Uchwata Nr 201/1152/2018
Zarzgdu Powiatu Stalowowolskiego
z dnia 23 marca 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stalowej Woli

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z p6zn. zm.) oraz art. 9 ust. 2 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1065
z pozn. zm.) Zarzad Powiatu Stalowowolskiego uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli
stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Stalowej Woli.
§3

Nadzor nad wykonaniem uchwaty powierza si¢ Staroscie Stalowowolskiemu.
§ 4

Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego Nr 92/497/2016 z dnia 20 maja 2016 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stalowej Woli

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujaca od 01.04.2018 r.

Janusz Zarzeczny

Starosta Stalowowolski
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik do Uchwaly Nr 201/1152/2018
Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego
z dnia 23 marca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W STALOWEJ WOLI

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Stalowowolskiego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej
Woli,

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

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Stalowej Woli,

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, funkcjonujgcy
w ramach administracji zespolonej Urzedu Marszatkowskiego w Rzeszowie,

. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy powotang przez

Staroste Stalowowolskiego,

. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

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

§3



1. Powiatowy Urzad Pracy w Stalowej Woli jest jednostkg organizacyjng wchodzacag w sktad
powiatowej administracji zespolonej powiatu stalowowolskiego. Jest jednostkg budzetowg
w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

2. Obszar dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli obejmuje gminy: Stalowa
Wola, Bojanéw, Pysznica, Radomys| nad Sanem, Zaklikow i Zaleszany.

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy w Stalowej Woli dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z pézn.zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity —
Dz. U. 22017 r. poz. 1868 z pézn.zm.),
3) Statutu PUP, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulaminéw
obowigzujgcych w PUP.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg
odrebne przepisy.

§5

PUP jako jednostka organizacyjna powiatu wchodzgca w sktad powiatowej administracji
zespolonej wykonuje zadania samorzgdu powiatu z zakresu polityki rynku pracy okreslone
w obowigzujgcych przepisach prawa.

§6
Przy realizacji zadah PUP wspodidziata z organami administracji rzgdowej, organami
administracji samorzgdowej, PRRP, organizacjami zwigzkowymi, organizacjami

pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
instytucjami rynku pracy.

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

§7

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa oraz na podstawie petnomocnictw i upowaznieh udzielonych przez Staroste
oraz Zarzad Powiatu Stalowowolskiego i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.



2.

3.

4.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw PUP
W rozumieniu przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikow komérek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, a w razie
nieobecnosci Zastepcy upowazniony przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjne;.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wytgczeniem
spraw wymagajacych szczegolnych upowaznienh dla Dyrektora.

§8

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

=

11.

12.
13.

14.

15.
16.

SowN

Organizacja i nadzorowanie pracy PUP.

Promocja ustug realizowanych przez PUP.

Planowanie i realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy
okreslonych w ustawie o promaciji zatrudnienia i instytucjach rynku, zadan wynikajgcych z
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 z pézn.zm.) z zakresu
zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych oraz innych przepisow na
podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste, w tym wydawanie decyzji i
postanowien administracyjnych.

. Organizowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podlegtych komoérek

organizacyjnych.

Planowanie, dysponowanie, wydatkowanie i rozliczanie Srodkow Funduszu Pracy,
srodkéw funduszy unijnych oraz srodkow PFRON przeznaczonych na aktywizacje
zawodowg 0sOb niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie srodkoéw z innych zrodet niz Fundusz Pracy, gtdownie z EFS, na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, gospodarowanie nimi oraz ich
rozliczanie.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP.

Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych oraz upowaznien.

Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora, wnioskowanie do Starosty
0 upowaznienie pracownikéw PUP do zatatwiania spraw w imieniu Starosty, w tym do
wydawania decyzji, postanowien administracyjnych izaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP oraz przeprowadzania kontroli pracodawcdéw, instytucji
i jednostek szkoleniowych w zakresie realizacji zawartych umaow.

