Uchwata Nr WHQCJW

Zarzqdu Powiatu Stalowowelskiego

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy

w Stalowej Woli oraz priyjecia jednolitego tekstu Regulaminu.

Na podstawic art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) Zarzad

Powiatu Stalowowolskiego uchwala, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli uchwalonym
Uchwalg Nr 175/897/09 Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego z dnia 23 grudnia 2009 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale II — Kierownictwo PUP

w § 11 dodaje si¢ pkt 24 w brzmieniu:

»Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wpodleglte] komérce organizacyjnej zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami prawa
1 unormowaniami wewnetrznymi”

2, W Rozdziale III — Komérki organizacyjne

§ 13 ofrzymuje brzmienie;

I. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komérka organizacying
realizujacq zadania w zakresie uslug i instrumentéw rynku pracy podzielong na referaty .

2. Dzial jest komdrka organizacyjng zajmujaca si¢ realizacja zadafti o okreslonej
problematyce w sposob kompleksowy Iub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej koméree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie,

3. Referat jest komoérks organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne lub
zadania o podobnej tematyce. Moze by¢ tworzony w ramach CAZ, dziatu lub jako komérka
samodzielna,

4. CAZ, dzialem, referatem kieruje kierownik,

5. Gléwny Ksiggowy PUP jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego
i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. W Rozdziale IV - Struktura organizacyjna
—§ 1S otrzymuje brzmienie:
»W PUP tworzy si¢ nastgpujace komdrki organizacyijne, oznaczone symbolami:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (PC), w skiad ktérego wchodza;
1) Referat Posrednictwa Pracy — (CPP),
2) Referat Poradnictwa Zawodowego — (CPZ),
3) Referat Rozwoju Zawodowego — (CRZ).
4) Referat Instrumentow Rynku Pracy — (CIR),




2. Dzial Ewidencji i Swiadezen — (PE) w sktad kt6rego wehodzi:
1) Referat Rejestracji i Informacji — (PER).
3. Dzial Finansowo — Ksiggowy — (PF),
4, Dzial Organizacyjno - Administracyjny — (PO).
5. Samodzielne stanowisko ds., prawnych (radca prawny) — (PSSP).
6, Zakres dzialania komdrek organizacyjnych okresla Rozdzial V niniejszego Regulaminu.
7. Szczegblows strukture organizacyjng PUP z podzialem na komoérki organizacyjne okresla
Schemat Organizacyjny bedacy Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
8. Wykaz stanowisk stuzbowych w PUP i jego komdrkach organizacyjnych okresla Zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.”

4, § 17 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»Zastepey Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;,

2) Dzial Bwidencji i Swiadczen.

5. W Rozdziale V — Zakres zadan komérek organizacyjnych

—§ 18 otrzymuje brzmienie:

»D0 zakresu dzialania Centrum Akfywizacji Zawodowe] nalezy 1ea11zac3a przez nizej
wymienione referaty zadan w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

I. Referat Posrednictwa Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosei:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych, m.in. popizez kierowanie o0s6b bezroboinych
i poszukujacych pracy na zgltoszone oferty pracy, w tym na subsydiowane miejsca pracy
ze §rodkoéw Funduszu Pracy, EFS oraz PFRON.

2. Pozyskiwanie ofert pracy i ich aktualizacja.

3. Upowszechnianie ofert pracy,

4, Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy, z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodaweami poprzez organizowanie gield pracy i targdw pracy. ‘

6. Kierowanie oséb bezrobotnych na staze oraz przygotowanie zawodowe dorostych.

7. Kierowanie bezroboinych, na wniosek osrodka pomocy spolecznej, do uczestnictwa
w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym
programie pomocy spotecznej lub indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego.

8. Promocja ustug i realizowanych przez PUP programéw rynku pracy, w tym w ramach
projektéw z EFS i innych wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.

9. Informowanie bezrobotnych i poszukujgeych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

10. Wspélpraca z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacii
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

11. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach.

12. Pozyskiwanie 1 opracowywanie informacji o aktualnej sytuacji iprzewidywanych
zmianach na rynku pracy.

13. Analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy.

14. Wspdldzialanie z partnerami rynku pracy w sprawach zatrudnienia w zakresie
realizowanych zadan.

15. Prowadzenie bazy danych pracodawcodw z terenu dziatania PUP.




16.
17.

18.

19.

20.
21

Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

Wspoélpraca z zakladami pracy dokonujacymi zwolnietr grupowych, ewidencjonowanie
i monitoring zgloszonych zwolnief grupowych,

Opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania dla klientéw PUP, we
wspdlpracy z doradcami zawodowymi i innymi pracownikami PUP w procesie
aktywizacji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Udzielanie informacji bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom na temat
ofert pracy dystrybuowanych w ramach sieci EURES.

Wspodlpraca z doradcami sieci EURES.

Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadaf, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczoscel statystyczne;.

IL. Referat Poradnictwa Zawodowego, do ktérego zadan nalezy w szczegélnofci;

1.

000 N o

10.

Udziclanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia w ramach poradnictwa zawodowego i informacii
zawodowej, m.in, poprzez:

1) udziclanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia (indywidualnie lub podezas grupowych spotkan informacyjnych),

1) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecic lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnieft zawodowych,

2) kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosei zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

3) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom:

1) w doborze kandydatéw do pracy sposréd oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w
tym udzielanie informacji i doradztwo w zakresie doboru kandydatéw na stanowiska
pracy wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

2) w okreslaniu wymagan dotyczacych stanowiska pracy zgtoszonego w ofercie pracy,

3) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawey i jego pracownikéw oraz udzielanie
porad zawodowych,

. Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, prowadzona w ramach Klubu Pracy,

polegajaca na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia

sobie w poszukiwaniu pracy i podejmowaniu zatrudnienia, m.in, poprzez:

1) realizacjg szkoleni z zakresu umiejgtnosei poszukiwania pracy,

2) organizowanie zaj¢é aktywizacyjnych,

3) umozliwienie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych osobom
zainteresowanym aktywnym poszukiwaniem pracy i samozatrudnieniem.

