Uchwala Nr 66/14
Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 4 lipca 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
we Wloszczowie.

Na podstawie 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. - Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.) Zarzad Powiatu Wloszczowskiego
u ¢ h wala, co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy we Wloszczowie
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy we Wloszczowie
uchwalony uchwata Nr 16/2000 Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego z dnia 2 czerwca 2000 r.
wraz ze wszystkimi zmianami.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy we Wloszczowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

1) Zbigniew Matyskiewicz - Przewodniczacy Zarzadu
2) Dariusz Czechowski - Wicestarosta
3) Lukasz Karpinski - cztonek Zarzadu

4) Mirostaw Lapot - cztonek Zarzadu




Zatacznik

do Uchwaly Nr 66/14

Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 4 lipca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WLOSZCZOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego
skiad.

§2

Powiatowy Urzad Pracy we Wloszczowie, zwany dalej “Urzedem” dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracjg publiczng (Dz.U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

2)  Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2013r. poz. 674 ze zm.), zwanej dalej “ustawg”,

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2013r. poz.
595 ze zm.),

4)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 885
ze zm.),

5)  Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 ze zm),

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 14,poz. 92 ze zm.),

7)  Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. 2 2013r. poz. 1442 ze zm.).

8)  Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.).

9) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198 ze zm.).

10) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2011r. Nr 43, poz.
225 ze zm.).

11) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 ze zm.).

12) Ustawy z dnia § sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.
1228).

13) Ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2013r. poz. 235 ze zm.).
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14) Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych
z ochrona miejsc pracy (Dz.U. z 2013r. poz. 1291),

oraz przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw.

§3

1.  Siedzibg Urzedu jest miasto Wloszczowa.
2. Zasieg dziatania Urzedu obejmuje obszar powiatu wloszczowskiego, w sklad ktérego
wchodza gminy: Krasocin, Kluczewsko, Moskorzew, Radkéw, Secemin, Wloszczowa.

§4

Urzad jest jednostka organizacyjna Powiatu Wloszczowskiego wchodzaca w  sklad
powiatowe]j administracji zespolone;j.

§5

1. Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie lagodzenia skutkéw
bezrobocia, zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych 1 innych osob
poszukujacych pracy.

2. Urzad realizuje ponadto zadania w zakresie zatrudnienia oraz rehabilitacji zawodowej
0s6b niepetnosprawnych.

§6

PUP realizuje swoje zadania przy wspolpracy z Powiatowa Radg Rynku Pracy, organami
jednostek samorzadu terytorialnego, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego, zarzadami funduszy celowych. '

ROZDZIAL 11
Kierownictwo powiatowego urzedu pracy

§7

1.  Caloksztaltem dzialalnosci Urzgdu kieruje - zgodnie z zasadami jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi pelng odpowiedzialno$é przed Starosta Powiatu.

2. Dyrektor Urzedu wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Starosta powoluje i odwotuje Dyrektora Urzgdu na zasadach i w trybie okreslonym
W ustawie.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzgdu przy pomocy kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnoéci Dyrektora Urzgdu kierownictwo sprawuje Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawodowej. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
za wyjatkiem spraw kadrowych. -
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Realizacje zadan finansowych Urzedu zapewnia Gtéwny Ksiggowy — Kierownik Dziatu
Finansowo — Ksiggowego.

Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie i koordynacjg kontroli zarzadcze;.

Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 111
Komoérki organizacyjne powiatowego urzedu pracy
§8
W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dzial
b) Referat

¢) Samodzielne stanowisko pracy.
Tworzenie, zmiany lub likwidacja komoérek organizacyjnych okreslonych w ust.1
nastepuje na wniosek Dyrektora Urz¢du i wymaga zmiany Regulaminu.

§9

Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka i
dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§10

Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komorka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy
si¢ w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki bez
uzasadnienia powotania wiekszej komorki organizacyjnej - referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub referatu lub
jako komorka samodzielna.

