REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
URZEDU PRACY W CIESZYNIE

1. Przepisy ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz

strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Cieszynskiego.

2. Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Cieszynie.

3. Dyrektorze Urzedu- nalezy przez to rozumieé Dyrektora PUP.

4. Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP.

5. PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie.

6. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach.

7. Filii WUP - nalezy przez to rozumie¢ WUP w Katowicach Filia w Bielsku-Biate;j.
8. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade¢ Rynku Pracy.

9. Komo6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziatl, biuro.
10. CAZ - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
11.Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Cieszynskiego.
12.FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy.

13.EFS - nalezy przez tb rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

14.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafnstwowy Fundusz  Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych.
15.ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

16. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnicnia
i instytucjach rynku pracy (t. jedn. Dz. U. z 2013r., poz. 674, z p6zn. zm.)
§3
Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie obowiazujacych ustaw, aktéw wykonawczych, Regulaminu
pracy oraz niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
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§4
Przy realizacji zadah PUP wspéldziata ze Starosts Cieszynskim, Wojewoda Slaskim, Marszatkiem
Wojewddztwa Slaskiego, Dyrektorem WUP oraz innymi powiatowymi urzedami pracy, radami rynku
pracy, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, PIP oraz innymi organizacjami i partnerami dziatajacymi w sprawach aktywizacji

rynku pracy.

II. Organizacja i Zarzadzanie
§s

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa Dyrektor
Urzgdu i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor Urzedu, co najmniej raz w roku, przekazuje Radzie Powiatu Cieszynskiego informacjg
o sytuacji na lokalnym rynku pracy i dziataniach podejmowanych przez PUP.

3. PUP jest dla zatrudnionych w nim pracownikdéw pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy, zas czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje w stosunku do nich Dyrektor Urzgdu.

4. Pracownicy po raz pierwszy podejmujacy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w PUP, delegowani sg do stuzby przygotowawczej w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Cieszynie, wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Urzgdu.

5. Zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w PUP okresla Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.

6. Zasady wynagradzania pracownikow PUP okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.

7. Zasady okresowej oceny pracowniczej pracownikow PUP okresla Regulamin okresowej oceny
pracowniczej w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Cieszynie wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
Urzedu.

8. Pozostate zasady, stanowigce podstawe dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie okresla
Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Urzgdu oraz niniejszy Regulamin
organizacyjny.

§6

Dyrektor Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§7
1. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastgpcy oraz Kierownikow komorek

organizacyjnych.

2. Podczas nieobecno$ci Dyrektora Urzedu jego funkcje petni Zastg
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3. Zastgpca jest upowazniony do zatatwiania spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP oraz dokonywanie innych czynnosci na podstawie odrebnych

upowaznien.

III. Komoérki organizacyjne PUP
§8
1. W PUP dzialajg nastgpujace komorki organizacyjne:
a. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
b. Dzialy, |
c. Biuro.
2. O ilosci utworzonych dziatéw i biur decyduje Zarzad Powiatu, na wniosek Dyrektora Urzedu.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor Urzedu moze powotywa¢ zespoty i komisje
zadaniowe.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych okre$lajg ich strukture wewngtrzng oraz zakres dzialania
1 przedstawiajg je Dyrektorowi Urzgdu do zatwierdzenia.
5. Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg wykaz zadan szczegétowych dla poszczegdlnych
stanowisk pracy.
§9
1. Komorki organizacyjne zajmujg si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy
lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie.
2. Dzialami kierujg Kierownicy.
§10
1. Biuro jest przynajmniej 1 osobowa komorkg organizacyjng realizujacg jednolite zadania
merytoryczne.
2. Biurem kieruje wyznaczony Kierownik Dziatu.
§11
Wewnetrzna organizacja komdrek organizacyjnych obejmuje:

- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- zakresy zadan pracownikow.

IV. Struktura organizacyjna PUP
§12
1. W PUP tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej- CAZ, w ramach ktorego dziataja: [
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2)
3)
4)

a) Dzial Ustug Rynku Pracy - DU,
b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy — DI,
¢) Biuro Projektow — BP;

Dziat Finansowo- Kadrowy — DF;

Dzial Organizacyjny — DO;

Dzial Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen — DR;

Dyrektorowi Urzedu podlegajg bezposrednio:

Dziat Finansowo- Kadrowy — DF,

Dziat Organizacyjny — DO.

Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,

Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen- DR,

Szczegbdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial V niniejszego

regulaminu.