Tworzenie | realizacja Indywidualnych Planéw Drzialania dla  bezrobotnych

i poszukujacych pracy we wspélpracy z posrednikami pracy i innymi pracownikami PUP

w procesie aktywizacji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Opiniowanie programow stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych.

. Popularyzacja ustug z zakresu poradnictwa zawodowego wéréd klientéw PUP.

Tworzenie i biezgca aktualizacja banku danych dotyczacych informacji zawodowe;.
Okreslanie grup ryzyka zawodowego i ich rozmiaréw na podstawie analiz rynku pracy.
Opracowywanie scenariuszy zajeé grupowych oraz maferiatéw pomocniczych do ich
prowadzenia, gromadzenie informacji, literatury fachowej i pomocy dydaktycznych
niezbgdnych w pracy doradey zawodowego.

Sporzgdzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadat, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczosci statystyczne;j,
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Referat Rozwoju Zawodowego, do ktérego zadan nalezy w szezegdlnosei:

. Informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych

$wiadezonych przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacii.

. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosei i kwalifikacje, na ktére istnicje

zapotizebowanie na lokalnym rynkan pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb
uprawnionych do szkolenia,

. Spoizadzanie, we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP planu szkoled

na podstawie listy zawoddéw i specjalnodci, na ktére istnieje zapotrzebowanie na
lokalnym rynku pracy oraz wykazu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolenia.

. Upowszechnianie planu szkoles.
. Wspblpraca z instytucjami szkoleniowymi i innymi partnerami rynku pracy.
. Organizowanie szkolesi dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

1) pizygotowywanie propozycji  kryteridw wyboru instytucji szkoleniowej do
przeprowadzenia szkolenia,

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwief publicznych na
realizacj¢ ushug w zakresie szkolef oraz przygotowania zawodowego dorostych,

3) przygotowywanie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

4) kierowanie os6b uprawnionych na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolei oraz
na szkolenia indywidualne wskazane przez osoby uprawnione,

S) przygotowanie dokumentacji szkoleniowej, wprowadzanic danych do systemu
informatycznego oraz rozliczanie szkolen,

6) monitorowanie  przebiegu szkolen oraz prowadzenie analiz  skutecznosei
i efektywnodci przeprowadzonych szkolef.

Finansowanie kosztéw licencji oraz egzaminéw na uzyskanie uprawnies lub tytuldw

zawodowych.

Finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

Realizowanie wnioskéw przedsigbiorcéw w przejsciowych trudnosciach finansowych,

ktérzy utworzyli fundusz szkoleniowy na dofinansowanie kosziéw szkolen pracownikéw

i kosztéw studiéw podyplomowych,

Gromadzenie 1 aktualizowanie informacji o instytucjach szkoleniowych oraz

oferowanych przez nie szkoleniach.

Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadaf, w tym dla potrzeb

prowadzonej sprawozdawczodcel statystycznej,

1V. Referat Instrumentéw Rynku Pracy, do kiérego zadan nalezy w szezegélnoS$ei:

1.

Analizowanie potrzeb i mozliwodci pozyskiwania $§rodkéw, planowanie podzialu
srodkdéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu oraz monitorowanie ich
wykorzystania.

. Informowanie pracodawcdw o zasadach i warunkach realizowania przez PUP programéw

rynku pracy.

Realizowanie programoéw rynku pracy:

1) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo §rodkéw na podijgeie dziatalnodcl
gospodarczej samodzielnie lub w formie spéldzielni socjalnej, w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji idoradztwa zwiazanych 2z podjeciem
dziatalnodci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spokdzielni
socjalnej,

2) refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego,
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14.

15.

3) organizowanie prac interwencyjnych dla oséb bezrobotnych,

4) organizowanie robdt publicznych przy udziale samorzadéw gmin 1 organizacji
pozarzadowych,

5) refundowanie skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku 2z zatrudnieniem
skierowanych bezrobotnych,

6) organizowanie stazy dla bezrobotnych,

7) refundowanie gminom organizujacym prace spolecznie uzyteczne wyplaconych
$wiadczen przyshigujacych bezrobotaym,

Organizacja 1 monitoring programéw specjalnych i projektéw pilotazowych.

. Opracowywanie i realizacja, samodzielnie lub we wspdlpracy z partnerami, projektéw

w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej beztobotnych, koordynowanie
dzialaf i monitorowanie przebiegu realizacji projektdw oraz opracowywanie okresowych
informacji i wymaganej sprawozdawczosci.

. Inicjowanie, opracowywanie i realizacia programow promocji zatrudnienia oraz

aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Realizacja  programéw  aktywizacji  zawodowej  skierowanych do  oséb

niepetnosprawnych, m.in. poprzez:

1) przyznawanie $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
whniesienie wkladu do spbtdzielni socjalne;j,

2) refundowanie pracodawcy kosztdw wyposazenie stanowiska pracy osoby
niepelnosprawne;j,

3) refundowanie pracodawcy miesigcznych kosztéw  zatrudnienia  pracownikow,
pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy,

4) organizowanie stazy,

5) organizowanie prac interwencyjnych,

Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.

. Rozliczanie umdw na organizacje programéw rynku pracy.

Przeprowadzanie kontroli prawidlowosci realizacji umdw zawartych na organizacje
programow rynku pracy.