Opracowywanie i przedkfadanie Zarzadowi Powiatu Stalowowolskiego projektu
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Dbatos$¢ o przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajgcych z ustawy
o ochronie danych osobowych.

Udostepnianie informacji publiczne;.

Przyjmowanie klientow PUP w sprawach skarg i wnioskow.

§9

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:



. Planowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy
podlegtych komérek organizacyjnych, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

. Realizacja zadan samorzgdu powiatu okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, a takze innych przepiséw na podstawie
upowaznien udzielonych przez Staroste.

. Promocja ustug realizowanych przez PUP.

. Udostepnianie informacji publiczne;j.

. Dbatos¢ o przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 10

. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego wynikajg z przepisow:

1) ustawy o finansach publicznych,

2) ustawy o rachunkowosci,

3) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



2

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okre$lania zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz
opracowywanie w tym zakresie projektéw zarzgdzen i regulamindw,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowos$ci oraz realizacjg zadah PUP
pod wzgledem finansowym,

3) gospodarowanie srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji finansowych,

5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisOw szczegolnych oraz
powierzonych przez Dyrektora.

§ 11

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

=

o~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Dyrektora
lub Zastepcy Dyrektora.

. Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komaérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie im
uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
w realizacji zadanh statych.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

Whnioskowanie o zatrudnienie pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i pomocnicze
w podlegtej komorce.

Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie programu i nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
wspotudziat w przeprowadzaniu egzamindw konczacych te stuzbe dla pracownikéw
nowoprzyjetych na stanowiska urzednicze.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw.
Podpisywanie korespondenciji na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej PUP.
Ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika.

Przygotowywanie i aktualizowanie informacji udostepnianych na podmiotowej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej i stronie internetowej PUP z zakresu zadan wykonywanych
przez podlegta komérke organizacyjna.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw i instrukcji
obowigzujgcych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.



18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,

Nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych
wedtug kompetencji merytorycznych.

Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie.

Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu zadan realizowanych
w podlegtej komoérce, w tym dla potrzeb prowadzonej sprawozdawczosci statystycznej.
Przekazywanie wytworzonej w podlegtej komérce organizacyjnej dokumentacji do
Zaktadowej Sktadnicy Akt.

Zapewnienie prawidtowej wspotpracy pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej
Z pracownikami innych komorek przy realizacji zadan PUP.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtej komédrce organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i unormowaniami wewnetrznymi.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorki organizacyjne;j.
Wspétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych
zadan.

Rozdziat il

Komérki organizacyjne

§ 12

. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:

1) dziaty,

2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
Kierownicy komérek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem, majg prawo tgczyc
zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk w jedno lub dzieli¢
je, dbajgc o zapewnienie realizacji zadan komorki w catosci.

§13

W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore realizuje zadania
w zakresie ustug oraz instrumentéw rynku pracy. Dyrektor PUP wyznacza osobe kierujacg
pracami/ odpowiedzialng za prace CAZ. W ramach CAZ mogg by¢ tworzone komorki
organizacyjne, o ktérych mowa w § 12 pkt 1.

1.

§ 14

Dziat jest komodrkg organizacyjng zajmujgcg sie realizacjg zadan o okreslonej
problematyce w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie. Dziatem
kieruje kierownik dziatu. W dziale moze by¢ ustanowiony zastepca kierownika.



Referat jest komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne lub
zadania o podobnej tematyce, ktérg kieruje kierownik. Moze by¢ tworzony w ramach dziatu
lub jako komérka samodzielna.

Gtéwny Ksiegowy PUP jest jednoczes$nie kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiegowego i
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komoérki organizacyjnej.

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

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna

§ 15

W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:
1. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej:

arwnN

1) Dziat Wspotpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta - (PK),

2) Dziat Programéw Rynku Pracy - (PR), w sktad ktérego wchodzi Referat Rozwoju
Zawodowego — (PRZ2),

Dziat Ewidenciji i Rejestracji - (PE),

Dziat Finansowo - Ksiegowy — (PF),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny — (PO),

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

§ 16

Zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

Szczegotows strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
Schemat Organizacyjny bedgcy Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz stanowisk stuzbowych w PUP i jego komdrkach organizacyjnych okresla Zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 17

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

3) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (radca prawny).
Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Wspotpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta,



2) Daziat Programéw Rynku Pracy,
3) Daziat Ewidencji i Rejestraciji.

