Zalgceznik do Uchwaly Nr 257/2016
Zarzgdu Powiatu Sokoélskiego
z dnia 24 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SOKOLCE

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokédlce okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroescie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sokolskiego,

2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sokélskiego,

3. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sokélskiego,

4. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokotce wraz z Filia PUP
w Dagbrowie Biatostockiej,

S. Filii PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokolce Filia
w Dgbrowie Bialostockiej,

6. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokolce,

7. Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora,

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

9. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

11. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepelhosprawnych,

12. KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

13. ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

14. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej jako
wyspecjalizowana komorke organizacyjng, ktora realizuje zadania w zakresie ushig rynku
pracy oraz instrumentéw rynku pracy,

15. EURES - nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

16. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat, zespot,
komisje zadaniowe, samodzielne stanowisko pracy, w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokoélce i Filii PUP w Dabrowie Biatostockiej.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Sokolskiego, wchodzacag w sklad
powiatowej administracji zespolone;j.
2. Siedziba PUP miesci sie w Sokolce przy ulicy Krynskiej 40.



3. PUP posiada Fili¢ w Dabrowie Bialostockiej ul. Generata Sulika 4a, 16-200 Dabrowa
Biatostocka.
4. Zasiggiem dziatania PUP jest obszar powiatu sokdlskiego.

§ 4. 1. PUP dziala w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016r. poz.
814),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 645 z pdzn. zm.),

3) wustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z p6ézn. zm.),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 poz. 23 z pdzn. zm.),

5) wustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz.
1870)

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902)

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1793),

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 2016r. poz. 1579),

9) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2015r. poz. 1311),

10) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016r., poz. 930
z pézn. zm.),

11) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1392),

12) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2013r. poz. 1650
7 pozn. zm.),

13) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwigzaniach z ochrong
miejsc pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 385),

14) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015r.
poz. 2164 z pdzn. zm.),

15) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 922 z pozn. zm.),

16) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168 z p6zn. zm),

17) Uchwaty Nr XL/323/06 Rady Powiatu Sokolskiego z dnia 30 czerwca 2006 r.
w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy w Sokdlce,

18) przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

19) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. PUP realizuje zadania wynikajagce z przepisow prawa, w szczegoOlnosci
wymienionych w ust. 1 pkt 1 —18.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP kierujac si¢ zasadg partnerstwa i dialogu spolecznego
wspolpracuje z instytucjami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych, organami
administracji rzadowej, radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, wladzami o§wiatowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢



promocja zatrudnienia, lagodzeniem skutkéw bezrobocia i aktywizacjg zawodowg oraz
problematykg rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP w zakresie powierzonych kompetencji
i udzielonych upowaznien kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

2. Dyrektor dokonuje czynnoséci w sprawach z zakresu prawa pracy, za pracodawce —
PUP, wobec pracownikéw PUP.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy oraz kierownikow
komérek organizacyjnych.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca, ktory przejmuje wowcezas
zadania 1 kompetencje Dyrektora w zakresie okreslonym w upowaznieniach, a w razie
nieobecnosci Zastepey, upowazniony przez Dyrektora Kierownik Dziatu.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1y CAZ,

2) dziaty,

3) referaty,

4) samodzielne stanowiska pracy,

5) zespoty,

6) komisje zadaniowe. 7

2. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
pracy opracowuja projekty ich struktury wewnetrznej oraz zakres dzialania i przedstawiajg je
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo faczy¢ zadania — przewidziane
W schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk pracy — w jednym, po uprzednim
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

5. Na terenie dziatania Urzgdu moga by¢ tworzone filie. Dyrektor moze wnioskowaé do
Zarzadu Powiatu o utworzenie, przeksztalcenie lub znoszenie filii w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami.

6. W Filii PUP mogg by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) CAZ,

2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.

7. O obsadzie etatowej komérek organizacyjnych Urzedu decyduje Dyrektor w oparciu
0 posiadane srodki finansowe, a takze w oparciu o zakres zadaf ustawowych natozonych na
Urzad.



§ 8. 1. CAZ jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjna dziatajagcg w ramach
Urzedu.