Refundowanie kosztéw dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezng w zwigzku z zastosowaniem wobec bezrobotnego lub poszukujacego pracy ustug
i instrumentdw rynku pracy.

Refundowanie $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym.

Wspblpraca z partnerami funkcjonujacymi na rynku pracy podejmujgcymi dzialania na
rzecz rozwoju zasobow ludzkich.

Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczodci statystycznej.

Refundacja pracodawcom, ktérzy utworzyli zakladowy fundusz szkoleniowy kosztéw
szkolenia specjalistycznego pracownikéw zagrozonych zwolnieniami, przygotowanie
dokumentacji stanowiacej podstawg do refundaciji.”

6. Skresla sig dotychezasowy § 19 Regulaminu, a dotychezasowe § od 20 — 30 otrzymujg
kolejno nuineracje od 19 — 29,

7. § 24 pkt 1 otrzymuje brzmienie (dotychezasowy § 25 pkt 1):
»Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacii pracy PUP oraz wszelkg
korespondencje z zakresu realizowanych zadai, a takze umowy cywilnoprawne.”




§2.
Jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych niniejsza uchwala stanowi zatacznik do uchwaty.

§3.

Wykonanie uchwaly powierza sig Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Stalowej Woli.

§ 4.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgeia z mocg obowiazywania od 01.10.2011 1,

Przewodniczacy Zarzadu — Robert(.Fila :
Wicestarosta - Mariusz Soltys 1‘%\(\/\ X
Czlonek Zarzadu - Wojciech Korkowski LZQLQ
Czlonek Zarzadu — Waldemar Pawlowski /” /

Czlonek Zarzadu — Andrzej Witk ( /




Zatacznik do Uchwaly Nr {7"2 {2%“4
Zarzqdu Powratu Stalowowolsklego

------------------------------------------

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W STALOWEJ WOLI

Rozdziat |

Przepisy ogodine

§ 1

Reguiamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowe] Woli okresla zasady
wewnglrznej organizacji oraz strukture | zakres dzialania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2

Hlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stalowowolskiego,

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyreklora Powiatowego Urzedu Pracy

oA~

10.
11.

w Stalowe] Woli,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Stalowej Woli,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stalowe] Woli,

WUP - nalezy przez to rozumie Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, funkcjonujacy
w ramach administracji zespolonej Urzedu Marszatkowskiego w Rzeszowie,

PRZ — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Zatrudnienia powotang przez Staroste
Stalowowolskiego,

. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Akiywizacji Zawodowej,

dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

. CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowsej,
. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dziatajacy w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Stalowej Woli,

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

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

§3

. Powiatowy Urzad Pracy w Stalowej Woli jest jednostkg organizacyjng wchodzacyg

w sklad powiatowse] administracji zespolonej powiatu stalowowolskiego. Jest jednostkg
budzetowg w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

. Obszar dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli obejmuje gminy Stalowa

Wola, Bojandw, Pysznica, Radomys$|, Zaklikow i Zaleszany.

1




§4

1. Powiatowy Urzad Pracy w Stalowej Woli dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).
2) Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity —
Dz, U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.).
3) Statutu PUP, niniejszego Regulaminu Organizacyjnege oraz innych regulaminow
obowigzujgcych w PUP,
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okre$laja
odrgbne przepisy.,

§5

PUP jako jednostka organizacyjna powiatu wchodzaca w sklad powiatowej administracii
zespolonej wykonuje zadania samorzadu powiatu z zakresu polityki rynku pracy okreslone
w obowigzujacych przepisach prawa.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z organami administracji rzadowej, organami
administracji samorzadowej, PRZ, organizacjami zwigzkowymi, organizacjami pracodawcéw,
poszczeglinymi pracodawcami, zarzadami funduszy celowych oraz innymi instytucjami
rynku pracy.

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

§7

Catoksztattem dzialalno$ci PUP kieruje Dyrektor - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa oraz na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Staroste
oraz Zarzgd Powiatu Stalowowolskiego i ponosi za nig petng odpowiedziainosé.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Gidéwnego
Ksiggowego oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych.

Podczas nieobecnoéci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrekiora. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wylgczeniem spraw
wymagajacych szczegdlnych upowaznien dla Dyrektora.

§8
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizacja i nadzorowanie pracy PUP.

2. Promocja uslug realizowanych przez PUP.

3. Planowanie i realizacja zadan samorzgdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,
okreslonych w ustawie z dnia 20 kwiethia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.),
zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity - Dz. U. z 2008 r.,
Nr 14, poz. 92 z pdzn. zm.) z zakresu zatrudnienia irehabilitacji zawodowe] oséb

2




11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

S W

niepetnosprawnych oraz innych przepiséw na podstawie upowaznien udzielonych przez
Starostg, w tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych.

Organizowanie, nadzorowanie | wytyczanie kierunkéw dzialania podieglych komoérek
organizacyjnych.

. Planowanie, dysponowanie, wydatkowanie i rozliczanie $rodkéw Funduszu Pracy,

srodkow funduszy unijnych, $rodkéw PFRON przeznaczonych na aktywizacje
zawodowa niepelnosprawnych.

Pozyskiwanie srodkow z innych zrédet niz Fundusz Pracy, gidwnie z EFS, na realizacig
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, gospodarowanie nimi oraz ich
rozliczanie,

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

. Zatrudnianie i ocenianie pracownikdw PUP.
. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz upowaznien.