§12

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor Urzedu moze powolywaé
zespoly i komisje zadaniowe w oparciu o posiadane etaty.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia . )

Dyrektor 1 Kierownicy komorek organizacyjnych moga taczy¢ zadania, przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jedno stanowisko.
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§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje :
- zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy.

§14

1.  Struktura organizacyjna Urz¢du obejmuje do 26 etatéw oraz etaty utworzone w ramach
i na czas realizacji programéw wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych.
2. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ nastgpujace komorki

organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ
2) Daziatl Organizacyjno — Administracyjny -DO
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy -DF
4) Dzial Ewidencji i Swiadczen -DE

3. W ramach dzialéw tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.
§15

1.  Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
- Centrum Aktywizacji Zawodowe;].
- Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
- Dziat Finansowo - Ksiegowy,
- Dzial Ewidencji i Swiadczen.

2. Gléwny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym, a zakres jego dzialania
okreslajg odrebne przepisy.

3. Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat
V niniejszego regulaminu.

4.  Szczegdlowa strukture organizacyjna Urzedu z podziatem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§16

1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Sporzadzanie i przedkladanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu planéw
finansowych PUP, propozycji ich zmian zaistnialych w trakcie realizacji oraz
podzial srodkéw Funduszu Pracy.

2) Zatwierdzanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Urzedu oraz materialow
przedktadanych Radzie Powiatu, Zarzadowi i PRRP.

3) Pozyskiwanie i gospodarowanie z upowaznienia Starosty srodkami finansowymi na
realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy w tym z funduszy
krajowych 1 unijnych.

4) Zatrudnianie, wynagradzanie pracownikow Urzedu, ocenianie podleglych
pracownikow. :

5) Wspolpraca z administracjg rzadowa i Powiatowa Rada Rynku Pracy, jednostkami
samorzadu terytorialnego, instytucjami dialogu spolecznego, agencjami
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zatrudnienia , instytucjami partnerstwa lokalnego , Ochotniczymi Hufcami Pracy
oraz instytucjami szkoleniowymi w zakresie wspoltworzenia i realizacji polityki
rynku pracy na terenie powiatu.

6) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

7) Gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

8) Nadzér w zakresie ustalania profili pomocy dla bezrobotnych.

9) Wspoldziatanie z Powiatowymi Radami Rynku Pracy w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystywania srodkéw Funduszu Pracy.

10) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego
pafistw oraz swobodnego przeptywu pracownikéw migedzy panstwami Unii
Europejskie;).

11) Wydawanie zarzadzen , upowaznien i polecen stuzbowych oraz — z upowaznienia
Starosty decyzji, postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen.

12) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Regulaminu organizacyjnego PUP.

13) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Urzedu oraz
prowadzenie polityki kadrowe;.

14) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych zadan Urzedu.

15) Okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych.

16) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP, w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

17) Udzielanie petnomocnictw procesowych , w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP( w granicach posiadanych upowaznien).

18) Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia.

19) Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzgdu.

20) Nadz6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegajacych komorce
organizacyjne;j.

§17

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspolpraca ze Starosta.

2) Podeymowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
Urzedu.

3) Szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspodlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi pup oraz ustaleniami
Dyrektora i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych.

4) Dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikdéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych.

6) Wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.
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7) Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow dziatu
w szczego6lnosci nowoprzyjetych.

8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki —organizacyjnej,

" wnioskowanie wysokoéci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikéw.

9) Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych pup materialéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonania zadan.

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu.

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

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

13) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dilugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

14) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo wystapi¢ do Dyrektora PUP
o przekazanie materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych
zadan.

15) Sporzadzanie projektow planéw finansowych.

16) Analiza wykonania budzetu PUP i opracowywanie zmian.

17) Nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem S$rodkéw budzetowych, srodkow
funduszy celowych oraz srodkéw EFS.

18) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych zwiazanych z prowadzeniem
rachunkowosci.

19) Nadzér nad stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych , koniecznych do wiasciwego
realizowania zadan PUP.

20) Wspélpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie przeciwdzialania
bezrobociu. ’

21) Dbatos¢ o wizerunek urzgdu jako instytucji wsparcia, pomocy.

22) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami zamieszczonymi na
stronie internetowe]j Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

23) Opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektora PUP wiasciwych
merytorycznie materialéw i informacji rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzad
Powiatu oraz Powiatowg Rade Rynku Pracy.

24) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy na poszczeg6lnych stanowiskach.

25) Kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych. :

26) Rzetelne oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan , analiz i innych materialéw
informacyjnych z obszaru dziatania dziatu.

27) Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

28) Sprawowanie kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem.
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§18

Postanowienia §17 majg rdéwniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnoscia Dzialu Finansowo-
Ksiegowego.

Obowiazki i1 uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy — ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz. 330 ze zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacvinych
powiatowego urzedu pracy

§19

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do podstawowych zadari Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach ktoérego funkcjonuja
wymienione ponizej stanowiska pracy, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego:

1) Informowanie o mozliwos$ciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji.

2) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

3) Przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.

4) Diagnozowanie zapotrzebowanie na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

5) Przygotowanie i upowszechnianie planu szkolen.

6) Organizowanie szkolen na wniosek o0séb bezrobotnych w ramach umoéw
tréjstronnych i szkolen grupowych.

7) Organizowanie szkolef polegajace na wyborze instytucji szkoleniowe;j 1 zawieraniu
umoéw  szkoleniowych z  instytucjami  szkoleniowymi lub  powierzanie
przeprowadzania szkolenia zakladanej i prowadzonej przez staroste instytucji
szkoleniowe;j.

8) Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

9) Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyplomoéw, zaswiadczen, okres$lonych uprawnien zawodowych lub tytutléw
zawodowych oraz kosztdw uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego
zawodu.

10) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia.

11) Organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

12) Wspblpraca z instytucjami w zakresie organizacji szkolen.

13) Finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

14) Organizowanie szkolen w ramach bonéw szkoleniowych.

15) Inicjowanie dzialain w zakresie aktywizacji i integracji spotecznej bezrobotnych
ktdre sa realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.
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16) Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi w przypadku skierowania
na przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie.

17) Finansowanie, w formie zwrotu, poniesionych kosztéw z tytutu przejazdu na
szkolenie Jub egzamin.

18) Obshuga $wiadczen na rzecz ochrony miejsc pracy finansowanych z Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przystugujacych w okresie przestoju
ekonomicznego lub obnizonego wymiaru czasu pracy.

19) Dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztow szkolenia pracownikéw objetych
przestojem ekonomicznym lub obnizonym wymiarem czasu pracy.

20) Obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
szkolen.

21) Skompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do przedhuzenia renty
szkoleniowe.

22) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego:

1) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

2) Przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania.

3) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczegdlnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

- 1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybdr zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym
badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

4) Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

5) Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych w formie
grupowej lub w formie porady indywidualne;j.

6) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolefi z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

7) Wspbldzialanie z innymi stanowiskami pracy i komérkami organizacyjnymi pup
w zakresie poradnictwa zawodowego i realizowanych programéw rynku pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy:

1) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

2) Przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.

3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych oraz informowanie
o przystugujacych im prawach i obowigzkach. )

4) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy oraz prowadzenic wymaganej w tym
zakresie dokumentacji.
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5) Upowszechnianie ofert pracy w tym przez przekazanie do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw prac .

6) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze

. zgloszona oferta pracy.

7) Dobor kandydatow pod realizowane oferty pracy.

8) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne)
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy.

9) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

10) Wspdtdzialanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

11) Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone w ustawie.

12) Pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dzialania PUP.

13) Wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
dotyczaca pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego
skierowanego przez PUP, w tym opiniowanie wniosko6w o udzielenie pozyczki,
kierowanie bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy oraz monitorowanie
zatrudnienia we wspoltpracy z posrednikami finansowymi.

14) Organizowanie gietd pracy i targéw pracy.

15) Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

16) Inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych =z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

17) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

18) Rejestracja oswiadczen podmiotéw zamierzajacych powierzy¢ pracg obywatelom
Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Moldawii, Armenii, Federacji Rosyjskiej,
Ukrainy.

19) Wspdlpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie zlecania dziatan
aktywizacyjnych, w tym rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan

20) Realizacja zadan pup z zakresu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

21) Wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy i komérkami organizacyjnymi pup
w zakresie posrednictwa pracy i realizowanych programéw rynku pracy.

22) Udzial w programach aktywizujacych realizowanych przez rdznych partnerow
rynku pracy.

23) Marketing ustug i1 instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

24) Badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku pracy.

25) Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

Wieloosobowe stanowisko ds. programéw:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zrédtach finansowania programow.

2) Przygotowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkdéw bezrobocia 1 aktywizacji
zawodowe]  bezrobotnych, wynikajacych z  programoéw  operacyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS i Funduszu Pracy oraz koordynowanie
wdrazanych programéw.

3) Wspdlpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji .programéw
regionalnych.

4) Opracowywanie i realizacja programow speclalnych we wspdlpracy z pozostatymi
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stanowiskami CAZ.

5) Nadzér nad realizacja projektow pilotazowych.

6) Monitoring, sprawozdawczo$¢ i ocena realizacji programow.

7) Dziatania informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanymi projektami.

8) Nadzorowanie wykonania budzetu w realizowanych projektach, wspotpraca w tym
zakresie z Dzialem Finansowo —Ksiegowym.

9) Rozpoznanie sytuacji na rynku pracy i podejmowaniem dziatann monitorujacych
rynek pracy.

10) Okre$lenie istniejacych ,.grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy.

11) Wspdlpraca z partnerami rynku pracy.

12) Organizacja prac interwencyjnych.

13) Organizacja rob6t publicznych przy wspolpracy z powiatem, gminami,
organizacjami pozarzadowymi.

14) Organizacja stazy, w tym w ramach bonu stazowego, zawieranic umoéw
z pracodawcami i nadzér nad odbywaniem stazu.

15) Finansowanie refundacji kosztéw z tytutu oplacanych skladek na ubezpieczenie
spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

16) Przyznawanie bezrobotnym jednorazowych srodkéw na podjgcie dzialalnosci
gospodarczej.

17) Refundacja podmiotom prowadzacym dziatalno§¢ gospodarcza producentom
rolnym, niepublicznym przedszkolom i niepublicznym szkolom kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
z uwzglednieniem sytuacji na lokalnym rynku pracy.

18) Finansowanie stypendiow na dalsza nauke. '

19) Finansowanie dodatkow aktywizacyjnych.

20) Obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
dotaciji.

21) Inicjowanie, realizowanie i finansowanie dziatain aktywizacyjnych w ramach
Programu Aktywizacja i Integracja.

22) Zawieranie uméw i refundowanie §wiadczen dla os6b realizujacych indywidualny
program zatrudnienia socjalnego.

23) Organizacja na wniosek gminy prac spolecznie uzytecznych.

24) Przyznawanie pracodawcom lub przedsigbiorcom $rodkéw zwanych ,,grantem” na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego
rodzica powracajacego na rynek pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad
osoba zalezna,

25) Przyznawanie pracodawcom $wiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek
pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osoba zalezna.

26) Organizacja refundacji pracodawcy kosztéw ~poniesionych na skladki na
ubezpieczenia spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia
podejmujacych zatrudnienie pierwszy raz w Zyciu.

27) Przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukoniczyt 50 rok zycia.

28) Zawieranie uméw o przyznanie bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku
zycia w zwiazku z podjeciem przez niego pracy poza miejscem stalego
zamieszkania.

29) Organizacja refundacji pracodawcy czgsci kosztéw wynagrodzenia i skladek na
ubezpieczenie spoleczne zatrudnionego bezrobotnego do 30 roku zycia w ramach
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bonu zatrudnieniowego.