2. CAZ realizuje w sposob kompleksowy zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentdéw rynku pracy, ktorych realizacja poprzez skupienie kilku komérek
organizacyjnych w CAZ utatwia prawidlowe zarzadzanie i przeplyw informacji.

3. CAZ moze sktada¢ sie z funkcjonujacych w nim dzialéw, referatow, zespotow lub
samodzielnych stanowisk.

4. CAZ-em kieruja Kierownicy Dzialow i Referatow.

§ 9. 1. Dzial jest komorkg organizacyjng, zajmujgca si¢ okre$long problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
wykonywanie w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowa realizacje zadan.

2. Kierownik Dziatu kieruje Dziatem lub Dziatami.

§ 10. 1. Referat jest co najmniej dwuosobowa komérka organizacyjna, ktéry moze by¢
tworzony w ramach dzialu lub jako komérka samodzielna.
2. Kierownik Referatu kieruje referatem lub referatami.

§ 11. 1. Zespol jest co najmniej trzyosobowa komorka organizacyjng realizujaca
jednolite bagdZ pokrewne zagadnienia merytoryczne.
2. Zespoty mogg by¢ tworzone w szczegdlnosei w ramach CAZ.

§ 12. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng PUP,
ktorg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcego powolania wiekszej komodrki organizacyjnej — referatu,
zespotu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ, dziatu, referatu,

zespohu lub jako komorka samodzielna.

§ 13. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej, obejmuje
w szczegoOlnosei zakres dziatania okreslony Regulaminem Organizacyjnym.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji Kierownictwa PUP

§ 14. 1. W sktad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ, w skiad kiérego wchodza:
a) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dziatu Ustug Rynku Pracy,
¢) Dzial Programoéw i Projektow,
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen,
3) Dzial Finansowo — Ksigegowy,
4) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych.
2. W skiad Filii PUP wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) CAZ, w skiad ktorego wchodza:



a) Referat Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Referat Ustug Rynku Pracy,
2) Stanowisko ds. administracyjnych, informatyki, statystyki i archiwum,
3) Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.
3. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanie zadan realizowanych przez
PUP lub zwigzanych z funkcjonowaniem PUP dla podmiotéw zewnetrznych na podstawie
zawartych umoéw cywilno — prawnych.

§ 15. 1. Dyrektor kieruje, zarzadza i nadzoruje caloksztaltem pracy PUP, w tym
bezposrednio praca Zastepcy oraz:

1) CAZ - Dzial Instrumentéw Rynku Pracy, Dzial Programéw i Projekiéw

2) Dzialu Finansowo — Ksiggowego,

3) Dazialu Organizacyjno — Administracyjnego,

4) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

5) Samodzielnego stanowiska pracy ds. prawnych.

2. Zastepca kieruje 1 nadzoruje bezposrednio prace:

1) CAZ - Dziat Ustug Rynku Pracy,

2) Dziatu Ewidencji i Swiadczer,

3) Filii PUP.

3. Gléwny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego
dzialania okreslajg odrebne przepisy oraz § 18 Regulaminu.

4. Kierownicy dzialéw, referatéw kieruja podlegta komarka organizacyjng, a zakres ich
zadan, obowiazkow i uprawnien okresla § 17 Regulaminu.

S. Szczegétowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial
V Regulaminu.

6. Nazwy komorek organizacyjnych PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla
Schemat Struktury Organizacyjnej PUP stanowigcy Zalacznik do Regulaminu.

§ 16. 1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
oraz udzielonych upowaznien,

2) gospodarowanie mieniem PUP oraz planowanie i efektywne gospodarowanie
srodkami budzetu, FP, EFS i PFRON w granicach udzielonych pelomocnictw
i upowaznien,

3) skladanie oswiadczefi woli w sprawach majgtkowych w zakresie objetym
upowaznieniem Zarzadu Powiatu,

4) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminéw, polecen
stuzbowych, upowaznien, pelnomocnictw pracownikom PUP,