Powolywanie | odwolywanie Zastgpcy Dyrektora, wnioskowanie do Starosty
o upowaznienie pracownikow PUP do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, wtym do
wydawania decyzji, postanowien administracyjnych i zadwiadczen, w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP oraz przeprowadzania kontroli pracodawcow, bezrobotnych,
instytucji i jednostek szkoleniowych w zakresie realizacji zawartych umédw.
Opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Stalowowolskiego
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

Nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien publicznych.
Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Realizacia obowigzkoéw administratora danych oscbowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych.

Udostgpnianie informacji publicznej.

Przestrzeganie standardow realizacji ustug rynku pracy.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§9

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1.

O

Planowanie, nadzorowanie i wytyczanie Kierunkdéw dzialania oraz organizacja pracy
podiegtych komdrek organizacyjnych, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

Realizacja zadan samorzadu powiatu okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
j instytucjach rynku pracy oraz wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelinosprawnych craz innych przepiséw na
podstawie upowaznien udzielonych przez Starosta.

Promocja ustug realizowanych przez PUP.

Udostgpnianie informacji publicznej.

Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych | ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych oscbowych, nadzor nad

realizacjq Polityki bezpieczenstwa informaciji w PUP oraz realizacja zadan przypisanych
Administratorowi Bezpieczenistwa Informacii.

§ 10

. Obowiazki i uprawnienia Gidéwnego Ksiegowego wynikajg z przepisow:

1} ustawy o finansach publicznych,
2) ustawy o rachunkowosci,
3} ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych.




2,

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad | trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz
opracowywanie w tym zakresie projektow zarzadzen i regulamindw,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan PUP
pod wzgledem finansowym,

3) gospodarowanie srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji z planem finansowym oraz
kompletnosci | rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych,

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych oraz
powierzonych przez Dyrektora,

§11

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnienn wspolnych kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1.
2.

o0 ~

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komérki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajacym z upowaznienia
Dyrektora lub Zastepcy Dyrsktora.

Szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoipracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktdow normatywnych.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnoséci umozliwianie
im uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

. Udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych

w realizacji zadan stalych,
Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formainego.

. Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

Whnioskowanie o zatrudnienie pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
i pomocnicze w podlegie] komorce.

Uczestniciwe w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikoéw na wolne
stanowiska urzednicze zgodnie z cbhowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie programu | nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
wspoéludzial w przeprowadzaniu egzamindw konczacych te stuzbg dia pracownikow
nowoprzyjetych na stanowiska urzednicze.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podiegle] komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.
Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materialdw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencii na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej PUP.
Ustalanie | aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadartt dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej niecbecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Przygotowywanie informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej i stronie internstowej PUP z zakresu zadan wykonywanych przez podlegig
komorke organizacyjna.

Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow i instrukcji
obowigzujacych w PUP oraz tajemnicy pansiwowej i stuzbowej.




19.

20.
21,

22.

23.

24,
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Nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapisow elektronicznych
wedliug kompetencji merytorycznych.

Zabezpieczenie i dbatosé o powierzone mienie.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci podlegte] komdrki i przygotowywanie
materiatéw do prowadzonej przez PUP sprawozdawczosci.

Przekazywanie wytworzonej w podlegtej komérce organizacyjne] dokumentacji do
Zakladowej Skiadnicy Akt.

Zapewnienie prawidiowej wspolpracy pracownikow podleglej komorki organizacyjnej
z pracownikami innych komorek przy realizacji zadan PUP.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnsj, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w podleglej komodrce organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i unormowaniami wewnetrznymi.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne

§ 12

. W PUP mogag by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Dziaty,

Referaty,

Samodzielne stanowiska pracy.

B

1
2
3
4

. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywacé zespoly | komisje

zadaniowe.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem majg prawo lgczyc

zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk w jedno lub dzieli¢
je, dbajac o zapewnienie realizacji zadan komaorki w catosci,

§13

. Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng

realizujaca zadania w zakresie uslug i instrumentdéw rynku pracy podzielong na referaty.
Dziat jest komorka organizacyjng zajmujaca sie realizacjg zadan o okreslone
problematyce w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Referat jest komorka organizacyjna realizujacq jednolite zagadnienia merytoryczne lub
zadania o podobnej tematyce. Moze byé¢ tworzony w ramach CAZ, dzialu lub jako
komoérka samodzielna,

CAZ, dzialem, referatem kieruje kierownik.

Glowny Ksiegowy PUP jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego
i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§14

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, kiorg tworzy sig

w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okrestonej problematyki, nie
uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ, dziatu, referatu lub
jako komédrka samodzielna.




Rozdziat IV

Struktura organizacyjna

§ 15

W PUP tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1.

N o s~ W

—

Centrum Aktywizacji Zawodowej (PC), w skiad ktérego wchodzg;
1) Referat Posrednictwa Pracy - (CPP)

2) Referat Poradnictwa Zawodowego - (CPZ),

3) Referat Rozwoju Zawodowego - (CRZ).

4} Referat Instrumentéw Rynku Pracy {CIR)

Dziat Ewidenciji i Swiadczen - (PE) w skiad, ktérego wehodzi:
1) Referat Rejestracji i informacji — (PER);

Dziat Finansowo - Ksiggowy — (PF);

Dziat Organizacyjno-Administracyjny — (PO);

Samodzielne stanowisko ds. prawnych {radca prawny) - (PSSP}

Zakres dzialania komorek organizacyjnych okreéla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

Szczegdtows strukture organizacyjng PUP z podziatem na komdérki organizacyjne
okresla Schemat Organizacyjny bedacy Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.,

Wykaz stanowisk stuzbowych w PUP i jego komérkach organizacyjnych okresla
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

§ 16

Funkcje Administratora Bezpieczeristwa Informacji petni Zastgpca Dyrektora PUP,
Klub Pracy usytuowany jest w Referacie Poradnictwa Zawcdowego i nie jest odrebng
komeérka organizacyjng.