Rozdziat V

Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 18

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja przez komorki
wchodzace w jego sktad zadan w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

|. Dzial Wspétpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta, do ktérego zadan nalezy
w szczegolnosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Podejmowanie kontaktéw z pracodawcami i utrzymywanie wczesniej nawigzanych
kontaktobw w celu m.in. monitorowania sytuacji na lokalnym rynku pracy
i nawigzywania wspoipracy w realizacji dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz tworzenia nowych miejsc pracy.
Opracowywanie i upowszechnianie informacji o realizowanych przez PUP ustugach
i instrumentach rynku pracy adresowanych do pracodawcéw.

Pozyskiwanie pracodawcow do wspotpracy przy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0sob niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie, aktualizacja, upowszechnianie oraz monitorowanie realizacji ofert
pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikdéw przez udzielanie porad zawodowych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

Inicjiowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
Z pracodawcami poprzez organizowanie gietd pracy i targéow pracy.

Wspétpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Pozyskiwanie i opracowywanie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na rynku pracy.

Analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy.

Prowadzenie bazy danych pracodawcow.

Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje, na ktére
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb
uprawnionych do szkolenia.

Wspdtpraca z zaktadami pracy dokonujgcymi zwolnien grupowych, ewidencjonowanie
i monitoring zgtoszonych zwolnien grupowych.

Opiniowanie wnioskéw pracodawcéw o udzielenie przez Bank Gospodarstwa
Krajowego pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego skierowanego
przez powiatowy urzad pracy pod wzgledem mozliwosci PUP w zakresie skierowania



17.
18.

19.

20.

bezrobotnych posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na

planowanym do utworzenia stanowisku pracy.

Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

dotyczgcym wydania zezwolenia na prace cudzoziemcow.

Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na

terytorium RP, w tym w szczegodlnosci:

1) rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
wydawanie decyzji 0 odmowie wpisania oswiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen,

2) wydawanie zezwolen na prace sezonowg dla cudzoziemcdw oraz przedtuzanie
zezwolen, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na
prace sezonowg oraz wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenh na prace sezonowa.

Aktywizacja klientow PUP poprzez:

1) Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego.

2) Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania (IPD) dla osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, z uwzglednieniem ustalonego profilu
pomocy.

3) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy.

4) Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach.

5) Promocja ustug i realizowanych przez PUP programéw rynku pracy, w tym
projektéw wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej.

6) Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

7) Przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgtoszeh podje¢ pracy oraz
dziatalnosci gospodarcze;j.

8) Aktualizowanie danych ewidencyjnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy na
podstawie przedktadanych dokumentéw (dotyczacych m.in. kwalifikaciji
i uprawnien zawodowych, umiejetnosci, niezdolnosci do pracy) oraz zgtoszen
wyjazdow za granice lub pozostawania w sytuacji powodujgcej brak gotowosci do
podjecia zatrudnienia.

9) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, m.in. poprzez kierowanie na zgtoszone oferty pracy,
w tym na subsydiowane miejsca pracy finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy,
PFRON, funduszy unijnych i innych.

10) Udzielanie informacji o ofertach pracy zamieszczanych w prasie, Internecie oraz
o projektach adresowanych do bezrobotnych realizowanych przez inne instytucje.

11) Kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu: - stwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy,
prac spotfecznie uzytecznych, uczestnictwa w szkoleniu, - okre$lenie szczegdlnych
predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu,
- umozliwienia wydania opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia.

12) Kierowanie bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych oraz do
udziatu w Programie Aktywizacja i Integracja (PAl) i do innych form zatrudnienia
wspieranego.

13) Kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na oferty stazu i przygotowania
zawodowego dorostych.