5) prowadzenie polityki kadrowej,

6) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw samorzadowych,

7) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,

8) planowanie, wytyczanie kierunku dziatania i organizacja pracy PUP,

9) promocja ustug PUP,

10) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w szczegélnosci:

a) inicjowanie opracowywania i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czg$é powiatowe] strategii
rozwigzywania probleméw spolecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

b) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,



¢) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

d) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

e) inicjowanie, organizowanie i realizowanie programow specjalnych,

f) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

g) wspdlpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych,

h) wspolpraca z wojewodzkim urzegdem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustlug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych,

i) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez PUP,

j) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

k) wspoldzialanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
$rodkow Funduszu Pracy, EFS, PFRON,

11) realizacja zadan w zakresie okreslonym art. 35a ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

12) wspdlpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzgdowej, organami
samorzadéw lokalnych, powiatowa rada rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, wiladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, innymi instytucjami rynku pracy,
w tym instytucjami partnerstwa lokalnego, zajmujacymi si¢ promocjg zatrudnienia,
tagodzeniem skutkéw bezrobocia i aktywizacjg zawodowa oraz problematyka rynku pracy,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Kontroli
Skarbowej, Policjg, Straza Graniczng oraz innymi organami w zakresie kontroli,

13) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i postanowien
w  postepowaniu administracyjnym, zawieranie umoéw dotyczgcych instrumentow
i ustug rynku pracy oraz aktywizacji 0s6b bezrobotnych,

14) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz zmian w tym regulaminie,

15) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP,

16) przestrzeganie przepisow obowigzujgcego prawa w tym w szczegoélnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zaméwiefi publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j,

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

18) powolywanie i odwolywanie Zastepcy,

19) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

20) udostepnianie informacji publiczne],

21) ocena funkcjonowania PUP.

2. Do zadan i kompetencji Zast¢pey nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w podleglych komoérkach organizacyjnych,

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych,



3) podpisywanie zakreséw czynno$ci dla pracownikéw z nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

4) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
i udzielonych upowaznien,

5) promocja ustug PUP,

6) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

7) realizacja zadan w zakresie okreslonym art. 35a ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

8) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i postanowien
w postepowaniu administracyjnym, zawierania uméw dotyczacych instrumentow
i ustug rynku pracy oraz aktywizacji osdb bezrobotnych,

9) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie finansowania z Funduszu
Pracy, PFRON i EFS aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu, ustug
i instrumentow rynku pracy oraz $wiadczen przyshugujacych osobom bezrobotnym,

10) wspolpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadéw lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
wladzami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, innymi instytucjami rynku pracy, w tym instytucjami partnerstwa lokalnego,
zajmujgcymi si¢ promocjg zatrudnienia, lagodzeniem skutkéw bezrobocia i aktywizacja
zawodowa oraz problematyka rynku pracy, Panstwowa Inspekcjag Pracy, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Kontroli Skarbowej, Policjg, Straza Graniczng oraz
innymi organami w zakresie kontroli,

11) wspoldzialanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz odpowiedniego
wykorzystania srodkéw finansowych,

12) koordynowanie opracowywania i realizacji programéw lokalnych, specjalnych oraz
koordynacja realizacji programow regionalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

13) koordynowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czesé powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

14) koordynowanie dzialan zmierzajacych do przeciwdziatania i lagodzenia skutkow
bezrobocia,

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podlegtych
komoérek organizacyjnych oraz akceptowanie przedktadanych do zatwierdzenia przez
Dyrektora okresowych ocen pracownikoéw uprawnionych do wyplaty dodatkow do
wynagrodzenia pracownikom publicznych stuzb zatrudnienia,

16) realizacja adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,

17) przestrzeganie przepisOw obowiazujacego prawa w tym w szczegolnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

18) aprobowanie:

a) spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora,
b) materialtébw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,



c) urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych, oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie pracownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

d) propozycji awansow, przeszeregowan, kar i nagrdd,

19) udostepnianie informacji publiczne;j,

20) wspotudzial w projektowaniu i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji
w PUP,

21) podejmowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym,

22) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski po dokonaniu uzgodnien
z Dyrektorem, natomiast na interpelacje poselskie i senatorskie przygotowywanie projektu
odpowiedzi i przekazywanie ich Dyrektorowi,

23) dbatosé¢ o prawidlowe zabezpieczenie i gospodarke mieniem PUP.

