Zalgcznik do Zarzdzenia nr 21
z dnia 23.12.2014r.
Dyrektora PUP w§remie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W SREMIE

Rozdziat |

Przepisy ogoélne

81.

Regulamin organizacyjny Powiatowego titm Pracy wSremie, zwany dalej Regulaminem
okresla zasady wewgirznej organizacji oraz strukiuri zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodeych w jego sktad.

§2.

1. Powiatowy Urad Pracy zwany w dalszej g¢xi Regulaminu organizacyjnego PUP jest
jednostls organizacyjs wchodzaca w sktad  administracji zespolonej Powiatu
Sremskiego.

2. PUP realizuje zadania powiatu wynikeg@ z ustawy 0 samaqudzie powiatowym
w zakresie przeciwdziatlania bezrobociu oraz aktgejiz lokalnego rynku pracy,
w szczegolngéci zadania wynikajce z nasfpujacych ustaw:

1) ustawy o promaociji zatrudnienia i instytucjach ryrnkacy, zwanej dalej ustaw

2) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych,

3) ustawy o systemie ubezpieézgpotecznych,

4) ustawy oswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychmelkow publicznych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz status prawnzasady wynagradzania
pracownikow ustalajodrebne przepisy.

4. Zasady organizacji pracy PUP oleeobowgzujacy regulamin pracy.

5. Zasady wykonywania kontroli zajgczej okrélaja odrcbne zargdzenia wewaetrzne.

§3.

Przy realizacji zadaPUP wspdétdziata z organami samgata powiatowego, PowiataywRady
Rynku Pracy, wydzialami Starostwa, jednostkami oizgcyjnymi powiatu, pozostatymi
organami samogdow terytorialnych, organami administracji gdowej, organizacjami
pozaradowymi, organizacjami pracodawcéw, poszczegOlnymacpdawcami, zvgzkami
zawodowymi, zargdami funduszy celowych oraz innymi organizacjamiiatiggcymi
w sprawach promocji zatrudnienia i tagodzenia séwtbezrobocia.
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Rozdziat I

Organizacja Powiatowego Uredu Pracy w Sremie

84,

Wewretrznymi komorkami organizacyjnymi PUR dziaty oraz referaty.

Dziatl jest podstawow komorky organizacyjn, zajmupca Si¢ okreslong problematyly

i dziatalnagciag w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadamj Kktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatpriawidtowe zargdzanie.

Referat jest komoek organizacyjn funkcjonupcag w ramach dziatu, utworzgnw celu
realizowania jednolitych merytorycznie zada

Poszczegolinymi dziatami kiegukierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
organizujc prae dziatow i zapewniac wiasciwe ich funkcjonowanie, z wyjkiem
Dziatu Finansowo-Kgigowego, ktorym kieruje Gtowny Kajowy.

Kierujacy dziatami zapewnigjzgodne z prawem wykonywanie przypisanych dzialom
zada i w tym zakresie ponogodpowiedzialné przed Dyrektorem.

W czasie nieobecroi kierujgcego dziatem jego zadania wykonuje zpsa.

Kierujgcy dziatem, w ktorym nie utworzono stanowiska gasy, w uzgodnieniu

z Dyrektorem powierza zagistwo na czas swojej nieobegoiojednemu z pracownikow.

W celu wigciwej realizacji zadai nalezytej koordynacji dziata Urzedzie Dyrektor mae
powotywa zespoty i komisje zadaniowe skiaglzg s¢ z pracownikow rénych komorek
organizacyjnych.

85.

Struktue organizacyjn PUP okréla zahcznik do niniejszego Regulaminu.
W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej, obejmuay:
a) Referat Pérednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
b) Referat Rynku Pracy i Szkdle
2) Dziat Ewidencji iSwiadcze,
3) Dziat Finansowo-Ksigowy,
4) Dziat Administracyjno-Organizacyjny.
Dyrektorowi podlegaj wszystkie komorki organizacyjne PUP.
Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Rehtem Pgérednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego oraz Referatem Rynku Prr&zkolen.
Szczegotowy zakres zatlakomorek organizacyjnych PUP okie Rozdziat 1V
niniejszego Regulaminu.
Przy znakowaniu spraw, komorki organizacyjagwaja nastpujacych symboli:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej (obejmigly Referat Pérednictwa Pracy
i Poradnictwa zawodowego oraz Referat Rynku Pr&zkpley) - CAZ
2) Dziat Ewidencji iSwiadczér — EW,
3) Dziat Finansowo-Ksigowy — FK,
4) Dziat Administracyjno-Organizacyjny — AG.
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Rozdziat Ili

Kierownictwo Powiatoweqgo Urzdu Pracy

§6.