14) Kierowanie bezrobotnych na stanowiska pracy tworzone przez pracodawcéw
w ramach udzielanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego.

15) Kierowanie bezrobotnych, na wniosek osrodka pomocy spotecznej, do
uczestnictwa w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia,
lokalnym programie pomocy spotecznej lub indywidualnym programie zatrudnienia
socjalnego.

16) Kierowanie bezrobotnych do agencji zatrudnienia.



21.
22.
23.
24,

25.

17) Wydawanie przyznanych bezrobotnym bondw: stazowego,
szkoleniowego, zatrudnieniowego i udzielanie wsparcia w poszukiwaniu
odpowiedniej oferty stazu, szkolenia lub zatrudnienia.

18) Pomoc bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze szkolenia oraz
informowanie o rynkowej ofercie szkoleniowej.

19) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego
zatrudnienia, miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy w ramach poradnictwa zawodowego.

Inicjowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Tworzenie i biezgca aktualizacja zasobu informacji zawodowe;.

Prowadzenie banku programoéw porad grupowych oraz spotkan informacyjnych

w zakresie informacji zawodowe;j.

Gromadzenie informacgiji, literatury fachowej i pomocy dydaktycznych niezbednych

w pracy doradcy zawodowego.

Wspieranie oséb niepetnosprawnych w podejmowaniu aktywnosci zawodowej poprzez

udziat w dostepnych formach i programach w zakresie rehabilitacji zawodowej osob

niepetnosprawnych realizowanych przez PUP i inne podmioty rynku pracy.

Il. Dziat Programéw Rynku Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Analizowanie potrzeb i mozliwosci pozyskiwania Srodkow na aktywne formy

przeciwdziatania bezrobociu.

Opracowywanie i realizacja (samodzielnie lub we wspétpracy z partnerami) projektow

i programow w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz poszukujgcych

pracy, koordynowanie dziatan, monitorowanie przebiegu realizacji projektéw oraz

opracowywanie okresowych informacji i wymaganej sprawozdawczosci.

Planowanie podziatu pozyskanych srodkéow z Funduszu Pracy, PFRON, funduszy

unijnych i innych zrédet, biezgcy nadzér nad wykorzystaniem Srodkéw.

Realizowanie programow rynku pracy:

1) przyznawanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
samodzielnie lub w formie spoétdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem dziatalnosci
gospodarczej,

2) refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

3) organizowanie prac interwencyjnych,

4) organizowanie robot publicznych,

5) refundowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanych bezrobotnych,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, w tym na podstawie
tréjstronnych umoéw szkoleniowych,

7) realizacja szkolen w ramach bonéw szkoleniowych,

8) finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

9) organizowanie stazy, w tym w ramach bonéw stazowych,

10) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

11) przyznawanie i realizacja bondéw na zasiedlenie,

12) refundowanie $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym,

13) finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

14) finansowanie skladek na ubezpieczenia spoteczne w czesci naleznej od
zatrudnionego na podstawie spotdzielczej umowy o prace cztonka spotdzielni

socjalnej,
15) realizacja bonéw zatrudnieniowych,
16) zwrot kosztow zatrudnienia pracownika pomagajgcego

pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,



17) organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

18) dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,

19) refundowanie czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

20) przyznawanie i realizacja $wiadczen aktywizacyjnych,

21) przyznawanie i realizacja grantow na utworzone stanowiska pracy w formie
telepracy.

5. Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zostaty zawarte umowy.

6. Finansowanie kosztow licencji oraz egzamindw na uzyskanie uprawnien lub tytutéw
zawodowych.

7. Finansowanie kosztow studiéw podyplomowych.

8. Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.

9. Sporzagdzanie planu szkolen na podstawie listy zawodow i specjalnosci, na ktére
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz wykazu potrzeb szkoleniowych
0s6b uprawnionych do szkolenia; upowszechnianie planu szkolen.

10. Gromadzenie i aktualizacja informaciji o instytucjach szkoleniowych oraz oferowanych
przez nie szkoleniach.

11. Wydawanie skierowan na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego Ilub poszukujgcego pracy do odbywania stazu, uczestnictwa
w przygotowaniu zawodowym dorostych.