§ 17. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowg realizacje zadan
merytorycznych w podleglej komorce organizacyjne;j.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych PUP nalezy:

1) organizowanie pracy i planowanie zadan do realizacji w podleglej komorce
organizacyjnej,

2) nadzér nad prawidlows i terminowa realizacjg zadan merytorycznych podleglej
komorki organizacyjnej wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego PUP,

3) podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien w postgpowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentow na podstawie upowaznien Starosty,

4) podejmowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawezym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem postgpowania administracyjnego
i uchyleniem decyzji prawomocnych,

6) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej oraz zakresow dziatania
kierowanych komérek organizacyjnych i przedstawianie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia,

7) szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami,
zaleceniami Dyrekcji 1 przekazywanie do wiadomos$ci 1 wykonania otrzymanych polecen,
zadan, dyspozycji i aktéw normatywnych,

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci
umozliwienie  pracownikom  podleglej komorki  organizacyjnej  uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, planowanie i realizacja szkolen, w tym
szkolen wewnetrznych,

9) udzielanie pomocy  pracownikom  podleglej komérki — organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych w zakresie realizacji zadan statych,

10) realizacja na biezaco kontroli pracy pracownikéw podleglej komoérki organizacyjnej
z punktu widzenia merytorycznego i formalnego oraz opracowywanie projektu planu kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej i wykonywanie kontroli wg tematyki zatwierdzonej przez
Dyrektora,

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podleglych
komérek organizacyjnych oraz okresowych ocen pracownikéw uprawnionych do wyplaty
dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom publicznych shuzb zatrudnienia,

12) udzial w Komisji Konkursowej przy naborze pracownikow do zatrudnienia oraz
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzefi, przeszeregowan, kar i nagréd dla podleglych
pracownikow,

13) wspdldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien poprzez przygotowywanie materiatéw, informacji i opinii,



14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej, sprawdzanie i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

15) opracowywanie projektow i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosei dla
podlegtych pracownikéw,

16) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i wykonywanie dodatkowych zadan okreslonych prawem nie objetych zakresem
czynnosci po uzyskaniu akceptacji Dyrektora lub Zastgpey,

17) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,

18) wspdtdzialanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej PUP,

19) wspoldziatlanie w  zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych
powszechnemu udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej PUP,

20) nadzor przed przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowigzujgcych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

21) nadz6r nad prowadzeniem 1 aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedlug kompetencji merytorycznych,

22) zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie,

23) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw,

24) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow PUP,

25) przestrzeganie przepisOw obowigzujacego prawa w tym w szczegolnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

26) realizacja adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

3. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrektora lub Zastepcy materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 18. 1. Postanowienia § 17 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktéry bezposrednio kieruje dziatalnoscia Dziatu Finansowo - Ksiegowego
w PUP.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy —
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

4. Do zadan Gléwnego Ksiggowego PUP nalezy, w szczeg6lnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreSlania zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz
opracowywanie w tym zakresie projektow zarzadzen,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacja zadan PUP
pod wzgledem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci finansowych operacji z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych,

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegblnych oraz
powierzonych przez Dyrektora.



5. Gtowny Ksiegowy posiada stale zastepstwo w osobie pracownika Dziatu Finansowo
— Ksiggowego wyznaczonego przez Dyrektora.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 19. Do podstawowych zadan Dzialu Ustug Rynku Pracy nalezy, w szczego6lnosci:

1. Poérednictwo pracy:

1) Marketing zadan i ustug PUP,

2) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

3) ustalanie profilu pomocy dla 0s6b bezrobotnych,

4) przygotowywanie indywidualnych planéw dziatania dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez niego odpowiedniej pracy,

5) pozyskiwanie ofert pracy,

6) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowe] bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

7) wudzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgloszong ofertg pracy,

8) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z osobami bezrobotnymi,

9) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

10) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i1 poszukujacych pracy
z pracodawcami, w tym organizowanie gietd pracy i targow pracy;

11) informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowigzkach,

12) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych;

13) kierowanie 0s0b bezroboinych na subsydiowane miejsca pracy (w tym
wspotfinansowane z FP, EFS, PFRON) oraz na staz, przygotowanie zawodowe
dorostych i inne aktywne programy,