PUP kieruje Dyrektor PUP zwany dalej Dyrektorerapnezentuje go na zewtrz.
Zwierzchnikiem stdbowym Dyrektora jest Staros$aemski.

Dyrektora powotuje i odwotuje Starostaemski.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stbowym dla wszystkich pracownikéw PUP i pracodawc
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnicia PUP  przy pomocy Glownego Kgiowego
oraz kierownikéw dziatow.

Dyrektor PUP mge powot& swojego Zaspce lub wyznaczy kierownika Dziatu, ktory
bedzie peiné zadania Dyrektora podczas jego nieobécndakres zagpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP, gtkigm kompetencji przyznanych
przez StarostSremskiego Dyrektorowi w formie pisemnego upaniania.

W przypadku powotania Zagicy Dyrektora, jego szczegétowe kompetencje dkre
Dyrektor odebnym zaradzeniem, dostosowag jednoczénie schemat organizacyjny
Urzedu.

Dyrektor w zakresie okénym pisemnym upowaieniem zatatwia sprawy
w imieniu Starostyremskiego.

87.

Do kompetencji Dyrektora nalg w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i orgaja pracy PUP,

promocja ustug PUP,

nadzér nad realizaggada ustawowych,

pozyskiwanie i gospodarowaniodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowangeodkami budetu PUP,

organizacja monitoringu, ewaluacji i kontroli zaazzej zada realizowanych przez PUP,
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegdPPi przedktadanie go do
uchwalenia Zargdowi Powiatu,

opracowywanie projektu statutu PUP i przedktadgoielo uchwalenia Radzie Powiatu,

zatrudnianie pracownikéw PUP oraz ocena kierownikiavatow,

10)okreslanie zakresow czynioi dla podlegtych pracownikow,
11)organizowanie i finansowanie szkalpracownikow PUP,
12)wydawanie zarglzer wewretrznych,

13)rozpatrywanie skarg i wnioskow,

14)analiza skarg i wnioskow.

§ 8.

Kierujagcy dzialami odpowiadaj za sprawsg, terminowy i prawidiowy realizacg zada
merytorycznych podlegtej komorki.



§09.

Do podstawowych zadaobowizkow i uprawni@ wspolnych dla oséb kieragych dziatami

nalery w szczegolngci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych kaghd@rganizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wanggach wynikajcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na pad& upowanienia Dyrektora,

3) szczegoblowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniamindtek organizacyjnych,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizagyjnPUP oraz przekazywanie do
wiadomgaci i wykonania otrzymanych poletedyspozycji i aktdow normatywnych,

4) dbala¢ o rozwdj zawodowy wihasny i podlegtych pracownikéwy, szczegolngci
przedktadanie propozycji kierunkdw szkole zewrgtrznych oraz umdiwianie
pracownikom kierowanego Dziatu uczestniczenie wokakiach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki argacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zatlatatych,

6) biezgca kontrola dziatalniei dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formego,

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

8) wnioskowanie wysok&i wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych
pracownikow,

9) prawo zgdania od innych komoérek organizacyjnych PUP matafiainformacji, opinii
potrzebnych do wykonywania zagda

10)podpisywanie korespondencji weytrznej i parafowanie pism wychogtzech z PUP
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresowynedcci dla podlegtych
pracownikow,

12)wspotpraca z osobami przeprowadegmi kontrok wewretrzng i zewretrzng,

13)wykonywanie kontroli zarmgdczej, nadzoér nad wdeiwg realizacy kontroli zaradczej w
podlegtym dziale,

14)merytoryczne prowadzenie BIP i strony internetow&P w zakresie funkcjonowania
komorki organizacyjnej,

15)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyracqwnikom wykonywania
czynndci i zada dodatkowych nie objych zakresem czynioi,

16)zapewnienie przestrzegania postanéwregulaminu pracy PUP, a w szczegdhkio
przepisow dotyczrych dyscypliny pracy, bezpieadmdwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej,

17)doskonalenie organizacji, metod i form pracy wetnanych komorek organizacyjnych
oraz podejmowanie dziatana rzecz usprawnienia pracy PUP.

