Zatacznik do Uchwaty Nr 441/198/14
Zarzadu Powiatu Gorlickiego
z dnia 28 maja 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GORLICACH

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach wchodzgcego w sktad powiatowej
administracji zespolonej dziatajgcej pod zwierzchnictwem Starosty Powiatu Gorlickiego okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komédrek organizacyjnych, wchodzacych w
Jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1. Staroscie -nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu Gorlickiego
2. Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach
3. Zastepcy -nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gorlicach
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gorlicach
PRRP- nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Gorlicach
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

No u ok

Komorce organizacyjnej -nalezy przez to rozumieé wydziat, referat lub samodzielne stanowisko
w PUP

8. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

9. PFRON -nalezy przez to rozumieé Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
10. EFS — nalezy przez to rozumiec¢ Europejski Fundusz Spoteczny

Ustawie -nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

§3

PUP jest powiatowg jednostkg budzetowsy, utworzong na podstawie Uchwaty Nr XIV/223/2000 Rady
Powiatu Gorlickiego z dnia | lutego 2000r.



§4

Siedzibg PUP jest miasto Gorlice, ul. Michalusa 18.
Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje nastepujace gminy: Miasto Gorlice, Biecz,
Bobowa, Lipinki, tuzna, Moszczenica, Ropa, Sekowa i Uscie Gorlickie.

§5

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan samorzgdu powiatu w zakresie polityki

rynku pracy.

W realizacji zadan PUP kieruje sie obowigzujacymi przepisami oraz zatozeniami przyjetymi

przez Rade i Zarzad Powiatu.

Forma dziatania PUP wynika z:

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

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. -przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczna,

3) Statutu, niniejszego Regulaminu,

4) innych przepiséw i uregulowan wewnetrznych

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikdw ustalajg odrebne

przepisy.

PUP wspdtdziata z instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy, z jednostkami administracji

rzgdowej i samorzadu terytorialnego, pracodawcami i ich organizacjami, zarzgdami funduszy

celowych, mediami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

Rozdziat Il
Kierownictwo PUP

§6

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje -zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor.

Dyrektor w stosunku do pracownikédw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisdow kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor kieruje dziatalnosciag Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP, Gtéwnego
Ksiegowego i kierownikoéw komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy kompetencje Dyrektora w sprawach
biezgcych wykonuje wyznaczony kierownik komaorki organizacyjnej.

Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu.

Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.



Rozdziat lli
Zasady tworzenia komoérek organizacyjnych

§7

W PUP tworzone sg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziat,

2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

W celu realizacji okre$lonych zadain w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje
zadaniowe skfadajace sie z pracownikéw Urzedu.

§8

W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce wyspecjalizowang
komodrka organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wchodzacych w jej sktad wydziatow realizuje
zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

CAZ-em kieruje kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Dyrektora.

W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora CAZ-em kieruje wyznaczony kierownik komorki
organizacyjnej wchodzacej w sktad CAZ-u.

§9

Wydziat jest komorka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w
sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

8§10

Referat jest przynajmniej 4-o osobowag komdrka organizacyjng realizujacg jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub jako komérka samodzielna,
kieruje Kierownik Referatu.

8§11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktdrg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej tj. referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub referatu lub jako komodrka
samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy moze liczy¢ od 1 - 3 oséb.



§12

Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna i podziat kompetencji kierownictwa Urzedu

8§13

1. W PUP tworzy sie nastepujgce komadrki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Woydziat Programéw Rynku Pracy,
3) Wydziat Ustug Rynku Pracy,
4) Referat Ewidencji i Swiadczen,
5) Referat Finansowo-Ksiegowy.
2. Wydziaty wymienione w ust. 1 pkt 2 i 3 wchodzg w sktad CAZ.

