Zatacznik do Uchwaty

Nr 485/2022 Zarzadu Powiatu
w Tomaszowie Lubelskim

z dnia 3 listopada 2022 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w TOMASZOWIE LUBELSKIM



1.

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu
Tomaszowskiego.

Dyrektor ~ Powiatowego  Urzedu  Pracy  realizuje  zadania
w oparciu o $srodki Funduszu Pracy, PFRON, $rodki finansowe funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz  $rodki finansowe okreslone
w budzecie powiatu, w tym na osobowy fundusz ptac.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla
szczegbtowy organizacje wewnetrzng, zakresy dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy

w Tomaszowie Lubelskim.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

L.
2.

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Tomaszowskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu
Tomaszowskiego,
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Tomaszowskiego,
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy

w Tomaszowie Lubelskim,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Tomaszowie Lubelskim,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Tomaszowie Lubelskim,

Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim,




10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej,

WUP — nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie,
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego,
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat
lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang komorke
organizacyjng PUP  realizujacg zadania w  zakresie ushlug
i instrumentéw rynku pracy,

EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia,
WARUNKI REALIZACJI USLUG RYNKU PRACY- nalezy przez
to rozumie¢ warunki, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu MPiPS z dnia
14.05.2014 roku ( Dz. U. z 2014 roku, poz. 667) w sprawie
szczegbtowych warunkéw realizacji oraz trybu 1 sposobow
przeprowadzenia ustug rynku pracy,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

PFRON- nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osodb Niepelnosprawnych,

USTAWIE - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.



§3

1. Siedzibg PUP jest miasto Tomaszéw Lubelski, ul. Lwowska 35.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP pokrywa sie z obszarem dzialania

Powiatu Tomaszowskiego i obejmuje : miasto Tomaszéw Lubelski,

miasto i gmine Tyszowce, miasto i gmine Laszczéw, miasto i gming

Lubycza Krélewska oraz gminy: Belzec, Jarczow, Krynice, Rachanie,

Susiec, Tarnawatka, Tomaszoéw Lubelski, Telatyn, Ulhowek.

§ 4

1. PUP w Tomaszowie Lubelskim dziata na podstawie :

a)

b)

d)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity: Dz.U. z 2022 roku,
poz. 690 z podzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
( tekst jednolity: Dz.U. z 2022 roku, poz. 1526),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
( tekst jednolity: Dz.U. z 2022 roku, poz. 1634 z pdzniejszymi
zmianami),

statutu nadanego przez Rade Powiatu.

2. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji

zawodowej bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz fagodzenia

skutkdw bezrobocia w oparciu o nastepujace akty prawne:

a)

b)

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity: Dz.U. z 2022 roku,
poz. 690 z pdzniejszymi zmianami),

ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 roku, poz. 558 z pdzniejszymi

zmianami ),




c) ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej  finansowanych  ze  $rodkéw  publicznych
( tekst jednolity: Dz.U. z 2021 roku, poz. 1285 z pdzniejszymi
zmianami),
d) ustawe z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
( tekst jednolity: Dz. U. z 2021 roku, poz. 2268 z pOzniejszymi
zmianami ),
e) ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2022 roku, poz. 1009
z pdzniejszymi zmianami ),
f) ustawe z dnia 11 pazdziernika 2013 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach  zwigzanych z  ochrong miejsc  pracy
( tekst jednolity: Dz.U. z 2019 roku, poz. 669 ),
g) przepisach wykonawczych do wyze] wymienionych ustaw.
§5
Przy realizacji zadan PUP wspoélpracuje ze Starosta Tomaszowskim,
Marszatkiem Wojewodztwa Lubelskiego, Wojewoda Lubelskim, Wojewo6dzkim
Urzgdem Pracy, z innymi powiatowymi urz¢dami pracy, z organami rzgdowej
administracji ogolnej, Panstwowg Inspekcjg Pracy, Strazg Graniczna, Zakladem
Ubezpieczenn  Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego, radami rynku pracy, organami samorzadow
terytorialnych, pracodawcami i organizacjami pracodawcéw, zwigzkami
zawodowymi, osrodkami pomocy spotecznej, zarzadami funduszy celowych,
Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkolgcymi,
dyrektorami szkol, instytucjami otoczenia biznesu oraz innymi organizacjami

dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia.




Rozdzial 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje i reprezentuje go na zewngtrz
Dyrektor PUP.

. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

. Dyrektor wykonuje zadania nalezace do kompetencji PUP na podstawie
i w zakresie okreslonym upowaznieniami i pelnomocnictwami, udzielonymi
przez Staroste lub Zarzad Powiatu.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy
i kierownikow komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca lub
upowazniony przez Dyrektora kierownik komoérki —organizacyjnej,
na podstawie udzielonego upowaznienia. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora za wyjatkiem spraw
wymienionych w § 16 ust. 1 pkt 5,19,20 i 22 niniejszego regulaminu.

. Nieobecno$¢ Dyrektora oznacza nieobecno$¢ w pracy z powodu choroby,
delegacji shuzbowej, urlopu wypoczynkowego oraz nieobecnos¢ wynikajgca
z przyczyn okre§lonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( tekst
jednolity :  Dz. U. z 2014 roku, poz. 1632).

. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP lub w przypadku braku mozliwosci
petnienia przez niego funkeji Dyrektora w wyniku odwotania, rezygnacji lub
rozwigzania stosunku pracy do czasu powotania nowego Dyrektora PUP,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania PUP pelni Zastgpca Dyrektora

PUP.




§7

1. Starosta powotuje Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu sposréd
kandydatéw posiadajgcych wyksztalcenia wyzsze oraz co najmniej 3-
letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub legitymujacych
sie co najmniej 5-letnim stazem pracy w innych instytucjach rynku pracy.

2. Starosta moze odwota¢ Dyrektora po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady
Rynku Pracy. Opinia nie jest wymagana w przypadkach, o ktorych
mowa w art. 52 1 53 Kodeksu pracy oraz w przypadku odwotania
Dyrektora na jego wniosek.

3. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwohuje Dyrektor.

Rozdzial 111
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§8
PUP zarzadza mieniem powierzonym przez Zarzad Powiatu, zapewnia jego
nalezyte wykorzystanie i ochrone.
§9
1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu, obejmujacy dochody i wydatki
jednostki budzetowe;.
2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie
zadan.
§ 10
Nadzo6r nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad

Powiatu.




Rozdzial 1V
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 11

1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong
problematykg i dzialalnoScia w sposéb kompleksowy lub kilkoma

pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce

organizacyjnej ulatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest dzialem, ktorym kieruje kierownik
CAZ przy pomocy kierownikow referatow. W czasie nieobecnosci
Kierownika CAZ lub w przypadku czasowego nieobsadzenia wakatu

kierownika CAZ, zadania i kompetencje w zakresie kierowania CAZ pelni

Zastepca Dyrektora PUP.
§ 12

1. Referat jest wieloosobowa komorka organizacyjna utworzong w ramach CAZ

realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem kieruje kierownik referatu.

§13

1. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komorka organizacyjng, ktorg tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej

problematyki, nie uzasadniajagcej powolania referatu i moze by¢ tworzone

w ramach dziatu albo jako komoérka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng

i moze byé tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotywa¢ komisje

i zespoty zadaniowe.




Rozdzial V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 14
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne :

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ramach ktérego funkcjonuje:
1) Referat Uslug Rynku Pracy, w sklad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko — posrednik pracy,

b) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,

¢) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego.
2) Referat Instrumentéw Rynku Pracy, w sktad ktorego wchodza nastepujgce
stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji miejsc pracy,

b) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji miejsc odbywania stazu.
3) Wieloosobowe stanowisko specjalisty ds. programéw podlegte
bezposrednio Kierownikowi CAZ. W czasie nieobecnosci Kierownika CAZ lub
w przypadku czasowego nieobsadzenia wakatu kierownika CAZ, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania CAZ petni Zastgpca Dyrektora PUP.
2. Dzial Ewidencji i Swiadczen, w sktad ktorego wchodzi wieloosobowe
stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.
3. Dzial Organizacyjny, w sklad ktoérego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

a) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki,

b) stanowisko ds. obstugi kadr,

c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

d) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych,

e) archiwista.
4. Dzial Finansowo-Ksiegowy, w sktad ktérego wchodzi wieloosobowe

stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych.



| § 15

1. Dyrektor PUP wykonujac zadania i kompetencje okreslone w ustawie
oraz niniejszym regulaminie, zapewnia w powierzonym mu zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje prace
nastepujacych komoérek organizacyjnych:

1) Dzialu Organizacyjnego,
2) Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

2. Zastepca Dyrektora PUP wykonujac zadania i kompetencje okreslone
W ustawie i1 niniejszym regulaminie nadzoruje prace nastepujgcych
komorek organizacyjnych:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziatu Ewidencji i Swiadezen.

3. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo- Ksiggowym,
a zakres jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegdlowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych okresla
Rozdziatl VI niniejszego regulaminu.

5. Szczegbtowg  strukture organizacyjna PUP  okreSla  schemat
organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 16
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci :
1) kierowanie Urzedem Pracy i reprezentowanie na zewnatrz,
2) organizowanie pracy Urzedu poprzez planowanie i wytyczanie
kierunkow jego dziatania,
3) planowanie i realizowanie polityki kadrowej w PUP w szczegolnosci
w zakresie:

a) zatrudniania i zwalniania,




b) organizowania naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

¢) wydawania swiadectw pracy,

d) powotywania i odwolywania Zastepcy,

e) przyznawania nagrod i wymierzania kar,

f) udzielania urlopéw wypoczynkowych oraz urlopow bezptatnych,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu w ramach kwot
zatwierdzonych przez Rade Powiatu,

5) przedktadanie do uchwalenia przez Rade Powiatu statutu PUP,

6)przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP,

7Tkoordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie

wyznaczonym przez Staroste,

8)wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty,

9) wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw Urzedu
do zatatwiania w jego imieniu spraw z zakresu dziatania PUP,