Struktur¢ organizacyjng PUP z podzialem na komérki organizacyjne okresla schemat

organizacyjny, bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

D
2)
3)
4
3)

6)

7)

8)

9

§13

. Do Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

promocja ustug PUP,

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 Ustawy,

planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi Europejskiego Funduszu Spotecznego
na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP, »

wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z PRRP, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi
1 parafiami,

wydawanie zarzadzen dotyczacych wewngtrznej organizacji PUP, polecen stuzbowych, a takze
zaswiadczen, postanowien i decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,
opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP,

10) planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania oraz organizacja pracy podlegtych komorek

organizacyjnych, zgodnie z § 12,

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

. l
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2. Do Zastepcey nalezy w szczegdlnoscei:

1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja p'facy podlegtych komorek
organizacyjnych zgodnie z § 12,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

§14

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla Kierownikéw komérek organizacyjnych

nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej, jak rowniez biezaca wspotpraca
z WUP oraz z Wojewoda Slaskim,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dysp.ozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora Urzedu lub Zastepcy,

Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Kkierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia,

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

Wykonywanie kontroli podlegtych komérek organizacyjnych,

Uczestniczenie w pracach Komisji Rekrutacyjnej, przeprowadzajacej nabér na wolne stanowiska

urzednicze w PUP,

Dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow, -

Prawo zgdania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej oraz parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub Zastepcey,

Ustalanie i aktualizowanie = szczegdtowych  zakresow  czynnosci  dla podleglych
pracownikow,

Powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych
zakresem czynnosci,

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego diugotrwalej nieobecnosci

w pracy z innych przyczyn.

......
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§15

Gtowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Kadrowym.

Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okreslajg odrgbne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bézpos’rednio Dyrektorowi

Urzedu.

V . Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP
§16

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania z zakresu ustug rynku pracy oraz instrumentow

rynku pracy w ramach Dziatu Ustug Rynku Pracy oraz Dziatu Instrumentow Rynku Pracy.

W ramach CAZ zatrudniani sg przede wszystkim doradcy klienta, do zadan ktorych nalezy:

1)

2)

stata opieka nad bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy, a w szczeg6lnosci ustalanie profilu
pomocy, przygotowywanie inadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania,
$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu
do innych form pomocy, okreslonych w ustawie,

stata wspodtpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, a w szczegolnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach

posrednictwa pracy oraz ufatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Z pomocy doradcéw klienta korzysta¢ moga rowniez inne podmioty okreslone w ustawie.

§17

Dziatem Ustug Rynku Pracy kieruje Kierownik.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

realizacja zadan nalezacych do doradcow klienta,

profilowanie pomocy,

tworzenie i realizacja Indywidualnego Planu Dziatania (IPD);

ustuga posrednictwa pracy:

a)
b)

<)

d)

€)
f)
g)

przyjmowanie informacji o wolnym miejscu pracy,

przyjmowanie oferty pracy,

upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy,

upowszechnianie i realizacja oferty pracy niezawierajacej danych umozliwiajacych

identyfikacj¢ pracodawcy,
podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

utrzymywanie kontaktu z pracodawca,

podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,
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3)

6)

h) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

i) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy okreslonej
w ustawie, wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

J) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

k) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach
zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej
dalej ,,krajem" i w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej, z wytaczeniem Rzeczypospolitej
Polskiej, panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej
oraz panstwach niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, o ile na
podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i ich Panstwami
Cztonkowskimi obywatele tych panstw mogg korzysta¢ ze swobody przeptywu o0sob, zwanych
dalej ,,panstwami UE/EOG";

ustuga poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie porady indywidualnej,

b) udzielanie porady grupowej,

¢) udzielanie informacji indywidualne;j,

d) udzielanie informacji grupowej,

e) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdéw do pracy,

f) realizacja szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;

ustuga organizacji szkolen:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych, swiadczonych
przez powiatowe urzgdy pracy oraz promowanie tych ustug,

b)diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb  szkoleniowych 0séb  uprawnionych do szkolenia,

¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

d)zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

e) kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

f) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

g) monitorowanie przebiegu szkolen,

h) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

i) udzielanie pozyczki szkoleniowej,

j) organizacja szkolen na podstawie trojstronnych uméw, zawieranych z pracodawcami
i instytucjami szkoleniowymi,

k) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen; |
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7) realizacja ~ zadan z  zakresu  zatrudnienia i  rehabilitacji  zawodowej  0séb
niepetnosprawnych;

8) nadzor nad wydatkowaniem srodkéw PFRON;

9) realizacja zadan ustawowych na rzecz cudzoziemcow;

10) realizacja programdéw zwolnieft monitorowanych;

11) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie profilaktyki bezrobocia i realizowanych
programow;

12) podejmowanie zindywidualizowanych dziatan na rzecz klientéw na podstawie analiz lokalnego
rynku pracy;

13) opracowanie monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych;

