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Uchwała Nr 53/04

Zarządu Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 14 września  2004 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie.

Na podstawie 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055) Zarząd Powiatu Włoszczowskiego u c h w a l a, 
co następuje:

§ 1

Do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie uchwalonego Uchwałą Nr 16/2000 Zarządu Powiatu Włoszczowskiego z dnia 2 czerwca 2000 r. wprowadza się zmiany w brzmieniu załącznika Nr 1 do niniejszej uchwały.

§ 2

Zatwierdza się treść załącznika do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie „Schemat Organizacyjny PUP” w brzmieniu załącznika Nr 2 do niniejszej uchwały.

§ 3

Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie.

§ 4

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

1) Zbigniew Krzysiek

- Przewodniczący Zarządu

.................................

2) Ryszard Maciejczyk
- Wicestarosta



.................................

3) Stanisław Rusek 

- członek Zarządu


.................................

4) Jerzy Suliga

- członek Zarządu


.................................

5) Jacek Zięba


- członek Zarządu


.................................

Załącznik Nr 1

do Uchwały Nr 53/04

Zarządu Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 14 września 2004 r.

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego 

Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie

1) w § 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2/ ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001) zwanej dalej „ustawą,” ”,

2) użyty w Regulaminie wyraz „Kierownik” odnoszący się do osoby kierującej całokształtem działalności Urzędu zastępuje się wyrazem „Dyrektor”,

3) w § 4 ust. 2 skreśla się wyrażenie „ i społecznej”,

4) w § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. Starosta powołuje i odwołuje Dyrektora Urzędu na zasadach i w trybie określonym w ustawie.”,

5) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Tworzenie, zmiany lub likwidacja komórek organizacyjnych określonych w ust. 1 nastpuje na wniosek Dyrektora Urzędu i wymaga zmiany Regulaminu.”,

6) w § 11 ust. 1 zwrot: „ W Urzędzie tworzy się następujące komórki organizacyjne:” zastępuje się zwrotem: „ Struktura organizacyjna Urzędu obejmuje 18 etatów, w ramach których tworzy się następujące komórki organizacyjne:” oraz dodaje się punkt 6 w brzmieniu:

„6) Stanowisko ds. kadr


-  SK”,

7) w § 12 ust. 1 pkt 2 dodaje się wyrażenie: „ – Stanowisko ds. kadr.”,

8) w § 16 ust. 1 dotychczasowe punkty od 2 do 9 oznacza się odpowiednio numerami od 3 do 10 i dodaje się pkt 2 w brzmieniu:

„2) Pozyskiwanie ofert pracy”,

9) w § 16 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„ 3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, w tym zgodnie z prawem swobodnego przepływu pracowników w Unii Europejskiej oraz informowanie ich o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.”, 

10) w § 16 ust1 pkt 4 skreśla się zwrot „( w tym absolwentów)”,

11) w § 16 ust 2. wyrażenie „ stanowiska ds. instrumentów rynku pracy” zastępuje się wyrażeniem „ stanowiska ds. organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy”,

12) w § 16 ust.2 punkty od 4 do 13 otrzymują brzmienie:

„4) Organizowanie miejsc pracy bezrobotnym określonych w art. 53 ust. 1 i 2   
ustawy.

5)   Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywności 
   zatrudnienia bezrobotnych określonych w art. 53 ust. 1 i 2 ustawy.

6) Określenie istniejących „grup ryzyka” i ich rozmiarów na podstawie analiz lokalnego rynku pracy.

7) Organizowanie zatrudnienia osobom wybranej „grupy ryzyka” objętej programem rynku pracy.

8) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych programów rynku pracy.

9) Przygotowanie dokumentacji do finansowania kosztów przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do miejsca pracy, odbywania stażu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zajęć w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejsce stałego zamieszkania w związku ze skierowaniem przez powiatowy urząd pracy.

10) Przygotowanie dokumentacji do finansowania kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem stałego zamieszkania, w przypadku skierowania przez urząd.

11) Przygotowanie dokumentacji do dofinansowania wyposażenia miejsca pracy podjęcia działalności gospodarczej, kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa.

12) Współpraca z właściwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych.

13) Przygotowanie dokumentacji do refundowania kosztów poniesionych z tytułu opłacanych składek na ubezpieczenia  społeczne w związku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.” 

13) w § 16 ust. 2 dodaje się pkt 14 w brzmieniu:

„14) Przygotowanie dokumentacji do finansowania dodatków aktywizacyjnych.”

14) § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. Do podstawowych zadań samodzielnego stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i specjalisty ds. rozwoju zawodowego w szczególności należy:

1) Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz osób poszukujących pracy.

2) Udzielanie informacji o zawodach rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i kształcenia, jak również o przysługujących im prawach i obowiązkach.

3) Współpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające wydanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu oraz kierunku szkolenia.

4) Udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatów do pracy na stanowiska wymagające szczególnych predyspozycji psychofizycznych.

5) Tworzenie banków danych dotyczących informacji zawodowej.

6) Popularyzacja usług w zakresie doradztwa wśród klientów urzędu.

7) Planowanie rozwoju zawodowego osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy po określeniu predyspozycji przez doradcę zawodowego.

8) Dobór odpowiedniego szkolenia.