12. Wydawanie skierowan na staz, szkolenie i przygotowanie zawodowe dorostych
w ramach zawartych umow.

13. Refundacja kosztéw dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
w zwigzku ze skierowaniem bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do udziatu w
programach rynku pracy.

14. Organizacja i monitoring programow specjalnych.

15. Realizacja we wspotpracy z WUP programéw regionalnych.

16. Inicjowanie, finansowanie i monitorowanie dziatah aktywizacyjnych w ramach
Programu Aktywizacja i Integracja (PAl).

17. Wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie udzielanych przez Bank pozyczek na utworzenie stanowiska pracy.

18. Monitoring oraz ocena efektywnosci realizowanych projektéw oraz programéw rynku
pracy.

19. Rozliczanie oraz monitoring prawidtowosci realizacji zawartych umow dotyczgcych
programow rynku pracy finansowanych z roznych zrodet.

20. Dochodzenie naleznosci z tytutu zwrotu srodkéw dotyczgcych programéw rynku pracy,
w tym m.in. prac interwencyjnych, robét publicznych, refundacji kosztoéw wyposazenia
| doposazenia stanowisk pracy, bondéw zatrudnieniowych, grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy, swiadczenia aktywizacyjnego, dofinansowania
wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok
zycia, refundowanie czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
skfadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

21.Dochodzenie od o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy zwrotu kosztow
wynikajgcych z realizacji programdw rynku pracy.

22. Udzielanie pomocy publicznej i sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.

23. Dziatalnos¢ informacyjno — promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

Zadania wymienione w pkt 4 ppkt 6-10 oraz pkt 6-12 wykonuje wytgcznie Referat Rozwoju

Zawodowego.

§ 19



Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Rejestracji w szczegélnosci nalezy:

1.

2.

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, po weryfikacji
przedktadanych dokumentow.

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

. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych (w zakresie posiadanych

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

. Ustalanie i weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi

i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych rejestrujgcych sie w PUP, zgtaszanie do
ubezpieczen oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie.

5.Wspotpraca z pracodawcami dokonujgcymi zwolnien grupowych w zakresie rejestraciji

6.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

zwalnianych pracownikow.

Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego i poszukujgcego pracy, informacii
0 ustugach i instrumentach rynku pracy oraz o prawie do $wiadczen dla bezrobotnych
wynikajgcych z przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego parnstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie
nalezgcych do Unii Europejskiej oraz panstw nie bedacych stronami Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, ktore korzystajg ze swobody przeptywu osdb na podstawie
uméw zawartych przez te panstwa ze Wspodlnotami Europejskimi i jej panstwami
cztonkowskimi oraz udostepnianie materiatéw informacyjnych i promocyjnych w formie
broszur, ulotek, biuletynow itp.

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

uprawnien do Swiadczen osob zarejestrowanych w PUP.

. Formalna obstuga oraz biezgce aktualizowanie zmian danych identyfikacyjnych

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Ustalanie i weryfikacja uprawnien do $wiadczen przystugujacych bezrobotnym (zasitku dla

bezrobotnych, stypendium oraz dodatku aktywizacyjnego).

Ustalanie i weryfikacja uprawnien do stypendium przystugujgcego ze srodkéw PFRON
osobom niepetnosprawnym objetych aktywizacjg zawodows.

Przygotowywanie i wydawanie (na podstawie posiadanych upowaznien) decyzji
administracyjnych dotyczacych: przyznania, utraty lub pozbawienia prawa do swiadczenia,
wstrzymania wyptaty swiadczenia, utraty statusu osoby bezrobotnej, zwrotu swiadczenia.
Naliczanie swiadczen przystugujgcych bezrobotnym oraz sporzgdzanie i generowanie list
wyptat.

Ustalanie i weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zgtaszanie do
ubezpieczeh oraz sprawdzanie naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne.