§10.

1. Glowny Kskgowy kieruje Dzialem Finansowo-Kgjowym.
2. Do zada Gtéwnego Ksigowego, zgodnie z ustgw Finansach publicznych nale
1) prowadzenieachunkowéci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,
3) dokonywanie wspnej kontroli zgodné&i operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.



3.

Do zada Gléwnego Ksigowego, jako osoby kieragej prag Dzialu Finansowo-

Ksiegowego oprécz zadavymienionych w 89, naly w szczegolngci:

1) prowadzenie kgg rachunkowych jednostki,

2) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalemyaiku finansowego PUP,

3) sporadzanie sprawozaafinansowych i innych z zakresu realizowanych fada

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacjiegsivej w sposob zabezpiecaey
ja przed dosfpem o0so6b nieuprawnionych, zagiciem lub zniszczeniem,

5) opracowywanie projektow planow finansowych PUFhizenian,

6) dokonywanie biggcej analizy wykonania planéw finansowych oraz zbie
informowanie Dyrektora, o stopniu realizacji doctbed i wydatkbw oraz
prawidtowasci wydatkowaniasrodkéw otrzymanych z bueétu powiatu i Funduszu
Pracy,

7) nadzoér i biegca kontrola monitoringu wydatkowanigrodkédw Funduszu Pracy
i innych pozyskanychrodkow w ramach programow i projektow z zestvanych
zrédet finansowania,

8) wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych,

9) biezaca kontrola zawieranych uméw pod wgdgm finansowym,

10)nadzér nad rozliczaniem i prowadzeniem windykaéjiadczér wyptaconych
z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych orakwismdykacy innych nalenaosci
wynikajacych z orzeczesadowych,

11)zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu do&ntdw ksggowych,

12)opracowywanie zgodnie z obaxujacym stanem prawnym projektéw instrukcji
w zakresie obiegu, kontroli i przechowywania oraabezpieczania dowodow
ksiegowych i ksag rachunkowych,

13)opracowywanie projektu instrukcji inwentaryzacyjnej

Rozdziat IV

Zakres zadah komoérek organizacyjnych Powiatowego Uredu Pracy

§11.

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizovgakomorly organizacyjg PUP, ktéra
realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy amagrumentoéw rynku pracy. Do zakresu
podstawowych zada Centrum Aktywizacji Zawodowej, realizowanych prz&eferaty
Pasrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz Rymlacy i Szkole nalezg
w szczegOInéci sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)

realizowania podstawowych ustug rynku pracy,

realizowania instrumentow rynku pracy,

realizowania innych form pomocy oktenych w ustawie,

statej opieki nad bezrobotnym lub poszuiym pracy, w szczegolgo ustalanie profilu
pomocy, przygotowania i nadzoru nad realizagpdywidualnego planu dziatania,
swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w forindywidualnej i grupowej oraz
utatwianie dosipu do innych form pomocy okilenych w ustawie,

statej wspoOtpracy z pracodagvcw zakresie pomocy okilenej w ustawie,
w szczegolnéci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikopozyskiwania



ofert pracy w ramach prednictwa pracy oraz utatwianie dgsti do innych form
pomocy okrélonych w ustawie,

6) wydawania decyzji | postanowie oraz z&wiadczéh w trybie przepiséw
0 postpowaniu administracyjnym w sprawach ralgych do widciwosci PUP,

7) pozyskiwania informacji z innyctirédet niezlgdnych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,

8) wspotpracy z innymi instytucjami i partnerami rynjracy,

9) opracowania i realizacji programu promocji zatredm@ oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowcego czs¢ powiatowe] strategii rozwkywania problemow
spotecznych,

10) inicjowania i realizowania projektéw w zakresie macji zatrudnienia, przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktgejiz zawodowej bezrobotnych,
wynikajagcych z programéw operacyjnych finansowanych i wipahsowanych
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, FunduBmacy oraz innych
funduszy,