30) Finansowanie kosztow umow zawartych z agencja zatrudnienia na doprowadzenie
skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia.

31) Finansowanie kosztow przejazdu bezrobotnym i innym uprawnionym osobom.

32) Finansowanie kosztéw zakwaterowania bezrobotnym 1 innym uprawnionym
osobom.

33) Finansowanie kosztow badan lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych.

34) Dokonywanie refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.

35) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia realizowanych
instrumentow.

36) Monitoring zawartych uméw.

37) Monitoring srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ programéw rynku
pracy.

38) Finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone
w ustawie o promocji w odniesieniu do 0séb niepelnosprawnych.

39) Przyznanie osobom niepetnosprawnym $rodkéw na podjgcie dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wkiadu do spotdzielni socjalne;j.

40) Przyznanie  zwrotu  kosztow  wyposazenia  stanowiska pracy  osoby
niepetnosprawnej.

41) Kontrola zgodnos$ci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw w ramach
stosowanych instrumentéw rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

42) Prowadzenie sprawozdawczosci udzielanej pomocy publicznej.

§20

IV. Dzial Organizacyjno - Administracyjny.

1.

Do zakresu podstawowych zadan stanowisk w Dziale Organizacyjno- Administracyjnym

nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

2) Opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych Urzedu.

3) Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu.

4) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie.

5) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

6) Obshluga kancelaryjna Urzgdu.

7) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

8) Obstuga podsystemu obiegu dokumentéw e-DOK.

9) Wspoldzialanie z poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikéw Urzedu na szkolenia, specjalistyczne kursy.

10) Opracowywanie planu szkolen pracownikow Urzedu.’

11) Wspolpraca z instytucjami szkolacymi, jednostka nadrz¢dna w zakresie organizacji
szkolen i doboru wykladowcow.

12) Przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien
i pelnomocnictw.

13) Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem praktyk zawodowych
i stazy w Urzedzie.

14) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym w zakresie spraw pracowniczych
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15) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow o przyznanie renty
i emerytury dla pracownikéw Urzedu.

16) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

17) Zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikow ptacy pracownikow.

18) Kontrola dyscypliny pracy.

19) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych =z przebiegiem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi.

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikdw.

22) Prowadzenie procedury naboru pracownikéw na potrzeby Urzedu.

23) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej.

24) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

25) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu.

26) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

27) Analiza skarg i wnioskow.

28) Nadzér nad programami uzytkowym1 wykorzystywanyml w PUP i1 administrowanie
siecia komputerowa, nadawanie i ogramczame uprawnien, w porozumieniu
z Dyrektorami PUP, do korzystania z zasobow sieci i Internetu.

29) Czuwanie nad wiasciwym zabezpieczeniem danych wykonywanie okresowych
archiwizacji oraz ich przechowywanie.

30) Utrzymywanie systemu 1 sprz¢tu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez
biezaca  konserwacje, dokonywanie okresowych  przegladow, napraw
1 modernizacji.

31) Prowadzenie i nadzér nad aktualizacja strony BIP i strony internetowej PUP.

32) Tworzenie baz danych statystycznych.

33) Planowanie potrzeb w zakresie zakupéw materialéw eksploatacyjnych, czesci
zamiennych oraz czuwanie nad ich wlasciwym przechowywaniem.

34) Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprz¢t komputerowy, prowadzenie
ewidencji i aktualizacji sprzgtu i oprogramowania.

35) Nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i ustawy o ochronie praw autorskich.

36) Przygotowywanie okresowych zestawienn statystycznych oraz informacji
potrzebnych do sporzadzania analiz.

37) Przygotowywanie raportow.

38) Analiza okre$lonych danych.

39) Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

40) Wspblpraca z partnerami zewnetrznymi w sprawie przekazywania informacji
o stanie i strukturze bezrobocia.

41) Prowadzenie skladnicy akt.

42) Administrowanie majatkiem Urzedu.

43) Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techmczno biurowe.