9) Przygotowanie dokumentacji związanej z organizacją szkolenia.

10) Organizacja szkoleń.

11) Ocena szkoleń w oparciu o ankiety uczestników.

12) Badanie efektywności szkoleń.

13) Opracowanie planu szkoleń na podstawie przeprowadzonych analiz rynku pracy.

14) Współpraca z instytucjami szkolącymi oraz pracodawcami.

15) Upowszechnianie informacji o szkoleniach oraz współdziałanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania.

16) Współpraca z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych przepisów.

17) Kierowanie osób niepełnosprawnych do specjalistycznego ośrodka szkoleniowo – rehabilitacyjnego.

18) Poradnictwo zawodowe, szkolenia oraz przekwalifikowania osób niepełnosprawnych, w tym prowadzenie szkoleń osób niepełnosprawnych z rentą szkoleniową.

19) Doradztwo organizacyjno – prawne i ekonomiczne w zakresie działalności gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepełnosprawne.”

15) w § 16 dodaje się ust. 4, 5 , 6 w brzmieniu:

„4. Do podstawowych zadań specjalisty ds. programów rynku pracy w szczególności należy:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o źródłach finansowania programów.

2) Przygotowywanie projektów z zakresu promocji zatrudnienia.

3) Pozyskiwanie partnerów do współpracy przy tworzeniu wspólnych programów i projektów lokalnych.

4) Promocja projektu.

5) Koordynacja i nadzór przy realizacji projektu.

6) Monitoring, okresowe kontrole i sprawozdawczość.

7) Wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji projektu.

8) Ocena efektów realizacji projektu.

5. Do podstawowych zadań Lidera Klubu Pracy w szczególności należy:

1) Organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu Umiejętności Poszukiwania Pracy lub samozatrudnienia.

2) Umożliwienie klientom dostępu do informacji i elektronicznych baz danych.

3) Realizowanie usług na rzecz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

4) Współudział w tworzeniu i realizacji programów doradczych.

5) Promocja usług urzędu.

6) Współpraca z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadań.

6. Do podstawowych zadań asystenta EURES w szczególności należy:

1) Udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w uzyskiwaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepływu pracowników w Unii Europejskiej.

2) Udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

3) Inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami.

4) Informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzględnieniem występujących tam zawodów deficytowych i nadwyżkowych.

5) Przeciwdziałanie i zwalczanie pojawiających się przeszkód w mobilności w dziedzinie zatrudnienia.

6) Informowanie pracowników publicznych służb zatrudnienia oraz związków zawodowych i organizacji pracodawców o usługach EURES.

7) Inicjowanie projektów o zasięgu międzynarodowym i zarządzanie nimi.”,

16) § 17 otrzymuje brzmienie:

„





§ 17



IV. Dział Organizacyjno – Administracyjny.

1. Do zakresu podstawowych zadań stanowisk w Dziale Organizacyjno – Administracyjnym należy w szczególności:

1) Opracowywanie projektów regulaminów wewnętrznych Urzędu.

2) Opracowywanie regulaminu pracy Urzędu.

3) Projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzędzie.

4) Opracowywanie projektów planów pracy.

5) Obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora Urzędu.

6) Obsługa kancelaryjna Urzędu.

7) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzędu.

8) Planowanie kontroli.

9) Realizacja kontroli.

10) Ocena wniosków kontroli.

11) Opracowywanie planu szkoleń pracowników Urzędu.

12) Organizowanie kursów, szkoleń, aplikacji.

13) Współpraca z instytucjami szkolącymi, jednostką nadrzędną w zakresie organizacji szkoleń i doboru wykładowców.

14) Rozpatrywanie skarg i wniosków.

15) Analiza skarg i wniosków.

16) Nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego.

17) Nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania.

18) Administrowanie siecią komputerową i bazą danych.

19) Tworzenie baz danych statystycznych.

20) Przygotowywanie raportów.

21) Analiza określonych danych.

22) Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

23) Archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych.

24) Archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem Urzędu.

25) Administrowanie majątkiem Urzędu.

26) Zabezpieczenie pracowników Urzędu w środki techniczno – biurowe.

27) Prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby urzędu pracy.” ,

17) w § 19 ust. 2 pkt 2 i 3 wyrażenie „pup” zastępuje się wyrażeniem „ Urzędu”,

18) § 27 otrzymuje brzmienie:

„




§ 27     

Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem jego uchwalenia przez Zarząd Powiatu Włoszczowskiego.”,

19) § 28 otrzymuje brzmienie:

„ 




§ 28   


Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane są w trybie właściwym dla jego uchwalenia.”

20) dotychczasowe paragrafy od 21 do 28 oznacza się odpowiednio numerami od 22 do 29 i dodaje się § 21 w brzmieniu:

„




§ 21

Do zakresu podstawowych zadań stanowiska ds. kadr należy w szczególności:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu.

2) Zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników.

3) Kontrola dyscypliny pracy.

4) Prowadzenie spraw związanych z organizacją przebiegu aplikacji administracyjnej i kierowanie ich do Starosty.

5) Prowadzenie spraw związanych z przebiegiem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

6) Organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów.

7) Prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracowników.

8) Obsługa ZFSS.

9) Opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczącej pracowników Urzędu.”,