11) opracowywania i rozpowszechniania informacji o galth organdw zatrudnienia oraz
innych partnerobw rynku pracy, dla bezrobotnych i szpadkupcych pracy
oraz pracodawcow,

12) opracowywanie bada analiz i sprawozda w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotgcych rynku pracy na
potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organatruznienia,

13) wspotdziatanie z PowiataywRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystaniagrodkéw Funduszu Pracy,

14) organizacja i realizowanie programow specjalnyciprojektéw pilotaowych oraz
realizowanie programow regionalnych,

15) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze zgtoszeniami do ubezpieczenia spotecziubgo
zdrowotnego 0s6b podlegaych obowizkowo tym ubezpieczeniom,

16) monitoring i ocena efektywroi realizowanych ustug i instrumentow rynku pracgo
programéw i projektéw,

17) realizowanie dziaia zapewnigjcych efektywné¢ zatrudnieniow ustug i instrumentow
rynku pracy,

18) realizowanie zadaz zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnaspiych,

19) kierowanie bezrobotnych oraz innych uprawnionyclbbosia badania lekarskie lub
psychologiczne,

20) przeprowadzanie kontroli zewtmznych w zakresie realizowanych zéadaoraz
monitoringu zawartych umow,

21) inicjowanie 1 realizowanie badan i analiz wykorzyganych w dziataniach
prowadzonych przez PUP,

22) wspotdziatanie w zakresie prawidtowego funkcjonoigam PUP kontroli zarglczej.

812.
Do zakresu zada Referatu Pé&ednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego #ale

w szczegOInéci sprawy:
1) realizowania zadaw zakresie stosowanych ustugspemnictwa pracy oraz poradnictwa

zawodowego w stosunku do o0sOb bezrobotnych i paggoych pracy oraz
pracodawcow,
2) inicjowania i realizowania przedsizigc magcych na celu rozweanie

lub ztagodzenie probleméw zywianych z planowanymi zwolnieniami pracownikow
Z przyczyn dotycgcych zaktadu pracy,



3) wspotpracy z placéwkamisaiatowymi i poradniami psychologiczno — pedagogieni

4) wspoOipracy z gminami w zakresie upowszechnieniartoferacy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,ygotowaniu zawodowym
dorostych, stzach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spolee wytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja orazatradnienia socjalnego
na podstawie przepisdw o zatrudnieniu socjalnym,

5) wspotpracy z wojewddzkim ugdem pracy w zakresiviadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacjformacji zawodowych,

6) realizacji zada wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikovedzy
panstwami, w szczegolrioi:

a) dziateh sieci EURES we wspéipracy z ministrem $disvym do spraw pracy,
samoradami  wojewoOdztw oraz innymi  podmiotami  uprawnionymi
do realizacji dziala sieci EURES,

b) zad& zwigzanych z wudzialem w partnerstwach transgranicznydRES
na terenie dziatania tych partnerstw,

7) realizowania zada zwigzanych z mjdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odebnych przepisow, uméw gdzynarodowych i innych porozuntie
zawartych z partnerami zagranicznymi,

8) badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynkagy w zwazku z postpowaniem o
udzielenie zezwolenia na pkacudzoziemca lub pagiowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy,

9) realizowania zada zwigzanych 2z podejmowaniem przez cudzoziemca pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

10) realizowania dziala w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spunej
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacja i Indega,

11) wspolpracy z agencjami zatrudnienia m.in. w zakrestawierania umow
na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia,

12) realizowania zadaokreslonych w ustawie o szczegoélnych rozmaniach zwjzanych z
ochrory miejsc pracy,

13) realizowania zada z zakresu rehabilitacji zawodowej o0sOb niepetn@sprych
w zakresie pé&rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

14) kierowania bezrobotnych i innych uprawnionych osidd pracy oraz innych form
pomocy okrélonych w ustawie, w tym do realizatora dziakaktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonywanie dziagktywizacyjnych,

15) opracowywania, w porozumieniu z pozostatymi komaérka organizacyjnymi,
obowigzujacej sprawozdawczei statystycznej.

§13.