Sporzadzanie raportéw dotyczacych niepobranych $wiadczen przez uprawnionych oraz
Swiadczen, ktore ulegty przedawnieniu.

Naliczanie swiadczeh rolnikom zwalnianym z przyczyn dot. zaktadu pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg Swiadczen alimentacyjnych i innych.
Wyltgczanie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy z ewidencji i przekazywanie ich akt
do Zaktadowej Skfadnicy Akt.

Sporzagdzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich do oséb uprawnionych
i Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie windykaciji nienaleznie pobranych swiadczen.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zwigzku z odwotaniami od decyzji.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych osdb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtoszen i wyrejestrowan z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oséb uprawnionych.

Wydawanie zadwiadczen z zakresu realizowanych zadan.



24. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka
wojewddztwa w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia.

25. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity prace.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektow regulaminbw wewnetrznych, w tym regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego i innych niezbednych do funkcjonowania PUP.
2. Opracowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych oraz czuwanie
nad ich przestrzeganiem.
3. Koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
4. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
5. Prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych, w tym przyjmowanie poczty
elektronicznej.
6. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
7. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP m.in. poprzez:
1) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skfadnikéw ptacy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
przyznawaniem nagréd, wyrdznien i stosowaniem Kkar,
3) kontrole dyscypliny pracy,
4) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji
dotyczacej pracownikow PUP,
5) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw PUP we wspotpracy z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi.
8. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow.
9. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
10. Obstuga PRRP.
11. Administrowanie strong podmiotowg PUP w Biuletynie Informacji Publicznej i strong
internetowg PUP oraz aktualizacja zamieszczanych w nich informacji we wspotpracy
z pozostatymi komorkami organizacyjnymi.
12. Administrowanie majgtkiem PUP, m.in. poprzez:
1) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, w tym prowadzenie ksigg
inwentarzowych i ewidencji komputerowej w programie STOCK,
2) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu i sprzetu tgcznosci,
3) gospodarowanie samochodem stuzbowym oraz prowadzenie gospodarki paliwowej,
4) zabezpieczenie mienia PUP, w tym ubezpieczenie, monitoring, funkcjonowanie
Systemu Sygnalizacji Wiamania oraz ppoz, konserwacja urzgdzen,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg podatkéw od nieruchomosci oraz dostawa
mediéw niezbednych do funkcjonowania PUP.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym,
wyposazeniem PUP - zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.
14. Zabezpieczenie komorek organizacyjnych w druki, formularze i pieczecie urzedowe
stosowane w PUP.
15. Zabezpieczenie utrzymania czystosci w pomieszczeniach PUP i prowadzenie spraw
zwigzanych z zapewnieniem estetyki i remontow lokali.
16. Prowadzenie spraw dot. bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.
17. Administrowanie siecig komputerowg i elektroniczng bazg danych m.in. poprzez:



18.

19.

20.
21.

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,
sieci komputerowej, sprzetu komputerowego i innego sprzetu technicznego,
2) nadzor nad rozwojem i prawidtowg eksploatacjg oprogramowania,

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

4) tworzenie bazy danych statystycznych.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczgcych os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Administrowanie programem Ptatnik oraz obstuga elektronicznej wymiany dokumentow
z ZUS.

Prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt.

Gromadzenie dokumentacji dotyczgcych kontroli zewnetrznych w PUP, sprawowanie
nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych oraz przygotowanie, na polecenie
Dyrektora, kontroli wewnetrznych.

§ 21

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

~NOo 01 b~ w

0o

10.

11.
12.

13.
14.
15.

1. Planowanie srodkéw budzetowych.
2.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i operac;ji finansowych z Funduszu
Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy.

. Kontrola dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci i formalno — rachunkowej

rzetelnosci.

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

. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

. Naliczanie umorzenia majatku.

. Sporzgdzanie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku

pracy oraz umow cywilnoprawnych.

. Dokonywanie rozliczen z ZUS pracownikéw i osob bezrobotnych, a w szczegdlnosci

obstuga programu Pfatnik (sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujgcych,
obowigzujgcych raportéw przekazywanych do ZUS dla pracownikéw i oséb bezrobotnych).

. Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego

od o0s6b fizycznych oraz indywidualnych informacji podatkowych pracownikow.

Obstuga programu bankowego, w szczegolnosci przygotowywanie przelewow iich
elektroniczne przesytanie.

Obstuga rozrachunkéw z kontrahentami.

Wspétdziatanie z bankami oraz dysponowanie s$rodkami finansowymi w sprawach
dotyczgcych realizowanych ptatnosci.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga kasowa i sporzgdzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie.
Sporzagdzanie analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczo$ci statystyczne;.

§ 22

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



1. Prowadzenie obstugi prawnej PUP w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1870 z p6zn.zm.).

2. Przygotowywanie pism procesowych w sprawach, w ktérych wystepuje Dyrektor PUP.

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

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 23

1. Dyrektor PUP i Gtéwny Ksiegowy lub osoby wymienione w bankowej karcie wzoréw
podpisdw, podpisuja przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego
i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkow
budzetowych i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Starosta i Skarbnik Powiatu lub osoby wymienione w bankowej karcie wzoréw podpiséw
podpisujg przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, EFS, PFRON Ilub
innych srodkow na realizacje zadan powiatu wykonywanych przez PUP.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
uregulowane sg w odrebnej instrukciji.

§ 24

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

2. Zastepca Dyrektora moze podpisywaé korespondencje z komédrek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegajgcych.

3. Sprawy nalezgce do kompetencji Starosty okre$lone w ustawie o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz innych ustawach, w tym do wydawania decyzji
i postanowieh administracyjnych oraz wydawania zaswiadczen zatatwiajg, na podstawie
upowaznienia Starosty, Dyrektor oraz na wniosek Dyrektora - Zastepca Dyrektora i inni
pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

4. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca Instrukcja kancelaryjna.



Rozdziat VII

Zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 25

1. Dyrektor PUP przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode od godz.
13.00 do godz. 14.00.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zafatwiajg biezgce sprawy z zakresu zadan
realizowanych przez Dziaty lub Referaty, ktérymi kierujg i przyjmujg klientéw w czasie
pracy Urzedu.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 26

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 27

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 28

Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie bedg regulowane w formie

zarzgdzen Dyrektora PUP.

§ 29

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



Zakacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Dziat Wspotpracy z Pracodawcami
i Obstugi Klienta

Fr-———=—-=-=--=--

Dziat Programoéw Rynku Pracy

—  Referat Rozwoju Zawodowego

Dziat Ewidencji i Rejestracji

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Organizacyjno-Administracyjny

Stanowisko d/s prawnych




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ STANOWISK

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stalowej Woli

Lp.

Wykaz stanowisk w PUP

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Dzial Finansowo - Ksiegowy

w

Gtéwny Ksiggowy — Kierownik Dziatu

&

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

o

Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej (w)

Dzial Organizacyjno — Administracyjny

Kierownik Dziatu

Stanowisko ds. kadr (lub osobowych)

Stanowisko ds. informatyki i statystyki (w)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych (w)

e

oo ®Ne

Stanowisko ds. zaktadowej skladnicy akt

Stanowisko ds. prawnych

Radca prawny

Dzial Wspoélpracy z Pracodawcami i Obslugi Klienta

13.

Kierownik Dziatu

14.

Zastgpca Kierownika Dzialu

15.

Stanowisko ds. posrednictwa pracy (w)

16.

Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (w)

Dzial Programow Rynku Pracy

17.

Kierownik Dziatu

18.

Stanowisko ds. programow (w)

Referat Rozwoju Zawodowego

19.

Kierownik Referatu

20.

Stanowisko ds. programow (w)

21.

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego (w)

Dzial Ewidencji i Rejestracji

22.

Kierownik Dziatu

23.

Zastgpca Kierownika Dzialu

24,

Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (w)

25.

Stanowisko ds. rejestracji (w)

26.

Stanowisko ds. informacji

(w) — stanowisko wieloosobowe