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu

pracy.
§ 21
Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg $rodka transportu bedacego wiasnoscia Urzedu

moze by¢ powierzone, jako zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegdlnych komérek
organizacyjnych , posiadajacym odpowiednie uprawnienia w przedmiotowym zakresie.
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§22

Dziat Finansowo - Ksiegowy.

1. Do zakresu zadan podstawowych stanowisk w Dziale Finansowo - Ksiggowym

w szczegdlnosci nalezy:

A) W zakresie obshugi budzetu:

1) Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do zatwierdzenia i wyptaty.

2) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych.

3) Dekretowanie dokumentéw ksiggowych.

4) Ewidencjonowanie operacji finansowych.

5) Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe i PFRON.

6) Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych 1 syntetycznych.

7) Wprowadzanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;.

8) Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.

9) Sporzadzanie preliminarzy wplywow i wydatkow ZFSS.

10) Sporzadzanic zapotrzebowania na dotacje na finansowanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne dla 0s6b bezrobotnych nie pobierajacych zasitkow.

11) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej wynikajacej
z obowigzujacych przepiséw prawa.

12) Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw budzetowych w ukladzie grup, paragraféw
klasyfikacji budzetowe;.

13) Analizowanie celowosci wydatkow.

14) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

15) Naliczanie plac.

16) Prowadzenie dokumentacji i naliczanie swiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych (m. in. zasitkéw opiekunczych, chorobowych, macierzynskich,
$wiadczen rehabilitacyjnych).

17) Naliczanie odpiséw pracowniczych na ZFSS i ekwiwalentéw za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy.

18) Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

19) Sporzadzanie deklaracji PZU.

20) Rozliczanie umow zlecenia i umoéw o dzieto.

21) Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od oséb fizycznych.

22) Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz prowadzenie
1 sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

23) Sporzadzanie przelewdw oraz wspoéipraca z bankiem.

24) Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku PUP |, naliczanie umorzen
1 amortyzacji oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

25) Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

26) Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.

27) Sporzadzanie umow dla pracownikéw, ktérym przyznano pozyczki mieszkaniowe.

28) Przygotowywanie formularzy PIT dla pracownikow oraz osob, z ktorymi zawarto
umowy cywilno —prawne.

29) Obstuga kasowa.

B) W zakresie obstugi Funduszu Pracy i EFS:

1) Przygotowywanie dokumentow ksiegowych do zatwierdzenia i wyptaty.

2) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych. .

3) Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

4) Ewidencjonowanie operacji finansowych,
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5) Analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezacego.

6) Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw Funduszu Pracy i EFS wedtug paragraféw
klasyfikacji budzetowe;.

7) Analizowanie celowosci wydatkow.

8) Przygotowanie informacji z realizacji wydatkow i limitéw dla potrzeb Dyrektora
i innych jednostek.

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkéw 1 kosztow
w zakresie Funduszu Pracy i innych srodkow.

10) Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

11) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami.

12) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

13) Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od $wiadczen
wyptacanych osobom bezrobotnym.

14) Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz prowadzenie
1 sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

15) Przygotowywanie przelewow bankowych s$rodkow FP, PFRON i EFS oraz
wspotpraca z bankiem.

16) Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi $wiadczen niepodjgtych
1 nienaleznych,

17) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z FP, EFS i PFRON podiegajacych
sciagnigciu w trybie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

18) Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy.

19) Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych FP,
EFS i PFRON.

20) Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi.

21) Obstuga kasowa.

22) Sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ oraz innych wymaganych przepisami
sprawozdann z realizacji projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§23

Dzial Ewidencii i Swiadczen.

1.

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska d/s rejestracji, ewidencji 1 $wiadczen
w szczegdlnosci nalezy:

1) Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukuj acych pracy.
2) Ustalanie statusu osoby zglaszajacej sie.

3) Ustalanie prawa do zasitku.

4) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

5) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

6) Przygotowywanie decyzji dla bezrobotnych.

7) Kompletowanie i przygotowywanie akt spraw odwotawczych.

8) Rozpatrywanie odwotlaf od decyzji.