14) organizowanie i realizowanie przygotowania zawodowego dorostych;

15) realizacja zadan w zakresie zarzadzania i administrowania srodkami Krajowego Funduszu

Szkoleniowego przez samorzad powiatowy i PUP.
§18

1. Dzialem Instrumentéw Rynku Pracy kieruje Kierownik.

2. Do  zakresu zadan  podstawowych  Dzialu Instrumentow  Rynku  Pracy nalezy

12137{/[.{ Was

w szczegdlnoscei:

1) realizacja zadan nalezacych do doradcéw klienta,

2) organizowanie i realizacja stazy,

3) organizowanie i realizacja refundacji prac interwencyjnych,

4) organizowanie i realizacja refundacji rob6t publicznych,

5) organizowanie i realizacja refundacji prac spolecznie uzytecznych,

6) organizowanie i realizacja wydatkowania srodkdw na przyznanie osobie bezrobotnej jednorazowo
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

7) organizowanie i  realizacja = wydatkowania  srodkow  na  refundacje = kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

8) organizowanie i .realizacja jednorazowej refundacji poniesionych kosztow vz tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

9) organizowanie i realizacja refundacji kosztow opieki bezrobotnych nad dzieckiem do lat 7 oraz nad
osobg zalezna,

10) organizowanie i realizacja bondéw stazowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

11) organizowanie i realizacja bonéw szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

12) organizowanie i realizacja bonéw na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

13) organizowanie i realizacja pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

14) organizowanie i realizacja grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy)

A
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15) organizowanie i realizacja $wiadczen aktywizacyjnych dla rodzica powracajacego na rynek pracy
po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub sprawujacego opieke nad osobg zalezng,

16) organizowanie i realizacja refundacji pracodawcy skladek na ubezpieczenia spofeczne za
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy,

17) organizowanie i realizacja dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, kiéry
ukonczyt 50 rok zycia,

18) inicjowanie i realizacja dziatan we wspOtpracy z osrodkiem pomocy spotecznej w zakresie
aktywizacji zawodowej i integracji spofecznej bezrobotnych, realizowanych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja,

19) wspétpraca z partnerami rynku pracy,

20) przygotowywanie i realizacja zasad okreslonych w regulaminach dotyczacych przyznawania
jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, srodkow na refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz stazy,

21) rozliczanie i kontrolowanie wnioskdw oraz umow zwigzanych z realizacja instrumentow rynku
pracy,

22) egzekwowanie warunkéw zawartych uméw i podejmowanie niezbednych krokow w przypadku
zaistnienia nieprawidtowosci,

23) monitorowanie efektow realizowanych instrumentéw rynku pracy,

24) realizacja powierzonych zadan majac na uwadze prawidtowo$¢ wydatkowania srodkow Funduszu
Pracy i innych funduszy, w tym EFS,

25) Stosowanie i sprawdzanie wymiaru dopuszczalnej pomocy publicznej w granicach okreslonych
w przepisach,

26) realizacja  pozostatych instrumentéw  rynku pracy,  wspierajacych aktywizacje
zawodowa,

27) przygotowywanie i podawanie do wiadomosci publicznej odpowiednich wykazéw zgodnie
Z ustawa, _

28) przygotowywanie i przekazanie PRRP zbiorczego wykazu zgodnie z ustawa,

29) pozyskiwanie informacji z réznych zrodet, niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy
oraz analiza struktury zarejestrowanych oséb bezrobotnych,

30) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

§19
1. Biurem Projektow kieruje Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.
2. Do zakresu zadan podstawowych Biura Projektow nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga klienta indywidualnego i instytucjonalnego,

2) analiza potrzeb na rynku pracy w celu opracowywania. programéw i projekiéw, W/ tym
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3) pozyskiwanie partneréw do realizacji programéw i projektéw, w tym wspotfinansowanych ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
4) przygotowywanie i wdrazanie programéw i projektéw, w tym wspoifinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, |
5) koordynowanie programoéw i projektow, w tym wspbétfinansowanych ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,
6) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o realizowanych programach
i projektach, w tym wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
7) monitorowanie programéw i projektow, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskicgo
Funduszu Spotecznego,
8) ewaluacja programéw i projektow, w tym wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego,
9) ocenianie efektéw programéw i projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,
10) podejmowanie dziatan w zakresie dialogu spotecznego oraz partnerstwa lokalnego,
11) prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z programami i projektami, w tym
wspodtfinansowanych ze $§rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
12) przygotowywanie oraz przeprowadzanie analiz lokalnego rynku pracy,
13) analizowanie danych statystycznych,
14) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sytuacji na rynku pracy,
15) pozyskiwanie informacji z r6znych zrodet, niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy
oraz analiza struktury zarejestrowanych oséb bezrobotnych,
16) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
§20
1. Dzietem Finansowo-Kadrowym kieruje Glowny Ksiggowy.
2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegolnosm
1) planowanie srodkéw budzetowych,
2) planowanie srodkow FP,
3) kontrola dyscypliny budzetowe;j,
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
7) obstuga kasowa FP i budzetu,
8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw unijnych,