Do zakresu zadaReferatu Rynku Pracy i Szkdl@aleza w szczegdlnéci sprawy:

1) realizowania zadaw zakresie instrumentow rynku pracy,

2) realizowania zadaw zakresie szkofe oséb bezrobotnych i innych uprawnionych
0sO0b,

3) realizowania zada zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegolnéci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansavisztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcy,

4) realizowania przygotowania zawodowego dorostych,

5) finansowania kosztéw przejazdu oraz kosztéw zakwatania,

6) realizowania zadaz zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnasprych,



7) realizowania zamoéwie publicznych dotycacych realizowanych zadazgodnie
Z obowgzujacymi przepisami i procedurami,

8) finansowania zesrodkdow Funduszu Pracy kosztow egzamindéw #imdgajacych
uzyskanie swiadectw, dyploméw, Zaviadczeé, okr&lonych 2z uprawnig
zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz kosztéw baysa licencji niezbdnych
do wykonywania danego zawodu,

9) udzielania payczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,

10) realizowania studiéw podyplomowych,

11) finansowania badealekarskich lub psychologicznych,

12) refundaciji kosztow opieki nad dzieckiem lub ogsahblezng,

13) realizowania zadazwigzanych z przyznaniem grantu na utworzenie stan@\ps&cy
w formie telepracy,

14) realizowania zadazwigzanych z przyznaniedwiadczenia aktywizacyjnego,

15) finansowanigwiadcze integracyjnych,

16) finansowania specyficznych elementow wspigrggh zatrudnienie,

17) sporadzania wykazu pracodawcow i 0sOb, z ktérymi zawartomowy
0 zorganizowanie prac interwencyjnych, robot publich, stau, refundacji kosztow
doposaenia lub wyposzenia stanowiska pracy, przygotowania zawodowego
dorostych, itp.

18) prowadzenia pogpowania w sprawie ustalenia oba@wku zwrotu nienatie
pobranych swiadczé pienigznych oraz spowmlzanie dokumentéw ustadajch
obowigzek ich zwrotu,

19) realizowania zada z zakresu udzielenia jednorazowyahodkéw na podjcie
dziatalngci gospodarczej,

20) organizowania zatrudnienia w ramach prac interwgryci,

21) organizowania zatrudnienia w ramach robot publichny

22) organizowania stg,

23) organizowania zatrudnienia w ramach refundacji @8z wyposaenia
lub doposaenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego

24) organizowania prac spotecznigytecznych,

25) refundowania kosztéw poniesionych z tytutu optaadngktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zvgzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

26) realizowaniawiadczeé przystugugcych rolnikom zwalnianym z pracy,

27) realizowania zada zwigzanych z refundagj pracodawcy kosztéw poniesionych
na skladki na ubezpieczenia spoteczne od pracodaacgkierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roktycia,

28) realizowania zadazwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatradnie
skierowanego bezrobotnego, ktéry akmyt 50 rokzycia,

29) realizowania dodatkowych instrumentow rynku pradyeaowanych do bezrobotnych
do 30 rokuzycia, tj.: bon szkoleniowy, bon stawy, bon zatrudnieniowy, bon
na zasiedlenie,

30) wspotpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego isrgdnikami finansowymi
w zakresie finansowania pgczek na utworzenie stanowiska pracy orazypoek
na podgcie dziatalnéci gospodarczej,

31) monitorowania oraz spagdzanie okresowych sprawozda zakresu udzielonejatdz
nie udzielonej pomocy publicznej,

32) przygotowywanie wnioskow o pozyskaniedkow finansowych na realizgcgada
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

33) opracowywania, w porozumieniu z pozostatymi komarkarganizacyjnymi, analiz
I informacji dotycacych rynku pracy.



§14.