§14

1. Dyrektor oraz jego Zastepca nadzorujg bezposrednio nizej wymienione komérki organizacyjne:
1) Dyrektor:
a. Woydziat Organizacyjno-Administracyjny,
b. Referat Finansowo-Ksiegowy,
2) Zastepca:
a. Woydziat Programéw Rynku Pracy,
b. Wydziat Ustug Rynku Pracy,
c. Referat Ewidencji i Swiadczen.
2. Szczegotowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI niniejszego
Regulaminu.
3. Szczegdtowsq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okresla
Schemat bedgacy zatgcznikiem do Regulaminu.

8§15

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
1) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem PUP,
2) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw PUP,
3) realizacja zadan okreslonych w art. 9 Ustawy,
4) planowanie i dysponowanie srodkami FP,
5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
6) powotywanie lub odwotywanie Zastepcy,
7) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,



8)
9)

reprezentowanie PUP na zewnatrz,
wspotdziatanie z organami powiatu oraz PRRP,

10) wspdtpraca z instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy, z jednostkami administracji

rzgdowej i samorzadu terytorialnego, pracodawcami i ich organizacjami, z zarzagdami
funduszy celowych, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi i mediami,

11) opracowanie i przedtozenie Zarzgdowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP

celem uchwalenia,

12) zatwierdzanie:

a. planu pracy,

b. planu kontroli wewnetrznych,

c. regulaminu pracy,

d. materiatéw informacyjnych przedktadanych Radzie i Zarzgdowi Powiatu, PRRP i innym
partnerom powiatowego rynku pracy,

13) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci PUP,

14) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzdr nad zagadnieniami z zakresu:

a. prawidtowej obstugi oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b. promocji ustug Swiadczonych przez PUP,

c. kontroli zarzadczej,

d. funkcjonowania systemu informatycznego w PUP,

e. zarzadzania majatkiem,

15) wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztatcenia i znoszenia filii Urzedu.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

planowanie dziatania, organizacja pracy CAZ i wchodzacych w jego sktad komodrek

organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych wykonywanych przez podlegte

komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatania,

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu:

a. podstawowych ustug rynku pracy:

— posrednictwo pracy
— poradnictwo zawodowe
— organizacja szkolen,

b. programéw i instrumentéw rynku pracy,
pozyskiwania i gospodarowania Srodkami na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

d. planowania podziatu srodkéw na aktywizacje bezrobotnych i poszukujgcych pracy
(przygotowanie propozycji w tym zakresie) oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidtowoscig ich wykorzystania,

e. monitorowanych zwolnien grupowych na lokalnym rynku pracy,
opracowywania ocen, analiz rynku pracy w powiecie,

g. opracowywania programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

h. rejestracji, ewidencji i Swiadczen bezrobotnych.

aprobowanie:

a. spraw z zakresu dziatalnosci nadzorowanych komaérek organizacyjnych do decyzji
Dyrektora,



b. materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komdrki organizacyjne
w tym przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP,

5) ustalanie dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom o ktérych mowa w art.100 Ustawy,

6) okreslanie zakreséw czynnosci dla  kierownikéw nadzorowanych komodrek
organizacyjnych,

7) kontrola i ocena realizacji zadan nadzorowanych komarek,

8) koordynowanie wspdtpracy z partnerami w zakresie wspoéttworzenia realizacji polityki
rynku pracy,

9) wspdtdziatanie z organami powiatu,

10) wspodtdziatanie z instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy, z jednostkami
administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego, z pracodawcami i ich organizacjami,
zarzgdami funduszy celowych, mediami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

11) reprezentacja PUP na zewngatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien,

12) podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Dyrektora uprawnien oraz
parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem do podpisu Dyrektorowi.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okresla ustawa o finansach publicznych.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Rozdziat V
Zakres wspodlnych zadan komadrek organizacyjnych

816

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowa realizacje zadan
merytorycznych w podlegtych im komadrkach.
Do podstawowych zadan, obowigzkdw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komdrek
organizacyjnych nalezy:
1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komaorki organizacyjnej,

) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjnej,
3) dbanie o wysoki poziom obstugi klientéw i wizerunek PUP,

) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

5) ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw poprzez planowanie szkolen dla
pracownikéw kierowanej komorki,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

8) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komérce organizacyjnej,

9) opiniowanie doboru obsady osobowe]j podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,



10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dfugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

12) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy,

13) opracowywanie przy konsultacji radcy prawnego wzoréow dokumentéw, procedur i zasad,
14) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktorej szczegétowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

15) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i sSrodkami finansowymi,

16) prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci (budzetowych, FP, PFRON, EFS) i ich
dochodzenie,

17) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie biezgcej dziatalnosci,

18) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism oraz dokumentow
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

Rozdziat VI
Zakres zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych

§17

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie i udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

N

planowanie i realizacja zamodwien publicznych,

w

opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

I

opracowanie projektow plandéw pracy i sprawozdawczos$é w tym zakresie,

A

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

~

)
)
)
) obstuga prawna PUP,
)
) obstuga kancelaryjna PUP,
)

00

koordynacja i nadzor nad przygotowaniem materiatéw dotyczacych rynku pracy na

potrzeby PRRP i wspdtpraca w tym zakresie z powiatem,

9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

10) przygotowanie projektéw aktdw normatywnych Dyrektora,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

12) planowanie i realizacja kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

15) prowadzenie stuzby przygotowawczej,

16) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow PUP do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

17) kontrola dyscypliny pracy,

18) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

19) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,



20) wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie

organizacji szkolen i kurséw,

21) planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow,

22) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

23) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

24) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

25) tworzenie bazy danych statystycznych,

26) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej,

27) archiwizacja dokumentdéw dotyczacych bezrobotnych,

28) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

29) administrowanie majgtkiem PUP,

30) zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUPI.

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§18

Do zakresu zadan podstawowych CAZ-u realizowanych przez Wydziat Programéw Rynku
Pracy w szczegdlnosci nalezy:

pozyskiwanie srodkéw finansowych na dziatania z zakresu aktywizacji oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

planowanie podziatu srodkéw finansowych na ustugi i instrumenty rynku pracy oraz
monitorowanie ich wykorzystania,

opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i realizacja programow specjalnych, pilotazowych i innych
dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

realizacja projektdow w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych wynikajgcych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych z EFS i FP,
organizacja prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy, przygotowania zawodowego
dorostych oraz prac spotecznie uzytecznych,

refundacja kosztow dojazddéw, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w
zwigzku z zastosowaniem wobec bezrobotnego ustug i instrumentéw rynku pracy,
refundacja poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnianiem skierowanego bezrobotnego,

refundacja pracodawcom sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw, ktérym
pracodawca przyznat Swiadczenie szkoleniowe,

10) refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych

bezrobotnych,

11) przyznawanie jednorazowo srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

12) przyznawanie stypendiow na kontynuowanie nauk,

13) przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych i wydawanie decyzji w tym zakresie,

14) przyznawanie i realizacja grantu na utworzenie stanowiska pracy, S$wiadczenia

aktywizacyjnego oraz dofinansowania wynagrodzen,



15) przyznawanie i realizacja bonu szkoleniowego, bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego
oraz bonu na zasiedlenie,

16) finansowanie ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcoéw,

17) inicjowanie i realizacja form wsparcia z zakresu rehabilitacji i aktywizacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych,

18) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla oséb uprawnionych, wspoétpraca w
tym zakresie z instytucjami i partnerami rynku pracy,

19) inicjowanie dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych
realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

20) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie monitorowania zatrudnienia
skierowanych przez PUP bezrobotnych u pozyczkobiorcdw na utworzonych stanowiskach
pracy,

21) opracowywanie badan, analiz sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,

22) inicjowanie i realizowanie badan, analiz i ocen rynku pracy wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP oraz na potrzeby PRRP i organdw zatrudnienia,

23) prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,

24) stata wspodtpraca z pracodawcami w zakresie subsydiowanych z FP form pomocy okreslonych
w Ustawie,

25) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow,

26) realizacja ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych w odniesieniu do
zadan komorki organizacyjnej,

27) wspdtpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

28) wspodtpraca z gminami w zakresie przekazywania informacji o szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacji i Integracji oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepisdw o zatrudnieniu socjalnym,

29) prowadzenie kontroli zewnetrznych z zakresu realizowanych ustug i instrumentéw rynku
pracy,

30) realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz przepiséw Unii Europejskiej w tym zakresie,

31) finansowanie zatrudnienia wspieranego o ktérym mowa w ustawie o zatrudnieniu
socjalnym,

32) zwrot spodtdzielniom socjalnym optacanych sktadek o ktérym mowa w ustawie o
spotdzielniach socjalnych,

33) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

34) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizacji zadan komaérki.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUPIIA.

2. Do zakresu zadan podstawowych CAZ-u realizowanych przez Wydziat Ustug Rynku Pracy
w szczegblnosci nalezy:
1) Utrzymywanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,
2) ustalanie profili pomocy dla oséb bezrobotnych,
3) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,



4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez ustuge
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu i doborze pracownikéw przez ustuge
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

6) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcow i ich pracownikdow przez udzielanie
porad zawodowych,

7) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

8) informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz o mozliwosciach i zakresie
pomocy okreslonej w Ustawie,

9) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami m.in. poprzez organizacje gietd i targéw pracy,

10

~

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy

panstwami, w szczegdlnosci przez realizowanie zadan sieci EURES we wspdtpracy z

ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi

podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES, oraz realizowanie zadan
zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dziatania
tych partnerstw,

11) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisdw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

12) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy,

13) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcodw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

14) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow.
Ewidencjonowanie i monitoring zgtaszanych zwolnien grupowych,

15) finansowanie kosztéw przejazdu na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego,

16) tworzenie i gromadzenie zasobdw informacyjnych niezbednych do realizacji ustug.

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu realizowanych ustug
podmiotom wymienionym w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

18) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatann aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych,

19) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego,

20) wspdtpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych ustug,

21) wspétdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

22) wspdtpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych

zasobow informacji dotyczgcych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu

pracy,



23) wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP przy realizacji programow
specjalnych, projektow pilotazowych, projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS
oraz w zakresie biezgcej dziatalnosci,

24) rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy z orzeczong niepetnosprawnoscia,

25) ocena efektywnosci realizowanych ustug,

26) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUPIIB.

8§19

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1) rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w systemie komputerowym,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien i Swiadczen z tytutu
bezrobocia,

3) prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w systemie
komputerowym,

4) obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

5) udzielanie wyjasnien zainteresowanym osobom dotyczgcych interpretacji Ustawy,
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach oraz o ustugach
PUP,

6) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy i
podmiotom,

7) realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych,

8) wydawanie zaswiadczen z zakresu uprawnien dla oséb bezrobotnych,

9) wydawanie zaswiadczen w celu ustalenia kapitatu poczatkowego dla oséb, ktére byly i s
zarejestrowane w PUP,

10) refundowanie sktadek KRUS dla rolnikéw zwolnionych z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,

11) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

12) przyznawanie zasitkow, stypendiéw szkoleniowych, stypendidw stazowych, stypendidéw z
tytutu odbywania przygotowania zawodowego dorostych,

13) przygotowywanie i generowanie list wyptat Swiadczen bezrobotnym,

14) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w
zakresie swiadczen dla bezrobotnych,

15) sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym rocznej informacji o uzyskanych dochodach i
pobranych zaliczkach podatkowych,

16) wspdtpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan komoérki,

17) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie biezgcej dziatalnosci.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUPIIL.

