obstuga rachunkowa i kasowa Urzedu i Funduszu Pracy,

przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportédw dotyczacych realizacji
planéw finansowych Urzedu, Funduszu Pracy i innych funduszy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,

prowadzenie windykacji wierzytelnosci Funduszu Pracy i innych funduszy.
rozliczanie projektéw unijnych.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktoéw normatywnych

§ 22

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych
Urzedu podpisuje:

e Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu,

e Gtéwny Ksiegowy lub w zastepstwie upowazniony pracownik Ksiegowosci,
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 23

. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju

korespondencje podpisuje Dyrektor PUP |ub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia,

Zastepca Dyrektora oraz upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych PUP
podpisujg decyzje administracyjne, umowy oraz korespondencje w zakresie
okreslonym upowaznieniem Starosty lub w innych sprawach z upowaznienia
Dyrektora PUP,

Podpisu Dyrektora PUP z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego PUP wymagajq:

e umowy cywilno - prawne finansowane ze $rodkéw budzetu Urzedu,

e inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow i pism
okresla Instrukcja Kancelaryjna Urzedu.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24

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

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkifad czasu pracy pracownikéw PUP od
poniedziatku do piatku w godz. 73 - 15%¢, a wszystkie soboty sg wolne od
pracy,

Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godziny 8% - 15%,

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantdow w ramach skargi i wnioskow
od poniedziatku do piatku w godz. od 8% do 14%,
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5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode 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 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

§ 25

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 26

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
PUP.

8§ 27
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad
Powiatu w Przysusze.

§ 28
Z dniem przyjecia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny PUP
stanowigcy zatgcznik do Uchwaty nr 122/2009 Zarzadu Powiatu w Przysusze z dnia

18 grudnia 2009 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy
w Przysusze.
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