14) udostepnianie innym powiatowym urzedom pracy, co najmniej przez internetowa
baze ofert pracy, informacji o braku mozliwosci realizacji na lokalnym rynku pracy, w
przypadku niedysponowania kandydatami spelniajgcymi wymagania okreslone w ofercie
pracy,

15) wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

16) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu
socjalnym,

17) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

18) wspdlpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej,
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19) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudniania oséb
niepetnosprawnych,

20) dokonywanie okresowych ocen, badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie
monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz innych organow zatrudnienia,

21) inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zakladu pracy,

22) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegolnoéei poprzez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem wlasciwym do
spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

23) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,

24) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy,

25) realizacja zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

26) prowadzenie kart pracodawcow,

27) wspdlpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych.

2. Poradnictwo zawodowe:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy — w tym osobom niepetnosprawnym
— pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych oraz
udzielanie porad indywidualnych dla 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz osobom niezarejestrowanym w urzedzie pracy,

2) udzielanie pracodawcom i przedsi¢biorcom pomocy:

a) w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

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

3) inicjowanie, organizowanic i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,



4) ustalanie profilu pomocy dla 0séb bezrobotnych,

5) przygotowywanie indywidualnych planow dziatania dla bezrobotnych Ilub
poszukujacych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez niego odpowiedniej pracy,

6) udostepnianie zasobdw informacji zawodowych do samodzielnego wykorzystania
przez osoby bezrobotne, poszukujace pracy lub niezarejestrowane w urzedzie pracy,

7) wspolpraca z partnerami rynku pracy, w tym z poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi,

8) wspolpraca z wojewoOdzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych uslug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,

9) tworzenie 1 prowadzenie banku programéw zawierajacego programy porad
grupowych, spotkan informacyjnych w zakresie porady grupowej oraz szkoleh z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

10) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdd klientow PUP,

11) prowadzenie doradztwa organizacyjno — prawnego i ekonomicznego w zakresie
dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowane] przez osoby zarejestrowane
w PUP, w tym przez osoby niepetnosprawne,

12) opracowywanie 1 realizacja powiatowych programoéw dziatanh na rzecz o0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej, zatrudnienia, przestrzegania praw
0s0b niepelnosprawnych,

13) wspotudzial w realizacji projektow lokalnych, regionalnych, celowych
realizowanych przez PUP, w tym finansowanych z EFS, w zakresie dotyczacym poradnictwa
zawodowego.

3. Organizacja szkolen:

1) promocja ushug szkoleniowych oraz upowszechnienie informacji o mozliwosciach
i zasadach korzystania ze szkolen organizowanych i finansowanych przez PUP,

2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci z uwzglednieniem
kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy, godnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci oraz diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolen — bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

4) wspolpraca z partnerami rynku pracy, w tym z PRRP,

5) inicjowanie i organizacja szkolen:

c) grupowych dla oséb bezrobotnych — zgodnie z planem szkolen,

d) wskazanych przez osobe uprawniong tj. przez osobg bezrobotng lub poszukujaca
pracy,

e) wskazanych przez pracodawce na podstawie tréjstronnych umow szkoleniowych,

f) w ramach bonéw szkoleniowych dla os6b bezrobotnych do 30 roku zycia,

celem nabycia, podniesienia lub zmiany ich kwalifikacji zawodowych i innych

kwalifikacji zwigkszajagcych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub

innej pracy zarobkowej lub podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

6) inicjowanie i organizacja szkolen oraz przekwalifikowan dla o0sob
niepetnosprawnych zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy, jako bezrobotne Iub
poszukujace pracy i niepozostajgce w zatrudnieniu oraz kierowanie oséb niepelnosprawnych,
ktore wymagajg specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej
i spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub innej
placowki szkoleniowe;j,

7) zlecanie lub powierzanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym oraz
monitorowanie przebiegu szkolen, w tym przygotowanie dokumentacji do finansowania
i rozliczania szkolen,
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8) finansowanie w ramach KFS dzialaf obejmujacych:

a)
b)
c)
d)
e)

ksztalcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy,

okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy,

badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze $rodkow KFS,

promocj¢ KFS,

konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie korzystania z KFS.

9) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz o0séb
niepelnosprawnych ~w  zakresie zatrudnienia i rehabilitacjii zawodowej  0s0b
niepelnosprawnych,

10) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych

przepisow,

11) realizacja spraw z zakresu:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
2

refundacji pracodawcy, ktoéry wyplacit zwolnionemu pracownikowi $wiadczenie
szkoleniowe, skladki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

finansowania skierowanym osobom bezrobotnym, kt6re podjety szkolenie poza
miejscem zamieszkania, kosztow zakwaterowania i wyzywienia jezeli wynika to
z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowa,

finansowania skierowanym osobom bezrobotnym kosztéw przejazdu na
szkolenie oraz kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

finansowania z FP kosztow egzaminu umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

finansowanie = uprawnionym osobom bezrobotnym  kosztéw  studiéw
podyplomowych,

udzielania pozyczek szkoleniowych,

finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych za osoby
skierowane przez PUP celem stwierdzenia ich zdolnosci do uczestnictwa
w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym.

12) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,
13) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,
a w szczegolnosci;

a)
b)

c)

d)

upowszechnianie informacji o zasadach organizowania przygotowania
zawodowego dorostych,

diagnozowanie potrzeb o0séb zarejestrowanych w PUP i pozyskiwanie od
pracodawcow propozycji utworzenia miejsca przygotowania zawodowego,
ustalanie planu potrzeb i realizacja,

dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych oraz instytucji, w ktorych moze
by¢ przeprowadzony egzamin kwalifikacyjny na tytut zawodowy egzamin
czeladniczy lub sprawdzajacy,

zawieranie i realizacja uméw w sprawie przygotowania zawodowego dorostych
oraz finansowanie osobom skierowanym do odbycia przygotowania zawodowego
kosztow badafi lekarskich, dojazdéw, opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba
zalezna na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

nadzorowanie przebiegu przygotowania zawodowego dorostych oraz badanie
jego jakoscei, skutecznosci i efektywnosci.



14) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen z zakresu
szkolef, odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia czg¢séci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia oraz z zakresu postgpowan sagdowych.

4. Monitorowanie efektywnosci zadan realizowanych w ramach Dzialu Uslug Rynku
Pracy, opracowywanie sprawozdan i analiz.

5. Wspotpraca w realizacji zadan Dziatu Ushug Rynku Pracy z Filig PUP.

§ 20. 1. Do podstawowych =zadan Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy
nalezy, w szczegolnosci:

1) inicjowanie, organizowanie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia:

a) stazy,

b) bonoéw stazowych,

¢) przygotowania zawodowego dorostych,

d) prac interwencyjnych,

e) robdt publicznych,

f) bondéw zatrudnieniowych,

g) bondéw na zasiedlenie,

h) zatrudnienia os6b bezrobotnych za refundacj¢ pracodawcy czedci kosztow
z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne,

i) prac spotecznie uzytecznych,

j) $wiadczen aktywizacyjnych,

k) grantow na utworzenie stanowisk pracy,

1) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50 roku
zycia,

2) rozpatrywanie i realizacja wnioskow bezrobotnych dotyczacych refundacji kosztow
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezna,

3) realizacja spraw z zakresu finansowania skierowanym osobom bezrobotnym
kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, miejsca
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, zajg¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego, miejsca wykonywania prac spolecznie uzytecznych, na badania lekarskie lub
psychologiczne oraz z zakresu finansowania skierowanym osobom bezrobotnym, ktore
podjely poza miejscem statego zamieszkania zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, staz lub
przygotowanie zawodowe dorostych, kosztow zakwaterowania w miejscu pracy,

4) przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowo $rodkéw finansowych na
rozpoczecie dziatalnoéci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa dotyczacych podjgcia tej dziatalno$ci gospodarczej,

5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania jednorazowo $rodkéw na podjecie
dzialalnogci pozarolniczej lub na zakup ziemi osobie zarejestrowanej w PUP, podlegajacej
ubezpieczeniu spolecznemu rolnikow, z ktora stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostal
rozwigzany z przyczyn dotyczacych zakladu pracy a nie uprawnionej do zasitku,