10) zawieranie uméw w granicach udzielonych upowaznien,

11) zarzadzanie ryzykiem wewnetrznym w PUP,

12) zarzadzanie politykg bezpieczenstwa informacji,

13) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych,

14) nadzér nad rozpatrywaniem odwotan,

15) przyjmowanie skarg i wnioskow,

16) nadzor nad przestrzeganiem:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) przepiséw bhp i p.poz.,
c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o ochronie informacji niejawnych,



17) wydawanie zarzgdzen,
18) wydawanie zgod, zezwolen, polecen stuzbowych 1 zaswiadczen,
19) ustalanie zakresow czynnosci dla:
a) Zastepcy Dyrektora,
b) kierownikow podleglych dziatow,
20) zatwierdzanie zakres6w czynnosci pracownikow,
21) organizowanie i nadzorowanie przebiegu shuzby przygotowawczej,
22) zatwierdzanie regulaminu pracy PUP,
23) inicjowanie i finansowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu,
24) dokonywanie okresowych ocen kierownikow podlegtych dziatow,
25) promowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
26) inicjowanie i organizowanie ustug rynku pracy oraz instrumentow
rynku pracy w tym zawieranie, na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty, uméw wynikajacych z realizacji przepisow
ustawy,
27) koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan w zakresie
polityki rynku pracy,
28) nadzor nad realizacja przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,
29) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu aktywizacji zawodowej
0séOb niepetnosprawnych,
30) pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie Srodkami funduszy
celowych, na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku
pracy,
31) wspotpraca ze Starosta, Zarzadem i Radg Powiatu oraz Wojewoda,
Marszatkiem Wojewddztwa i Wojewddzkim Urzedem Pracy
w Lublinie,
32) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy

oraz z o$rodkami pomocy spotecznej, w zakresie upowszechniania




informacji o ustugach 1 instrumentach rynku.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) promowanie ustug i instrumentdw rynku pracy,

2) koordynowanie 1 wykonywanie zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) opracowywanie 1 nadzorowanie realizacji programu promocji

zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, stanowigcego
czgs¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemdw spotecznych,

4) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lékalnego rynku pracy,

5) nadzorowanie realizacji, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami, ustug rynku pracy i instrumentdéw rynku pracy,

6) inicjowanie i organizowanie ustug rynku pracy oraz instrumentdow

rynku pracy, w tym zawieranie umow na realizacje ustug
1 instrumentdw rynku pracy w granicach udzielonych upowaznien,

7) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow

przepisow
0 pomocy publicznej przy udzielaniu wsparcia w ramach
subsydiowanych form do ktérych stosuje sie przepisy o pomocy

publicznej,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

9) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych

lokalnego rynku pracy,

10) inicjowanie projektow i programéw oraz nadzorowanie ich realizacji,

11) wspotdziatanie z publicznymi stuzbami zatrudnienia oraz innymi

partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia

skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych



i poszukujacych pracy,
12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty,
13) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,
14) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,
15) nadzorowanie przestrzegania przepisdw ustawy oraz innych aktow
prawnych, w tym migdzy innymi:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
16) bezposredni nadzdr nad funkcjonowaniem i organizacjg pracy:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowe}j,
b) Dziatu Ewidencji i Swiadczen,
17) planowanie, wytyczanie kierunk6éw dziatania i organizacji pracy
podlegtych komérek organizacyjnych,
18) przedstawianie do akceptacji Dyrektora PUP spraw z zakresu
dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych, w tym miedzy
innymi:
a) sporzgdzanych przez pracownikow materialow 1 informacji,
w tym wychodzacych na zewnatrz,
b) wnioskéw pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych
o udzielanie urlopéw bezptatnych,
c) propozycji awansOw, przeszeregowar, nagrod,
d) propozycji zmian w organizacji pracy PUP lub nadzorowanych
dziatéw, stuzgcych usprawnieniu funkcjonowania urzedu,
19) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow
podlegtych komérek organizacyjnych i przedstawianie ich
do akceptacji Dyrektora,

20) dokonywanie okresowej oceny pracy kierownikéw podlegtych




komoérek organizacyjnych,
21) podpisywanie korespondencji w ramach udzielonych przez Dyrektora
upowaznien,
22) wykonywanie kontroli wewnetrznych wynikajgcych z planu kontroli
oraz zleconych przez Dyrektora i informowanie Dyrektora o ich
wynikach,
23) monitorowanie stanu kontroli zarzadczej oraz przedstawiania
propozycji zmian,
24)  monitorowanie  wskaznikéw  efektywnosci  kosztowej i
zatrudnieniowej ushug i instrumentéw rynku pracy oraz podejmowanie
niezbednych dziatan w zakresie poprawy tych wskaznikéw,
25) opracowywanie we wspolpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych procedur realizacji zadan.
§17

1. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okresla ustawa
o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci.

2. Gléowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidlows, zgodng z ustawg
o finansach publicznych gospodarke finansowg w PUP.

3. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z planowaniem 1 rozliczaniem
srodkow budzetowych, $rodkéw funduszy celowych, w tym srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ZFSS,

2) nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci dotyczacej budzetu, funduszy
celowych oraz funduszy strukturalnych,

3) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan i innych
naleznosci,

4) okresowe analizy realizacji wydatkéw budzetowych, wydatkow
z funduszy celowych, wydatkow 2z funduszy pochodzgcych



ze S$rodkéw Unii Europejskiej oraz wnioskowanie w sprawie zmian
w strukturze wydatkéw,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania srodkami
finansowymi budzetu Urzedu,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych
z planem finansowym oraz rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji

dotyczacej tych operacii,
7) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,
8) przestrzeganie 1 kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych
i wydatkéw realizowanych z innych srodkéw publicznych,
9) opracowywanie zasad obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowych,
10) nadzdr nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w PUP.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
5. Do Glownego Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje prace Dzialu
Finansowo — Ksiggowego, majg ponadto zastosowanie postanowienia
§ 18 niniejszego Regulaminu.
§ 18
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla
kierownikow komorek organizacyjnych nalezy :

1. Koordynowanie, nadzorowanie oraz usprawnianie organizacji metod
i form pracy komorki organizacyjne;.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajgeych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Dyrektora.

3. Szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem  wspdlpracy z innymi komorkami

organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie




do wiadomodci i wykonania otrzymanych zarzadzen, polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP w zakresie
realizacji zadan podlegtej komorki organizacyjne;.

5. Opracowywanie projektow wnioskow, umoéw i innych dokumentdéw
z zakresu dziatania podlegtej komorki.

6. Dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w
szczegOlnosci wnioskowanie i umozliwianie pracownikom kierowane;j
komorki organizacyjnej udziatu w szkoleniach.

7. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjne;
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

8. Wykonywanie kontroli pracy podleglych stanowisk pracy z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego oraz przedstawianie jej wynikow
Dyrektorowi PUP.

9. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
podleglego dziatu/referatu, w tym nowo zatrudnionych.

10. Przedstawianie propozycji i opinii w sprawach doboru obsady osobowej
podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréod i kar dla podlegtych
pracownikow.

11. Pozyskiwanie od innych komoérek i udostepnianie innym komérkom
organizacyjnym PUP materialéw, informacji, danych merytorycznych
i finansowych oraz opinii w zakresie niezbednym do wykonywania zadan.

12. Przygotowywanie projektéw informacji i dostarczanie danych

niezbednych do sporzadzenia informacji zamieszczanych na
stronie internetowej, w BIP oraz w mediach.

13. Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism

wychodzacych na zewnatrz przed podaniem do podpisu Dyrektorowi
PUP lub Zastepcy.



14, Przedktadanie propozycji i aktualizowanie szczegdlowych zakresow

czynnosci dla podlegtych pracownikow.

15. Przygotowywanie i aktualizowanie materiatow  informacyjnych
dla bezrobotnych i pracodawcow ,w tym na tablicach informacyjnych
Urzegdu.

16. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
CZynnosci.

17. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy podlegtego pracownika z innych przyczyn.

18. Nadzor nad organizowaniem stuzby przygotowawczej pracownikow

w podlegtym dziale oraz wnioskowanie do Dyrektora o zwolnienie
z obowigzku jej odbywania.

19. Nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami publicznymi
wydatkowanymi przez pracownikow podlegtego dziatu.

20. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wiasciwosci
rZeCZOWe].

21. Analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez zewnetrzne
jednostki  kontrolujgce 1 biezace eliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci.

22. Nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow.

23. Przygotowywanie projektow procedur dotyczacych realizowanych przez
dziat zadan i przedktadanie ich Zastepcy.

24. Organizowanie narad z pracownikami w celu przekazania zadan

do realizacji oraz omoéwienia i rozliczenia z realizacji powierzonych zadan.

25. Realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego cze$é powiatowej strategii rozwigzywania

probleméw spotecznych.




26. Inicjowanie dziatan zmierzajagcych do efektywnej realizacji polityki
rynku
pracy w szczegOlnosci w ramach partnerstwa na rynku pracy i dialogu
spotecznego.

27. Realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora procedur kontroli zarzadczej,
analiza ich funkcjonowania oraz wnioskowanie w sprawie zmian.

28. Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw Polityki
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych osobowych.

29. Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie
prowadzonych postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych.

30.Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych realizacji

zadan nalezgcych do kompetencji Urzedu.

31.Poddawanie przynajmniej raz w roku analizie i weryfikacji obowigzujace

procedury kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy
o dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych. W wyniku
przeprowadzonych czynnosci PUP bedzie podejmowal decyzje w
zakresie ich skutecznosci, efektywnosci i adekwatnosci w stosunku do
potrzeb jednostki.

32.0droczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo

calosci  nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy lub EFS, naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo $rodkéw, o ktorych mowa w art. 46, oraz innych §wiadczen

finansowanych z Funduszu Pracy lub EFS, o ktérych mowa w art. 76 ust.

7a ustawy.



Rozdzial VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§19

CAZ jest wyodrebniong komoérka organizacyjng realizujacg ustugi

i instrumenty rynku pracy.