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu Ewidencji $wiadczér naleza w szczegoIngxi
sprawy:

1) rejestrowania 0os6b bezrobotnych i posza&ygh pracy,

2) udzielania klientom Urgdu informacji o maliwosciach i zakresie pomocy oktenej
w ustawie,

3) informowania bezrobotnych 1 poszukaych pracy o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

4) przyznawania i wyptacania zasitkOw oraz inngehadcze z tytutu bezrobocia,

5) wydawania decyzji | postanowie oraz zawiadczéh w trybie przepisow
0 postpowaniu administracyjnym w sprawach raleych do widciwosci PUP,

6) realizowania zada wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego mestw, w zakresieswiadczé dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji w sprawackwiadcze z tytutu bezrobocia,

7) opracowywania i rozpowszechniania drukéw nigltiych  bezrobotnym
do prawidtowego ustalenia uprawnieinnychswiadcze z tytutu bezrobocia,

8) sporadzania informacji o dochodach i pobranych zalickkawa poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich bezrobotnym,zypagacym pracy oraz
wiasciwym Urzedom Skarbowym,

9) przyjmowania i rejestrowaniaswiadczédr w zakresie zgtaszania do ubezpieczenia
zdrowotnego bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin osgbpradzania i przekazywania
ubezpieczonym raportow o zaptaconych skiadkach heaezpieczenie spoteczne
I zdrowotne,

10) wydawania z&wiadczé oraz innych dokumentéw potwierdzeych m.in. objcie
ubezpieczeniem zdrowotnym,

11) udostpniania publicznym sttbom zatrudnienia lub innym podmiotom, realgaym
zadania na podstawie ustawy lubgmrych przepisow albo na skutek powierzenia lub
Zlecenia przez podmiot publiczny, informacji w zzdie niezbdnym do prawidtowe;j
realizacji tych zada

12) prowadzenia pogpowania w sprawie ustalenia oba@wku zwrotu nienatnie
pobranych zasitkbw oraz innyctwiadczer z tytutu bezrobocia oraz spa@dzanie
decyzji w sprawie zwrotu nienaleie pobranych zasitkbw oraz innycwiadcze
zZ tytutu bezrobocia,

13) potrgcania zeswiadcze z tytutu bezrobocia sum egzekwowanych na mocydwtu
wykonawczych na zaspokojerii@iadcze alimentacyjnych,

14) obstugi i prowadzenia punktu informacyjnego téta,

15) archiwizowania dokumentéw dotygz/ch bezrobotnych oraz pracownikow klm,

a take dokumentéw zwzanych z funkcjonowaniem Usdu,
16) rozpatrywanie odwotaod decyzji,
17) wspotdziatania w zakresie prawidtowego funkcjonoisam PUP kontroli zarglcze.

§15.

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu Finansowo - Kgowego nalgs w szczegolnexi

sprawy:

1) naliczania ptac i prowadzenia dokumentacji gz@nej z rozliczaniem wynagrodzenia
pracownikow,



2) prowadzenia dokumentacji i naliczanfaviadczér ptatnych z funduszu ubezpiedze
spotecznych,

3) przygotowywania i rozliczania list wyptat zasitkGvinnych swiadcze dla bezrobotnych
i innych uprawnionych osaob,

4) przygotowywania dodatkowych list wyptat zasitkowmnych swiadczeé dla bezrobotnych
oraz innych uprawnionych osaéb,

5) sporadzania deklaracji podatkowych,

6) sporadzania dokumentdéw rozliczeniowych dotycych skladek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i inne wynike¢ z od¢bnych przepisow,

7) opracowywania projektow planow finansowych PUP,

8) gospodarowaniasrodkami finansowymi na realizacjzad& z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

9) dbatdcici o prawidtowg realizacg planéw finansowych PUP,

10)obstugi finansowo-kggowej PUP,

11)sporzadzania sprawozdafinansowych i innych z zakresu realizowanych zada

12)przygotowywania i rozliczania inwentaryzacji,

13)przygotowywania dokumentéw dziatu do przekazanialdadnicy akt.

14)wspotdziatania w zakresie prawidtowego funkcjonoisam PUP kontroli zarglcze).

§16.

Do zakresu zadaDzialu Administracyjno-Organizacyjnego najev szczegoln<ci sprawy:

1) opracowywania projektow wewtrznych regulaminéw i innych wewtrznych aktow
normatywnych stanowcych podstaw funkcjonowania PUP oraz ich nowelizowanie,

2) projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systeimegu informacji w PUP,

3) obstugi narad i spotkeorganizowanych przez Dyrektora PUP,

4) obstugi kancelaryjnej PUP,

5) gromadzenia i przechowywania korespondencji DymekRIUP,

6) prowadzenia sekretariatu i obstugi centrali telefpnej,

7) prowadzenia spraw osobowych pracownikow PUP,

8) prowadzenia spraw zwdanych z naborami na stanowiska egiicze, w tym na

kierownicze stanowiska wdnicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach

samoradowych oraz przygotowywania i prowadzenia dokumgntav zakresie
postpowania rekrutacyjnego,