9) obstuga kasowa srodkéw unijnych,
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10) kontrola dyscypliny wydatkoéw $rodkow unijnych,
11) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen pienigznych, w trybie przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
12) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych, w trybie przepisow kodeksu
postepowania cywilnego,
13) prowadzenie  ewidencji dotyczacej doptat do kredytow mieszkaniowych,
14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
15) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,
16) kontrola dyscypliny pracy,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,
18) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw PUP,
20) obstuga ZFSS,
21) organizowanie kursow i szkolen pracownikow PUP.
§21
1. Dziatem Organizacyjnym kieruje Kierownik.
2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjnego w szczeg6lnosci nalezy:
1) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,
3) obstuga kancelaryjna PUP,
4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,
5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP,
6) nadzor nad prawidiowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
7) nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
8) administrowanie siecig komputerows i bazg danych,
9) tworzenie bazy danych statystycznych,
10) przygotowywanie raportéw z bazy danych,
11) przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy rynku pracy,
12) uaktualnianie strony internetowej PUP,
13) archiwizacja dokumentéw dotyczacych klientéw PUP,
14) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
15) administrowanie bezpieczenistwem informacji w systemie informatycznym PUP,
16) administrowanie majatkiem PUP,
17) zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno- b1urowe
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

19) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych PUP,

20) organizowanie i  nadzér nad  przebiegiem  procedury  zamoOwien  publicznych
udzielanych przez PUP,

21) zapewnienie realizacji w PUP zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) zapewnienie obstugi prawnej PUP.

§22
1. Dziatem Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen kieruje Kierownik.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci
nalezy:

1) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
2) udzielanie  klientom  wyjasnien i informacji  dotyczacych  zakresu zadan  PUP
oraz podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
4) ustalanie prawa do zasitku dla bezrobotnych,
5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,
6) przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien,
7) przekazywanie dyspozycji o wyptatach $wiadczen przyznawanych w dziale i ich weryfikacja,
8) obstuga bezrobotnych w tym przyjmowanie informacji dotyczacych zmian sytuacji bezrobotnych,
9) rozpatrywanie odwotan od decyzji,
10) wydawanie zaswiadczen klientom PUP o statusie i pobranych $wiadczeniach,
11) zglaszanie i wyrejestrowywanie klientéw PUP i ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego,
12) przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych,
13) przyznawanie stypendidéw z tytutu kontynuacji nauki przez bezrobotnych,
14) pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikow.
§23

W PUP obowigzuje Procedura kontroli zarzgdczej, okreslajaca zasady dziatania systemu kontroli, zgodnie
ze standardami kontroli zarzadczej. W szczegdtowym ujeciu Procedura kontroli zarzadczej okresla:

1. Srodowisko wewnetrzne,

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
3. Mechanizmy kontroli,

4. Informacje¢ i komunikacje,

5

Monitorowanie i oceng.
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VI. Gospodarka Majatkowa i Finansowa
§24

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykbrzystanie.

§25

Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki
jednostki budzetowej.

Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.

PUP prowadzi obstugg finansowo - ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

VII. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji,

postanowien i zaSwiadczen

§26
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:
- Dyrektor Urzgdu lub Zastepca jako dysponenci,
- Gtowny ksiggowy PUP lub upowazniony pracownik.
Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych ustalone sg odrebna
instrukcja.

§27
Decyzje administracyjne, postanowienia oraz za§wiadczenia podpisuje Dyrektor Urzedu lub inne osoby
pisemnie upowazniona przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca Instrukcja

Kancelaryjna.

VIII. Organizacja pracy PUP

§28
Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- od poniedziatku do piatku w godz. 7% - 15
- wszystkie soboty sa dniami dodatkowo wolnymi od pracy.
Ustala si¢ czas przyje¢ klientow korzystajacych z ustug PUP, z uwzglednieniem ust. 4:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8" - 15%

- rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy codziennie od 8"-14%.
Wprowadza si¢ w kazdy trzeci pigtek miesigca od godziny 12" do godziny 15* godziny wewnegtrzne

w PUP, wolne od przyjec klientow.
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4. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow kazdy wtorek od 12" do

1530.
X. Postanowienia koncowe
§29
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor Urzedu.
§30

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2014r.

STAROSTA(

Jerzy Négowezyk
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