§17

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (radca prawny).

. Zastgpcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;],
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen.




Do

Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§18

zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja przez nizej

wymienione referaty zadar w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

I. Referat Posrednictwa Pracy, do ktdrego zadan nalezy w szczegolnosci:

1.

N

~N o

10.

11.

12.

13.
14.

15,
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw 0 poszukiwanych
kwalifikkacjach ~ zawodowych, m.in. poprzez kierowanie 0séb  bezrobotnych
i poszukujacych pracy na zgtoszone oferty pracy, w tym na subsydiowane miejsca pracy
ze $rodkéw Funduszu Pracy, EFS oraz PFRON.

Pozyskiwanie ofert pracy i ich aktualizacja.

Upowszechnianie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgloszong
oferta pracy, z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami poprzez organizowanie gield pracy i targéw pracy.

Kierowanie 0s6b bezrobotnych na staze oraz przygotowanie zawodowe dorostych.
Kierowanie bezrobotnych, na wniosek o$rodka pomocy spolecznej, do uczestnictwa
w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym
programie pomocy spolecznej lub indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego.
Promocja ustug i realizowanych przez PUP programow rynku pracy, w tym w ramach
projektow z EFS i innych wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskie.
Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow 0 aktualnej
sytuaciji | przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Wspdlpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach.

Pozyskiwanie i opracowywanie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na rynku pracy.

Analizowanie zmian zachodzgcych na lokalnym rynku pracy.

Wspéldziatanie z partnerami rynku pracy w sprawach zatrudnienia w zakresie
realizowanych zadan.

Prowadzenie bazy danych pracodawcow z terenu dziatania PUP.

Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

Wspolpraca z zakladami pracy dokonujgcymi zwolnien grupowych, ewidencjonowanie
i monitoring zgtoszonych zwolnien grupowych.

Opracowywanie | realizowanie Indywidualnych Planéw Dzialania dla klientéw PUP, we
wspéipracy z doradcami zawodowymi | innymi pracownikami PUP w procesie aktywizacji
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie informacji bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom na temat
ofert pracy dystrybuowanych w ramach sieci EURES.

Wspotpraca z doradcami sieci EURES.

Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczoéci statystyczne;.

Il. Referat Poradnictwa Zawodowego, do ktoérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i migjsca zatrudnienia w ramach poradnictwa zawodowego | informagiji
zawodowej, m.in. poprzez.
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10.
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1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia (indywidualnie lub podczas grupowych spotkart informacyjnych),

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnief zawodowych,

3) kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

4) inicjowanie, organizowanie | prowadzenle grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Udzielanie pomocy pracodawcom:

1) w doborze kandydatéw do pracy sposréd osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w tym udzielanie informacii | doradztwo w zakresie doboru kandydatow na stanowiska
pracy wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

2) w okreslaniu wymagan dotyczacych stanowiska pracy zgloszonego w ofercie pracy,

3) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw oraz udzielanie
porad zawodowych,

. Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, prowadzona w ramach Klubu Pracy,

polegajaca na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu pracy | podejmowaniu zatrudnienia, m.in. poprzez:

1) realizacje szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

2) organizowanie zaje¢ aktywizacyjnych,

3) umozliwienie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych osobom
zainteresowanym aktywnym poszukiwaniem pracy i samozatrudnieniem.
Tworzenie | realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla bezrobotnych

i poszukujgeych pracy we wspolpracy z posrednikami pracy i innymi pracownikami PUP
w procesie aktywizacjl osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Opiniowanie programow stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych,
Popularyzacja ustug z zakresu poradnictwa zawodowego wéréd klientow PUP.
Tworzenie i biezgca aktualizacja banku danych dotyczacych informacji zawodowej.
Okreslanie grup ryzyka zawodowego i ich rozmiaréw na podstawie analiz rynku pracy.
Opracowywanie scenariuszy zaje¢ grupowych oraz materialéw pomocniczych do ich
prowadzenia, gromadzenie informacii, literatury fachowej i pomocy dydaktycznych
niezbednych w pracy doradcy zawodowego.

Sporzadzanie analiz | informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczo$ci statystyczne].

Referat Rozwoju Zawodowego, do ktorego zadan nalezy w szczegoinosci:

. Informowanie o mozliwosciach | zasadach korzystania z ustug szkoleniowych

swiadczonych przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacii.

. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje, na ktére istnieje

zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob
uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie, we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP planu szkolen
na podstawie listy zawoddw i specjalnosci, na ktére istnieje zapotrzebowanie na
lokainym rynku pracy oraz wykazu potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia.

Upowszechnianie planu szkolen.

. Wspdfpraca z instytucjami szkoleniowymi i innymi partnerami rynku pracy.
. Organizowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1) przygotowywanie  propozycji  kryteribw  wyboru instytucji  szkoleniowe] do
przeprowadzenia szkolenia,

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na
realizacje ustug w zakresie szkolen oraz przygotowania zawodowego doroslych,

3) przygotowywanie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

4) kierowanie os6b uprawnionych na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen oraz
na szkolenia indywidualne wskazane przez oscby uprawnione,




12.

13.

9) przygotowanie dokumentacji szkoleniowej, wprowadzanie danych do systemu
informatycznego oraz rozliczanie szkole,

8) monitorowanie przebiegu szkolen oraz prowadzenie analiz  skutecznosci
i efektywnosci przeprowadzonych szkolen.

. Finansowanie kosztdéw licencji oraz egzaminéw na uzyskanie uprawnien lub tytutow

zawodowych.

. Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

. Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia.
10.
11.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorosiych.
Realizowanie wnioskow przedsigbiorcow w przej$ciowych frudnosciach finansowych,
ktdrzy utworzyli fundusz szkoleniowy na dofinansowanie kosztow szkolen pracownikow
i kosztow studidw podyplomowych,

Gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach szkoleniowych oraz oferowanych
przez nie szkoleniach.

Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczosci statystycznsj.

IV. Referat Instrumentow Rynku Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlno$ci:

1.

2.

3.

oA

8.
9.

Analizowanie potrzeb i mozliwosci pozyskiwania $rodkéw, planowanie podziatu $rodkéw
na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu oraz monitorowanie ich wykorzystania.
Informowanie pracodawcdw o zasadach i warunkach realizowania przez PUP
programow rynku pracy.

Realizowanie programow rynku pracy:

1) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej samodzielnis lub w formie spdidzielni socjalnej, w tym na pokrycie
kosztow pomocy prawnej, konsultacji idoradztwa zwigzanych z podjgciem
dziatalnodci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spdidzieini
socjainej,

2) refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego,

3) organizowanie prac interwencyjnych dla osdb bezrobotnych,

4) organizowanie robét publicznych przy udziale samorzaddéw gmin | organizacji
pozarzgdowych,

5) refundowanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem
skierowanych bezrobotnych,

6) organizowanie stazy dla bezrobotnych,

7) refundowanie gminom organizujgcym prace spolecznie uzyteczne wyptaconych
$wiadczen przystugujacych bezrobotnym,

Organizacja i monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych.

Opracowywanie i realizacja, samodzielnie lub we wspélpracy z partnerami, projektow

w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, koordynowanie

dziatan | monitorowanie przebiegu realizacji projekidw oraz opracowywanie okresowych

informacji i wymaganej sprawozdawczosci.

. Inicjowanie, opracowywanie | realizacja programéw promocji zatrudnienia oraz

akiywizacji lokalnego rynku pracy.

Realizacja  programdw  akiywizacji zawodowej  skierowanych do  oséb

niepeinosprawnych, m.in. poprzez:

1) przyznawanie $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
wniesienie wkiadu do spotdzielni socjalnej,

2) refundowanie pracodawcy koszidw wyposazenie stanowiska pracy osoby
niepeinosprawnsj,

3) refundowanie pracodawcy miesigcznych kosztdow zatrudnienia pracownikéw,
pomagajacych pracownikowi niepeinosprawnemu w pracy,

4} organizowanie stazy,

5} organizowanie prac interwencyjnych.

Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.

Rozliczanie umoéw na organizacjg programoéw rynku pracy.
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10.

1.

12.
13.
14.

15.

Przeprowadzanie kontroli prawidiowosci realizacji umow zawartych na organizacje
programow rynku pracy.

Refundowanie kosziow dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezng w zwiazku z zastosowaniem wobec bezrobotnego lub poszukujacego pracy
ustug i instrumentdw rynku pracy.

Refundowanie $wiadczeny integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisdw
0 zatrudnieniu socjainym.

Wspdlpraca z partnerami funkcjonujacymi na rynku pracy podejmujacymi dziatania na
rzecz rozwoju zasobodw ludzkich.

Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dia potrzeb
prowadzonej sprawozdawczosci statystycznej.

Refundacja pracodawcom, kitorzy utworzyli zakladowy fundusz szkoleniowy kosziow
szkolenia specjalistycznego pracownikdéw zagrozonych zwoelnieniami, przygotowanie
dokumentacji stanowigcej podstawe do refundaciji.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci
nalezy:

1.

2.

-~ D

@

10.

1.

12.
13.

Rejestrowanie zgtaszajacych sie osOb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, po
weryfikacji przedkladanych dokumentdw,

Zakladanie dokumentacji (akt osobowych) osob rejestrujgcych sie w PUP po raz
pierwszy lub uzupetnianie akt juz istniejgcych o nowe dokumenty, wprowadzanie danych
do systemu ewidencji elektronicznej i aktualizacja danych juz istniejacych w systemie.

. Wspolpraca z pracodawcami, ZUS, WUP i innymi instytucjami w zakresie ustalania

uprawnien do $wiadczen 0s6b zarejestrowanych w PUP.

. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych (w zakresie posiadanych

upowaznien) dotyczacych przyznania lub odmowy przyznania statusu bezroboinego
i prawa do zasitku dla bezrobotnych, statusu osoby poszukujace] pracy oraz wydawanie
zaswiadczen z tego zakresu.

. Ustalanie zwiazanych ze statusem osoby bezrobotnej i prawem do zasitku uprawnien do

objecia ubezpieczeniami spotecznymi i ubezpieczeniem zdrowotnym osob rejestrujgcych
sie w PUP, dokonywanie odpowiednich zgloszen do ZUS oraz wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie.

. Wspélpraca z pracodawcami dokonujacymi zwolnien grupowych,
. Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP,

podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego i poszukujacego pracy, informacii
o uslugach rynku pracy i instrumentach rynku pracy oraz o prawie do $wiadczen dia
bezrobotnych wynikajacych z przepiséw © koordynacji systemdw zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, nie nalezacych do Unii Europejskiej oraz paristw nie bgdacych stronami
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, kidre korzystajg ze swobody przeptywu osob na
podstawie umdw zawartych przez te panstwa ze Wspolnotami Europejskimi i jej
panstwami czionkowskimi oraz udostgpnianie materiatdéw informacyjnych i promocyjnych
w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.

. Obsluga bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
. Ustalanie i weryfikacja uprawnien do $wiadczen przystugujgcych bezrobotnym (zasitku

dla bezrcbotnych, stypendium oraz dodatku aktywizacyjnego).