§20

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej PUP, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,



2) opracowywanie planu finansowego PUP i nadzér nad jego realizacjg poprzez
dokonywanie okresowych analiz oraz sporzgdzanie wnioskéw o dokonywanie zmian,
3) opracowywanie planu finansowego FP i nadzér nad jego realizacjg poprzez dokonywanie
okresowych analiz oraz sporzgdzanie wnioskéw o dokonywanie zmian,
4) kontrola dyscypliny budzetowej,
5) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,
6) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu powiatu w zakresie zadan
realizowanych przez PUP,
7) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez PUP,
8) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen i ewidencjonowania operacji
finansowych z budzetu PUP, FP, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
programow wspétfinansowanych z funduszy unijnych,
9) obstuga kasowa budzetu PUP, FP, i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej, $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i ewidencji podatkowej pracownikow,
prowadzenie windykacji wierzytelnosci PUP i funduszy celowych,
prowadzenie ewidencji majgtku trwatego,
organizowanie przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
15) wspotpraca z urzedami skarbowymi, komornikami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
jednostkami wyptacajgcymi Swiadczenia bezrobotnym,
16) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie biezacej dziatalnosci.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUPIV.

Rozdziat VI
Formy kierowania w PUP

§21

Kierownikiem CAZ-u jest Zastepca Dyrektora.
Naczelnik Wydziatu kieruje Wydziatem.
Kierownik Referatu kieruje Referatem.

el

Kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiegowego jest Gtéwny Ksiegowy.

§22

1. Dyrektor moze upowaznic Zastepce, Gtéwnego Ksiegowego, Naczelnikow i Kierownikdw
komérek organizacyjnych oraz poszczegdlnych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu
spraw i podpisywania dokumentow.

2. Zastepca moze w porozumieniu z Dyrektorem delegowac swoje uprawnienia i kompetencje w
okreslonym zakresie na nizsze szczeble zarzadzania.

3. Przepis §22 ust. 2 stosuje sie odpowiednio do Naczelnikéw i Kierownikdw komodrek
organizacyjnych PUP.



1.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okreSleniem przedmiotowego i
podmiotowego zakresu spraw.

§23

Wykonanie zadan odbywa sie na podstawie:

1) polecenia stuzbowego i decyzji biezgcych, wydawanych pracownikom bezposrednio przez
Dyrektora, Zastepce lub bezposredniego przetozonego,

2) aktéw normatywnych Dyrektora.

Zasadg jest, iz polecenia stuzbowe i decyzje biezgce wydawane sg w formie ustnej.

Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy. Forma pisemna

stosowana jest réwniez w wyniku dyspozycji Dyrektora.

§24

Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza sie do nich:

1) zarzadzenia Dyrektora,

2) polecenia stuzbowe Dyrektora,

3) pisma okdlne Dyrektora.

Zarzadzeniami regulowane s3 podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen o
jednolitym charakterze.

Poleceniami stuzbowymi Dyrektora regulowane s sprawy wymagajace doraznego
zafatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krotki okres czasu (powotanie komisji lub zespotu
roboczego do wykonywania okreslonych prac, ustalenia dotyczgce sposobu realizacji zadan).
Pisma okdélne Dyrektora mogg zawierac¢ zalecenia, polecenia zatatwiania okreslonych spraw
oraz informacje, ktdérych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komdrek organizacyjnych.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkdéw pienieznych PUP podpisujg zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
wydanymi przez Staroste:

1) Dyrektor lub Zastepca,

2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik w zastepstwie.

Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

8§26

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.



2.

Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

8§27

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

1.

§28

Sprawy nie ujete szczegdétowo w niniejszym Regulaminie ustalane sg w formie odrebnych
Zarzadzen Dyrektora.

Pracownicy PUP obowigzani sg zapoznaé sie z trescia Regulaminu Organizacyjnego oraz
potwierdzi¢ - przez ztozenie podpisu - przyjecie do wiadomosci i stosowania zawarte w nim
postanowienia.

Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikéw PUP.
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