§ 20

1. Do zakresu podstawowych zadan funkcjonujacego w ramach CAZ, Referatu

Uslug Rynku Pracy nalezg w szczeg6lnosci:

1) posrednictwo pracy, w tym:

a)

b)

©)

d)

)

inicjowanie, nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow 2z osobami
bezrobotnymi, poszukujacymi pracy i pracodawcami,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im
prawach i obowigzkach,

przygotowywanie lub modyfikacja indywidualnego planu dziatania
z zastosowaniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego  zatrudnienia oraz pracodawcom W  pozyskaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

dobdr 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy do ofert pracy i form
wsparcia bedacych w dyspozycji urzedu,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami, w tym organizowanie gietd i targow pracy,
inspirowanie bezrobotnych do 30 roku zycia do aktywnosci zawodowej
w ramach przewidzianych w ustawie bonéw szkoleniowych, stazowych,

zatrudnieniowych i zasiedleniowych,




h) pozyskiwanie 1 realizacja ofert pracy oraz ich upowszechnianie
w internetowe]j Centralnej Bazie Ofert Pracy,

i) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy
w zwigzku ze zgloszona ofertg pracy zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

J)  udzielanie pracodawcom informacji o dostepnych ustugach i instrumentach

rynku pracy,

k) kierowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na zgloszone oferty

pracy,

I) wprowadzanie i aktualizacja zapiséw w komputerowych bazach danych

w zakresie realizowanych zadan,
1) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

m) realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci Eures,

n) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia lub szkolenia na terenie
dziatania tych urzedéw,

o) przekazywanie ofert pracy do upowszechniania w innych powiatowych
urzedach pracy, wskazanych przez pracodawce w zgloszeniu krajowej oferty
pracy,

p) przedktadanie do planu szkolen bezrobotnych i poszukujgcych pracy
propozycji kierunkéw szkolen wynikajacych z obserwacji i analizy rynku
pracy oraz z kontaktéw z pracodawcami, bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy,

r) przygotowywanie opinii w sprawie nowych kierunkéw ksztalcenia,

s) opiniowanie wnioskoéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy

dla skierowanego przez PUP bezrobotnego,

t) sporzgdzanie, w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych



podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcom,

u) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w tym:

- rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom bez

konieczno$ci uzyskania zezwolenia na prace,

- wydawanie zezwolen i przedtuzen zezwolen na prac¢ sezonowg na wniosek

podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi,

w) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji
0s0b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

y) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzieé majacych na celu rozwiazanie
lub tagodzenie probleméw  pracownikow  objetych  planowanymi
zwolnieniami z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

z) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami

pozarzadowymi, inspektorem pracy i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob

niepelnosprawnych w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej o0sob
niepetnosprawnych.

2) poradnictwo zawodowe, w tym :

a)  udzielanie  bezrobotnym i  poszukujgcym  pracy  pomocy
w  wyborze  odpowiedniego  zawodu lub  miejsca  pracy
oraz w planowaniu kariery zawodowej, w szczegdlnosci poprzez:

— udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach
szkolenia 1 ksztalcenia oraz umiejetnosciach niezbednych
do aktywnego poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

— badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych
oraz predyspozycji zawodowych,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych ~ wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien

zawodowych,




— kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowe] do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia,

— inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pracodawcom pomocy:

— w  doborze kandydatow do pracy sposrdod  bezrobotnych
i poszukujacych pracy pozostajagcych w ewidencji urzedu,

— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

c) inicjowanie, ohrganizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu
urhiejetnosci poszukiwania pracy,

d) opracowywanie planu porad grupowych oraz spotkan informacyjnych
organizowanych dla 0s6b bezrobotnych Iub poszukujacych pracy.

3) organizacja szkolen, w tym:

a) diagnozowanie zapotrzebowania  na zawody, specjalnosci
i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych 0sob zarejestrowanych,

b) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolefi grupowych,

c) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych
i mnych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub podjecia dzialalnosci
gospodarczej:

— przygotowywanie projektow umow szkoleniowych zawieranych
z instytucjami szkoleniowymi,

— kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia,

— monitorowanie przebiegu szkolen, w tym przeprowadzanie wizytacji

w miejscu szkolenia,



~ przygotowywanie  dokumentacji  niezbednej do  przyznania
i wyptaty $wiadczen osobom skierowanym na szkolenia,
~ wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi,

d) weryfikacja dokumentow dostarczonych przez instytucj¢ szkoleniowsg i
ich ocena pod wzgledem zgodnoéci z zawartg umows,

e) analiza dokumentacji przebiegu szkolenia na podstawie, ktorej nastepuje
koncowe rozliczenie z jednostkami szkolgcymi,

f) przygotowywanie dokumentacji do udzielania pozyczek szkoleniowych,

g) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych,

h) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych finansowania
bezrobotnym kosztéw egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych lub
tytutow zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych
do wykonywania danego zawodu,

i) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych finansowania
kosztow studiéw podyplomowych osobom bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom,

j) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem bon6éw szkoleniowych
dla bezrobotnych,

k) organizowanie i realizowanie  szkolen dla o0séb bezrobotnych na
podstawie trdjstronnych uméw szkoleniowych,

1) organizowanie i realizowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracodawcéw i ich pracownikow ~w ramach $rodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