Ustalanie i weryfikacja uprawnient do stypendium przystugujgcego ze $rodkow PFRON
osobom niepetnosprawnym objetym aktywizacja zawodowa.

Przygotowywanie i wydawanie (na podstawie posiadanych upowaznien) decyzji
administracyjnych dotyczacych: przyznania, utraty lub pozbawienia prawa do
$wiadczenia, wstrzymania wyptaty $wiadczenia, utraty statusu osoby bezrobotnej.
Naliczanie $wiadczen przysiugujacych bezrobotnym i sporzadzanie list wyplat.

Ustalanie i weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spolecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zgiaszanie do

10




14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21

22.
23.
24,

25.

ubezpieczenn oraz sprawdzanie naliczonych skiadek na ubezpieczenia spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne.

Sporzgdzanie raportow dotyczacych nie odebranych $wiadczen przez uprawnionych oraz
swiadczen, ktére ulegty przedawnieniu.

Naliczanie swiadczen rolnikom zwalnianym z przyczyn dot. zaktadu pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg alimentacyjng i innymi egzekucjami.
Wylgczanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy z ewidencji i przekazywanie ich
akt do Zakladowej Sktadnicy Akt.

Sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich do oséb
zainteresowanych i Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zwiazku z odwotaniami od decyzji.

. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych oséb

bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych.

Biezace aktualizowanie zmian danych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych zadan.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka
wojewodztwa w sprawach Swiadczen z tytulu bezrobocia.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w splacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, kidre utracity prace.

Zadania wymienione w pkt 1-7 wykonuje Referat Rejestracji | Informagii.

Do

§ 20

zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1.

2.

oW

~] O3

12.

Opracowywanie projekiéw regulaminéw wewnetrznych, w tym regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego i innych niezbgdnych do funkcjonowania PUP.
Opracowywanie projekiow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych oraz czuwanie
nad ich przestrzeganiem.

. Koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
. Prowadzenie sekretariatu | spraw kancelaryjnych, w tym przyjmowanie poczty

elektronicznej.

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP m.in. poprzez:

1) zarzgdzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami | awansowaniem
pracownikow, przyznawaniem nagrod, wyrdznien i stosowaniem kar,

3) kontrole dyscypliny pracy,

4) sporzgdzanie obowigzujace] sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz iinformacj
dotyczacej pracownikdéw PUP,

5) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow PUP we wspdipracy z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.
. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10.
11.

Obsiuga PRZ.

Administrowanie strong podmiotowg PUP w Biuletynie Informacji Publicznej i strong

internetowg PUP oraz aktualizacja zamieszczanych w nich informacji we wspolpracy

z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

Administrowanie majatkiem PUP, m.in. poprzez:

1) gospodarowanie rzeczowymi skiadnikami majgtkowymi, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych i ewidencji komputerowej w programie STOCK,
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13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22,
23.

2) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu i sprzetu lacznosci,

3) gospodarowanie samochodem sluzbowym oraz prowadzenie gospodarki paliwowej,

4) zabezpieczenie mienia PUP, w tym ubezpieczenie, monitoring, funkcjonowanie
Systemu Sygnalizacji Wiamania oraz ppoz, konserwacja urzadzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych =z oplatg podatkdw od nieruchomosai,
ubezpieczeniem mienia PUP oraz dostawg mediow niezbednych do funkcjonowania
PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym,

wyposazeniem PUP - zgodnie z przepisami ustawy ,Prawo zamowien publicznych”,

Zabezpieczenie komérek organizacyjnych w druki, formularze i pieczecie urzedowe

stosowane w PUP.

Zabezpieczenie ufrzymania czysto$ci w pomieszczeniach PUP | prowadzenie spraw

zwigzanych z zapewnieniem estetyki i remontow lokali.

Prowadzenie spraw dot. bhp i ochrony p. pozarowej,

Administrowanie siecig komputerowa i elektroniczng bazg danych m.in. poprzez:

1) zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,
sieci komputerowsj, sprzgtu komputerowego i innego sprzetu technicznego,

2} nadzér nad rozwojem i prawidiowsg eksploatacja oprogramowania,

3) zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w systemie
informatycznym,

4} tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie informacji statystycznych dia potrzeb analizy rynku pracy, wtym

sporzadzanie sprawozdan MPIPS-01,

Obstuga programu Platnik w zakresie zgloszenn do ubezpieczenia spolecznego

i zdrowotnego osdb uprawnionych.

Generowanie list wyptat swiadczen i informacji podatkowych dotyczacych bezrobotnych

i poszukujgcych pracy.

Prowadzenie Zakiadowej Skiadnicy Akt.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan.

Gromadzenie dokumentacji dotyczacych kontroli zewnetrznych w PUP, sprawowanie

nadzoru nad realizacjg zalecer pokontrolnych oraz przygotowanie, na polecenie

Dyrektora, przeprowadzenia kontroli wewnetrznych.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego w szczegélnosci
nalezy:

1.

Planowanie srodkow budzetowych.

2. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i operacji finansowych

~N MO W

o]

10.

z Funduszu Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy.

. Kontrola dokumentow pod wzgledem ich kompletnosci i formalno — rachunkowej

rzetelnosai,

. Kontrola dyscypliny budzetowej, dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy, EFS, PFRON,

. Rozliczanie inwentaryzacji skiadnikow majatkowych,

. Naliczanie umorzenia majgtku.

. Sporzgdzanie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku

pracy oraz umoéw cywilno — prawnych.

. Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczeit Spolecznych pracownikéw iosob

bezrobotnych, a w szczegélinosci obsluga programu Platnik (sporzadzanie deklaracii
rozliczeniowych, korygujgcych, obowigzujacych raportdw przekazywanych do ZUS dla
pracownikow i osOb bezrobotnych).

. Dokonywanie zhiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku

dochodowego od os6b fizycznych oraz indywidualnych informacji podatkowych
pracownikow,

Obsiuga programu bankowego, w szczegdbino$ci przygotowywanie przelewdw iich
elektroniczne przesytanie.
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11. Obstuga rozrachunkow z kontrahentami.

12. Wspdldziatanie z bankami oraz dysponowanie s$rodkami finansowymi w sprawach
dotyczgcych realizowanych ptatnoéci.

13. Obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Obsluga kasowa i sporzgdzanie wymaganych dokumentow w tym zakresie.

15. Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczosci statystycznej.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych (radcy
prawnego) w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie obslugi prawne] PUP w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 125, poz. 1059 z pézn.
zmianami).

2. Przygotowywanie pism procesowych w sprawach, w ktorych wystepuje Dyrekior PUP.,

3. Opiniowanie przygotowywanych przez inne komorki organizacyjne projektoéw umow,
decyzji, postanowien oraz formularzy i drukéw stosowanych w PUP.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji | aktéw normatywnych

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe:

1) do otrzymania lub wydatkowania srodkéw budzetowych i Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych podpisuja Dyrektor PUP i Glowny Ksiegowy lub osoby
wymienione w bankowsj karcie wzordw podpisow,

2) do otrzymania iub wydatkowania $rodkéw FP, EFS, PFRON lub innych srodkdw na
realizacie zadan powiatu wykonywanych przez PUP podpisujg Starosta i Skarbnik
Powiatu lub osoby wymienione w bankowej karcie wzorow podpisow.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania | obiegu dokumentdéw ksiggowych
uregulowane sg w odrebnej instrukgiji.

§ 24

1. Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz wszelkg
korespondencje z zakresu realizowanych zadan, a takze umowy cywilnoprawne.

2. Zastepca Dyrektora moze podpisywaé korespondencje z komorek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegajacych.

3. Sprawy nalezgce do kompetencji Starosty okresione w ustawie o promocji zatrudnienia
Pinstytucjach rynku pracy oraz innych ustawach, w tym do wydawania decyzji
i postanowien administracyjnych oraz wydawania za$wiadczer zatatwiaja, na podstawie
upowaznienia Starosty, Dyrektor oraz na wniosek Dyrektora - Zastgpca Dyrektora i inni
pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca instrukcja Kancelaryjna.

13




Rozdziat VI
Organizacja pracy
§ 25
1. C;as pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé 40 godzin tygoedniowo i 8 godzin
2. stl’?a?g Ie.sie nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
gg g?;(i;iahdziaiku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30, a wszystkie soboty sg dniami wolnymi

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

pracy.

4. Dyrektor moze, w uzasadnionych przypadkach, ustali¢ inny niz wymieniony w pkt 1 i 2
czas pracy PUP z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia
pracy oraz ustali¢ czas przyjeé kiientéw.

§ 26

Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisanie
fisty obecnosci.

Rozdziat Vil

Postanowienia koncowe
§ 27
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrekior.
§28

Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym Regulaminie bedg regulowane w formie
zarzadzen Dyrektora PUP.

§29

Zmiany w niniejszym regulaminie nastepuja w trybie ich uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

RADCA PRAWNY 14
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Zatacznik Nr i
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli

Dyrektor

Zastgpca Dyrektora

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Referat Posrednictwa Pracy

_—

Referat Poradnictwa Zawodowego

Referat Rozwoju Zawodowego

1 Referat Instrumentdw Rynku Pracy

Dzial Ewidencji i Swiadezen

RADCA PEA

Referat Rejestraciji i Informacji

Robert £ 1. ewshi

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Stanowisko d/s prawnych




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ STANOWISK

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stalowej Woli

Lp. Wykaz stanowisk w PUP

1. | Dyrektor

2. | Zastepca Dyrektora

Dzial Finansowo - Ksiegowy

3. | Gléwny Ksiegowy — Kierownik Dziatu

4. | Stanowisko ds. obstugi FP, EFS, PFRON (w)

5. | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Dzial Organizacyjno — Administracyjny

. { Kierownik Dzialu

6
7. | Stanowisko ds. kadr (lub osobowych})
8. | Stanowisko ds. informatyki i statystyki (w)

9. | Stanowisko ds. obslugi sekretariatu

10. | Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych

11. | Stanowisko ds. zaktadowej skladnicy akt

12. | Kierowca samochodu osobowego

Stanowisko ds. prawnych

13. | Radca prawny

Centrum Aktywizacji Zawodowej

14. | Kierownik CAZ

Referat Posrednictwa Pracy

[5. | Kierownik Referatu

16. | Stanowisko ds. posrednictwa pracy (w)

Referat Poradnictwa Zawodowego

17. | Kierownik Referatu

18. | Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (w)

19. | Lider klubu pracy (w)

Referat Rozwoju Zawodowego

20, { Kierownik Referatu

21, | Stanowisko ds. szkolen (w)

22. | Stanowisko ds. spraw przygotowania zawodowego dorostych

Referat Instrumentéw Rynku Pracy

23, | Kierownik Referatu

24, | Stanowisko ds. programoéw (w)

25. { Stanowisko ds. stazy (w)

Dzial Ewidencji i Swiadczen

26. | Kierownik Dzialu

27. { Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (w)

Referat Rejestracji i Informacji

28. [ Kierownik Referatu

29. | Stanowisko ds. rejestracji (w)

30. | Stanowisko ds. informacii

{w) — stanowisko wicloosobowe