9) Naliczanie i weryfikacja wyptat zasitkéw i $wiadczen.
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10) Zglaszanie bezrobotnych i uprawnionych czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczenia spolecznego oraz dokonywanie wszelkich zmian
z tym zwiazanych.

11) Wspélpraca z posrednikiem pracy.

12) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

13) Wydawanie osobom uprawnionym zas$wiadczen , dokumentéw Rp-7 oraz
informacji PIT-11.

14) Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan przez
dzial.

15) Wspélpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen, drukéw Rp-7 oraz wydawanych zaswiadczen osobom
ubiegajacym si¢ o swiadczenia przedemerytalne.

16) Biezaca wspolpraca z policja , sadem, prokuraturg i innymi instytucjami
w sprawach dotyczacych udzielania informacji o zarejestrowanych bezrobotnych.

17) Wspotpraca z wilasciwym oddzialem Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie
informacji o bezrobotnych.

§ 24

Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1.
2.

3.

12

Dok}adng znajomos¢ przepisdéw obowiazujacych na powierzonym odcinku pracy.
Wlasciwe stosowanie przepiséw prawa materialnego i procesowego oraz instrukcji
iregulamindw.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegdlnosci informacji o ktdrych
mowa w ustawie z dnia 29. sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z 2002r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) i w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182 poz. 1228 z p6zn. zm.).

Zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe i szybkie zalatwienie spraw,
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw zarzadzen,
rejestrow.

Stan wyposazenia przekazanego do uzytkowania.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji — zgodnie z obowiazujaca instrukcja.

ROZDZIAL V1
Zasady podpisywanie pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnvch.

§ 25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor Urzedu

- Glowny Ksiegowy Urzgdu,

- Upowaznieni pracownicy urzedu.
Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sa odrebng instrukcja.
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§26

1. Wewnetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora PUP lub osoba pisemnie upowazniona , zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. W ramach upowaznienia udzielonego przez Starostg, Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora
PUP lub inni pracownicy Urzedu zalatwiaja sprawy w imieniu Starosty,
w tym podpisuja decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydane w trybie przepisow
o0 postepowaniu administracyjnym.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism , dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna oraz inne przepisy regulujace sposob ich
podpisywania w ramach realizacji projektow unijnych.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy.

§27

1. Czas pracy pracownikéw pup nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw pup:
od poniedziatku do piatku w godz. 7%-15",a wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyjec interesantow od godziny 715 . 1518

4, Dyrektor Urzedu lub upowazniony Kierownik Dziatu przyjmuja klientéw w ramach
skarg i wnioskéw w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

5. Dyrektor Urzgdu moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgodg¢ na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor Urzgdu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust.]1 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§28
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzié¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.

ROZDZIAL VIII

Zasady organizacji przyjmowania ,
rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§29

1. Skargi i wnioski wplywajace do PUP i wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez pracownika
Urzgdu zgodnie z zakresem zadan przydzielonych przez Dyrektora PUP.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientdéw ustnie sporzadzajg
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na te okolicznos$¢ protokoty,

3.  Odpowiedzi i wyjasnienia dotyczace zarzutdow w skardze wniosku, merytoryczny dziat
przekazuje wlasciwemu pracownikowi najpoézniej na 7 dni przed uplywem terminu
zalatwienia tej sprawy.

4.  Calo$¢ spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzenia
dokumentacji terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu
prowadzi wlasciwy pracownik.

5.  Szczegodtowe zasady przyjmowania skarg i wnioskow okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46 ).

Rozdzial IX
Kontrola zarzadcza w PUP

1.  Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Dyrektora,

"~ kierownik6w komorek organizacyjnych jednostki i jej pracownikéw dla zapewnienia
realizacji celow i zadan PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz
terminowy.

2.  Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja:
1) Regulamin kontroli zarzadczej w PUP,
2) Procedury zarzadzania ryzykiem w PUP.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.

§ 30

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi urzedu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Whoszczowskiego.

§ 32

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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