) przeprowadzanie kontroli u pracodawcow w zakresie przestrzegania

postanowien zawartych uméw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego

pracodawcow i ich pracownikow w ramach srodkéw Krajowego Funduszu

Szkoleniowego,




m) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci realizowanych
szkolen i podejmowanie niezbednych dzialan w zakresie poprawy
wskaznikow,
n)prowadzenie dokumentacji dziatan zwigzanych z organizacjg szkolen oraz
jej archiwizacja.
§21
1. Do zakresu podstawowych zadan funkcjonujgcego w ramach
CAZ Referatu Instrumentow Rynku Pracy nalezy
w szczegolnoscei:
1) inicjowanie, organizowanie, realizowanie i finansowanie
instrumentéw rynku pracy, w tym:
a) refundowanie podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ gospodarczg
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych
bezrobotnych lub poszukujacych pracy niepozostajagcych w zatrudnieniu
lub niewykonujgcych innej pracy zarobkowej opiekundow oséb
niepetnosprawnych,

b) przyznawanie bezrobotnym absolwentom CiS, absolwentom KiS lub
opiekunom zamierzajacym podjaé dziatalno§¢ gospodarcza srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub na zatozenie badZ
przystgpienie do spétdzielni socjalne;j,

¢) realizowanie uméw stazowych, zatrudnieniowych i zasiedleniowych

na podstawie wydanych bonow dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

d) przyznawanie i rozliczanie tworzonych stanowisk pracy w ramach

grantu na teleprace,

e) ustalanie prawa i naliczanie wysokos$ci dodatkow aktywizacyjnych
oraz stypendiow z tytutu kontynuowania nauki,

f) refundowanie bezrobotnym samotnie wychowujacym dzieci do lat 7

lub




sprawujgcym opieke nad osobg zalezng udokumentowanych kosztow
tej opieki,
g) refundowanie przyznanych kosztow przejazdu w zwigzku
ze skierowaniem bezrobotnego do udziatu w aktywnych formach,
h) przyznawanie rolnikom zwalnianym z pracy $rodkéw na
podjecie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej lub na zakup ziemi,
1) refundowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,
2) wspbtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie organizowania
i finansowania:
a) prac interwencyjnych dla oséb bezrobotnych oraz przygotowanie
dokumentacji do ich finansowego rozliczenia,
b) miejsc odbywania stazu dla 0s6b bezrobotnych,
¢) miejsc pracy w ramach robot publicznych,
d) prac spolecznie uzytecznych,
¢) Programu Aktywizacja i Integracja (PAI),
f) $wiadczen aktywizacyjnych zwigzanych =z  zatrudnieniem
bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy, posiadajacego
co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat, lub bezrobotnego
sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, ktory w okresie 3 lat przed
rejestracja w PUP jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej zuwagi na konieczno$¢ wychowywania
- dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezna,
g) skladek na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnienie bezrobotnych
do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy
W Zyciu,
h) wynagrodzeh za =zatrudnienie skierowanych przez PUP

bezrobotnych, ktérzy ukonczyli 50-ty rok Zycia,




1) czeSci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i sktadki
na ubezpieczenie spoleczne za skierowanych przez PUP
bezrobotnych do 30 roku zycia,

j) zwrotu podmiotom prowadzacym domy pomocy spolecznej oraz
jednostkom organizacyjnym wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, kosztow zatrudnienia bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy w trybie art.57 a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

3) finansowanie kosztéw badan lekarskich majgcych na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego do odbywania stazu lub wykonywania prac

spolecznie uzytecznych,
4) realizowanie programow specjalnych,

5) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oraz zatrudniania

0sob niepetnosprawnych w tym:

a) zawieranie umoéw i dokonywanie refundacji kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy utworzonego dla zarejestrowanej osoby
niepetnosprawnej,

b) przyznawanie osobom niepetnosprawnym srodkéw na podjecie

dziatalnosci  gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie  wktadu

do spotdzielni socjalne;j,
¢) organizowanie miejsc stazy dla osoby poszukujacej pracy z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci.

6) przestrzeganie przepiséw o pomocy publicznej przy udzielaniu
wsparcia ze srodkow FP, EFS i PFRON,

7) realizacja programo6w regionalnych,
8) prowadzenie analiz efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej
instrumentow rynku pracy oraz podejmowanie dzialan w kierunku

ich poprawy,




9) monitorowanie i kontrolowanie podmiotow, z ktorymi zostaty zawarte
umowy na subsydiowane formy wspierania zatrudnienia, organizacje
miejsc stazy oraz prac spotecznie uzytecznych w zakresie realizacji uméw,
10) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych,
11) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu naleznosci wynikajacych
z zawartych umow,
12) wspolpraca z agencjami zatrudnienia.

2. Do zakresu podstawowych zadan funkcjonujacego w ramach
Centrum Aktywizacji Zawodowej, Wieloosobowego stanowiska
specjalisty ds. programéw, podlegtego bezposrednio Kierownikowi
CAZ, nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie oraz przygotowywanie projektow 1 programow
dotyczacych promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkoéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektow,

3) opracowanie i promowanie informacji o realizowanych projektach,

4) przygotowanie i przekazywanie pracownikom zaangazowanym
w realizacje projektéw i programéw zalozen oraz kryteriow
kwalifikowalnosci uczestnikow projektow i programow,

5) wprowadzanie danych uczestnikoéw projektow wspotfinasowanych
z EFS do systemow sprawozdawczych,

6) biezagce monitorowanie realizacji projektow i programéw oraz
wprowadzanie zmian koniecznych do osiagniecia zatoZzonych
wskaznikow,

7) organizowanie spotkan zespotu roboczego, w celu zapewnienia
przeplywu informacji pomiedzy pracownikami zaangazowanymi
w realizacje projektow lub programéw oraz analiza osiggnigtych

rezultatow i wskaznikow projektu,




8) wspdldzialanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow
i programow,

9) sporzadzanie czeéci merytoryczne] wnioskow o ptatnosé,

10) prowadzenie  monitoringu oraz  sporzadzanie  sprawozdan

z realizacji projektow 1 programow.