9) kontroli dyscypliny pracy,

10)przygotowywania petnomocnictw i upowraen,

11)organizowania praktyk zawodowych uczniéw i studento

12)prowadzenia spraw zwdanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pragowni

13)obstugi Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych,

14)opracowywania obowkrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz informacji
dotyczcej pracownikow PUP,

15)prowadzenia spraw z zakresu rozwoju zawodowegmpnaigow PUP,

16)obstugi Powiatowej Rady Rynku Pracy,

17)obstugi prawnej PUP,

18)przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skawgnioskow,

19)realizacji zada zwigzanych z dogpem do informacji publicznej, w tym nadzér nad BIP.

20)obstugi technicznej Biuletynu Informacji Publiczroepz strony internetowej Ugdu,
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21)prowadzenia spraw w zakresie bezpiéstwa 1 higieny pracy |1 przepisow
przeciwpaarowych,

22)wprowadzania, rozwijania i eksploatacji systemueitdbrmatycznego i technologii
cyfrowych w publicznych sttbach zatrudnienia,

23)nadzoru nad prawidtowoia funkcjonowania i wykorzystania sgitan komputerowego,

24)administrowania matikiem PUP,

25)prowadzenia spraw zedanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby PUP,

26)opracowywania informacji, sprawozdanaliz zwgzanych z administrowaniem PUP,

27)dokonywania niezfminych ubezpieczemienia PUP,

28)prowadzenia ewidenciji ikziowej srodkow trwatych i wyposgenia,

29)utrzymania pomieszcaesprztu we wigciwym stanie technicznym,

30)zapewnienia ochrony obiektu i mienia,

31)prowadzenia spraw zwzanych z zaopatrzeniem o,

32)prowadzenia spraw z zakresu zamawpeblicznych, tj.:
a) prowadzenia pogtowan w sprawie zamoéwie publicznych, realizowanych

w Urzdzie zgodnie z obowkujagcymi przepisami i procedurami,

b) prowadzenia z nalgtag starannécia dokumentacji dotycej zamowié publicznych

33)zabezpieczenia potrzeb komunikacyjnych PUP,

34)prowadzenia spraw zwdanych z realizagj inwestycji, remontdéw, konserwaciji
wyposaenia,

35)prowadzenia spraw ze#anych z prawidiowym zabezpieczaniem danych osobbwy
przed ich przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw ich zmian, utrat, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

36)prowadzenia spraw zw#anych z finansowaniem dodatkbw do wynagradze
dla pracownikéw publicznych stb zatrudnienia,

37)kontroli komérek organizacyjnych PUP w zakresie pguarki finansowej
i dysponowaniasrodkami, gospodarowania mieniem, organizacji praogalizacji
standardéw kontroli zagdczej, zamowig publicznych,

38)prowadzenia ewidenciji kontroli oraz realizacji wsk@w pokontrolnych,

39)prowadzenia dokumentacji kontroli zatdzzej Urzdu,

40)wspotdziatania w zakresie prawidtowego funkcjonoigam PUP kontroli zarglczej.

8§17.

Wykazy zada szczego6towych zawarto w zakresach czyonpracownikéw PUP.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych ez decyzji administracyjnych

§18.

1. Wszelkiego rodzaju zewtrzng korespondengjpodpisuje Dyrektor, Gtéwny Kegowy
lub kierownicy komérek organizacyjnych i inni praagdcy PUP zgodnie z udzielonym
przez Dyrektora upowaieniem.

2. Szczeg6towe zasady parafowania pism i dokumentorgslakobowizujgca instrukcja
kancelaryjna.

11



3. Szczego6lowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw kggowych
ustalone g odrebng instrukcp.

4. Dyrektor oraz pracownicy PUP podpisuflecyzje administracyjne oraz inne pisma
nalezagce do widciwosci Starosty zgodnie z udzielonym upcneeniem Starosty.

Postanowienia kacowe

§19.

Regulamin organizacyjny wchodziaycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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