§22
1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen
nalezy w szczegolnosci :

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) nanoszenie zgtaszanych zmian w bazie danych bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

3) zglaszanie 1 wylaczanie z ubezpieczen spotecznych o0séb
bezrobotnych, zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych,

4) zglaszanie 1 wylgczanie z ubezpieczen zdrowotnych bezrobotnych
oraz cztonkéw ich rodzin zgodnie zustawg o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

5) dokonywanie korekt i rozliczen dokumentéw zgloszeniowych
i rozliczeniowych w programie PLATNIK oraz przesylanie
deklaracji do ZUS,

6) ustalanie prawa do swiadczen i naliczanie wysokosci zasitkéw dla
bezrobotnych,

7) realizowanie zadan  wynikajacych z koordynacji systeméw
zabezpieczenia spolecznego panstw czitonkowskich UE i EOG
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

8) przygotowywanie dokumentacji 1 przekazywanie odwolan od
decyzji



starosty do wojewody,
9) wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z
odrebnych przepisow,
10) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym
pracy,
11) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajgcych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wydrukow list wyptat
zasitkow dla bezrobotnych,
13) przygotowywanie i przekazywanie akt bezrobotnych
i poszukujacych pracy do zaktadowej sktadnicy akt,
14) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan
statych,
15) przygotowywanie sprawozdawczosci i informacji z zakresu
funkcjonowania dziatu,
16) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych
W sprawie:
a) przyznania lub utraty statusu bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu
wyplaty zasitku dla bezrobotnych oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
lub EFS s$wiadczen, niewynikajgcych z zawartych umow,
c) obowigzku  zwrotu  nienaleznie  pobranego  zasitku
dla  bezrobotnych, stypendium i innych nienaleznie pobranych
$wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego

dorostych finansowanych z Funduszu Pracy lub EFS,




17) sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji
0s6b bezrobotnych PIT-11,
18) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie z ustaws
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz naleznosci
cywilno-prawnych.
§23
1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksi¢gowego nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu oraz dysponowanie
i rozliczanie srodkéw budzetowych, funduszy celowych i EFS,
2) dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych dotyczacych budzetu,
Funduszu Pracy, PFRON, funduszy strukturalnych i innych $rodkéw
pomocowych,
3) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych funduszy celowych,
w tym EFS,
4) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,
5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej Urzedu,
6) obstuga kasowa jednostki,
7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych majgtku Urzedu,
8) dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych pracownikow, zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spofecznych i ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,
9) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Dyrektora PUP
projektow przepisow wewnetrznych o charakterze finansowo-ksiegowym,
10) naliczanie i przesylanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych

za pracownikow,



11) wprowadzanie, aktualizowanie i dokonywanie korekt w programie ”Platnik”

dot. pracownikdw,

12) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji

PIT-11, PIT-4R za pracownikow,

13 ) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania srodkami
budzetu Urzedu, srodkami funduszy celowych i EFS,

14)ustalanie i rozliczanie roznic finansowych naliczonych i przekazanych

sktadek do ZUS,

15) sporzadzanie czesci finansowe] wnioskow o platnose,

16) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) sporzadzanie 1 rozliczanie list wyplat dla pracownikow i

swiadczeniobiorcow,

18) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowe;.
§ 24

1. Do =zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjnego nalezy

organizowanie dziatalnosci PUP, a w szczegolnosct :

1) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz nadzér nad
ich wdrazaniem i przestrzeganiem,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP i prowadzenie ewidencji

w tym zakresie,
3) organizacja systemu obiegu informacji i nadzér nad jego funkcjonowaniem
w Urzedzie,

4) opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych
planéw pracy, planéw Kkontroli wewnetrznych i zewngtrznych oraz
sprawozdan z ich realizacji,

5) obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora Urzgdu,

6) obstuga kancelaryjna PUP,




7) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,
8) wykonywanie kontroli komdrek organizacyjnych PUP w zakresie ustalonym
przez Dyrektora,
9) przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami dzialéw odpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru pracownikéw na wolne

stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
11) sporzgdzanie planu urlopow zaleglych i biezacych oraz przedktadanie ich

do zatwierdzenia,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, w tym zwigzanych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw,

b) przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

¢) udzielaniem nagrod i kar porzadkowych,

d) procedurg oceny pracownikow,

e) organizacja stuzby przygotowawczej pracownikow,

f) kierowaniem pracownikéw na szkolenia,
13) kompletowanie dokumentow i kierowanie do ZUS wnioskow emerytalno-

rentowych,
14) kontrola dyscypliny pracy,
15) rozliczanie czasu pracy pracownikow,
16) kompleksowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
17) sporzadzanie rocznych plandéw szkolen wewnetrznych dla pracownikow
PUP na podstawie zglaszanych przez kierownikow potrzeb szkoleniowych oraz
realizacja szkolen zewnetrznych dla pracownikéw na podstawie zglaszanych
przez kierownikoéw potrzeb szkoleniowych,

18) wspdlpraca z instytucjami oraz jednostkami szkolacymi, w zakresie

organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

19) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

20) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji




dotyczacych funkcjonowania dziahy,
21) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
22) archiwizacja dokumentéw bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,
23) archiwizacja dokumentacji dotyczgcej wsparcia udzielonego pracodawcom
ze $rodkow FP i PFRON oraz EFS zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
24) archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,
25) administrowanie majgtkiem Urzedu,
26) dokonywanie zakupéw wyposazenia i materiatow biurowych zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu zgodnie z ustawg Prawo zamdowien publicznych,
27) udziat w inwentaryzacji sktadnikoéw majgtku PUP,
28) wyposazanie pracownikow w materialty biurowe,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby
PUP,
30) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP, ochrong p.poz. 1 OC,
31) realizacja postepowan w sprawach o zamoéwienia publiczne,
32) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
33) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.
2. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska pracy
ds. informatyki i statystyki nalezy w szczegdélnosci
1) inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie wdrazania systemow
informatycznych w Urzedzie,
2) obshuga informatyczna PUP,
3) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania oraz =~ wykorzystania
sprzetu komputerowego oraz informowanie Dyrektora o incydentach,
4) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
5) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacja PUP,




7) zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych poprzez tworzenie
zabezpieczen dostgpowych oraz archiwizacja danych, zgodnie z instrukcjg
zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych,

8) informowanie pracownikoéw o aktualizacji systemu Syriusz oraz udzielanie
instruktazu pracownikom, ktérych zmiany dotycza,

9) nadzér nad bezpieczefistwem danych osobowych w systemie
informatycznym,

10) tworzenie bazy danych statystycznych,

11) przygotowanie informacji i raportéw dla potrzeb analizy rynku pracy,

w tym dotyczacych monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

12) administrowanie strong internetowa PUP oraz Biuletynem Informacji
Publicznej i aktualizowanie informacji zamieszczanych na tych stronach,

13) zglaszanie i korygowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych

w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUEMTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI 1 AKTOW NORMATYWNYCH
§25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego
i materiatowego, jak r6éwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodk6éw pienigznych PUP podpisujg tgcznie:
1) Dyrektor PUP lub jego Zastepca — jako dysponenci,
2) Glowny Ksiggowy PUP lub w czasie jego nieobecnosci osoba

upowazniona.
2. Szczegblowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg Zarzadzeniem Dyrektora PUP w Tomaszowie Lubelskim



w sprawie wprowadzenia W Zycie przepisOw wewngtrznych
o charakterze finansowo-ksiegowym, w tym zasad polityki
rachunkowosci.
§ 26
1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisuja
Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora oraz na wniosek Dyrektora, inne
" 0soby upowaznione przez Starost¢ Tomaszowskiego, zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Wszystkie wychodzace na zewngtrz pisma dotyczace biezace]
dziatalnosci Urzedu podpisuja Dyrektor PUP lub Zastgpca.
3. Akty normatywne wewnetrzne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba przez
niego upowazniona.
4. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 27
1.Przy oznakowaniu decyzji administracyjnych oraz pism uzywa si¢

nastepujacych oznaczen:

1) Zastepca Dyrektora -7ZD

2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j - CAZ

a) Referat Ushug Rynku Pracy - CAZ-U
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ-1
¢) Wieloosobowe stanowisko ds. programow - CAZ-PR
3) Dzial Ewidenc;ji i Swiadczen -ES

4) Dziat Organizacyjny - OR

5) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK



Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§28
Czas pracy pracownikéw PUP reguluje Regulamin Pracy PUP.

§29
Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy
przez podpisanie listy obecnosci oraz poprzez potwierdzanie swojego przybycia
1 zakoniczenia czasu pracy w systemie ewidencji czasu pracy ,,BioSys” za pomoca

karty chipowej z nadanym przez pracodawce numerem.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 30
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w PUP odbywa sie

zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 31

1. Dyrektor PUP i jego Zastepca przyjmujg obywateli w sprawach skarg

i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja w sprawach skarg

1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 32

1. Pracownicy PUP s3 zobowiazani do rzetelnego i terminowego zalatwiania
zgloszonych skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami prawa i zasadami

wspotzycia spolecznego.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kierownik Dziatu Organizacyjnego.




§ 33

Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

koordynuje Kierownik Dzialu Organizacyjnego, ktory:

1) udziela zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje do wlasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjmowanie klientéw w sprawach skarg
i wnioskow przez Dyrektora PUP,

2) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz czuwa nad terminowym ich rozpatrywaniem oraz
udzielaniem odpowiedzi.

§ 34
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego

wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 36
Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane bgdg w formie odpowiednich
zarzgdzen Dyrektora PUP.
§37
Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja uchwalenia przez Zarzad

Powiatu.