6) realizacja zadan dotyczacych refundacji poniesionych kosztow wyposazenia
i doposazenia stanowiska pracy w celu zatrudnienia skierowanych przez PUP o0s6b
bezrobotnych,

7) realizacja zadaf w ramach wspdlpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego
i posrednikami finansowymi w zakresie przyznawania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy oraz na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

8) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
w ramach FP i §rodkéw unijnych programoéw rynku pracy,
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9) udzielanie pomocy publicznej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j,

10) sporzadzanie i podawanie do wiadomosci publicznej, poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w siedzibie urzedu, wykazu pracodawcéw i 0s6b z ktorymi PUP zawarl
umowy na aktywizacj¢ osob bezrobotnych w ramach ustug lub instrumentéw finansowanych
z FP lub EFS,

11) realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych,
a w szczegoOlnosci realizacja instrumentéw rynku pracy dla os6b niepelnosprawnych
zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne Ilub poszukujace pracy niepozostajace
w zatrudnieniu na zasadach okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
ryku pracy oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w tym z zakresu:

a) przyznawania jednorazowych é$rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wkladu do spéldzielni socjalne;j,
b) zwrotu kosztow:

— adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
w szczegolnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejgcych stanowisk pracy dla tych osob, stosownie do potrzeb wynikajacych
z ich niepelmosprawnosci,

— adaptacji lub nabycia urzadzen ufatwiajacych osobie niepetnosprawnej
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakladzie pracy,

— zakupu 1 autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw
niepelnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajgcych lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepelnosprawnosci,

— rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb poniesienia ww kosztow,

¢) zwrotu miesigcznych kosztéw  zatrudnienia pracownika pomagajacego
pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci utatwiajacych
komunikowanie si¢ z otoczeniem,

d) zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy na zatrudnienie osoby
niepelnosprawne]j niepozostajacej w zatrudnieniu, zarejestrowanej w PUP,

12) wspdlpraca z Panstwowsg Inspekcja Pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s0b niepelnosprawnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, odroczenia
terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia czgsci albo catodci nienaleznie pobranego
swiadczenia oraz z zakresu postgpowan sgdowych, egzekucyjnych dotyczacych srodkéw FP,
EFS, PFRON,

14) przygotowywanie materialéw dla PRRP z zakresu promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow FP, EFS, PFRON,

15) monitorowanie efektywnogci zadan realizowanych w ramach Dziatu Instrumentéw
Rynku Pracy, opracowywanie analiz i sprawozdan,

2. Wspolpraca w realizacji zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy z Filig PUP.

§ 21. 1. Do podstawowych zadan Dzialu Programéw i Projektéw nalezy,
w szezegblnosci:

1) inicjowanie, organizacja i realizacja programoéw specjalnych,

2) inicjowanie i realizacja projektéw pilotazowych,

3) inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektéw lokalnych i innych, na rzecz
aktywizacji 0sob bezrobotnych, a w szczegdlnosci:
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a) programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

b) lokalnych programéw aktywizacji o0séb bezrobotnych, w tym programow
finansowanych lub  wspoifinansowanych z innych Zrédel niz FP,
a w szczegoOlnosei z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, w tym EFS,
PFRON,

c) projektow lokalnych stanowigcych element programéw regionalnych.

4) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urz¢dem pracy,

5) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez powiatowy urzad pracy,

6) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

7) promocja programow,

8) poszukiwanie zrodet finansowanie dla zadan spojnych z zakresem dziatania PUP,

9) wspobldzialanie z gminami, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami
spolecznymi w programach, udzielanie im pomocy w pozyskiwaniu $rodkéw, inspirowanie
i popularyzacja ich przedsigwzigé,

10) przygotowywanie materialow dla PRRP z zakresu promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania $rodkow FP, EFS, PFRON,

11) przygotowywanie, realizacja i ocena efektow programéw i projektow z zakresu
promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie, realizacja i przygotowywanie dokumentéw do finansowania
projektow i programéw lokalnych i innych, w tym:

— programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze$§¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych przepisach,

— lokalnych programéw aktywizacji os6b bezrobotnych, w tym projektow
wspolfinansowanych ze srodkow EFS i FP,

b) w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw 0sob
niepetnosprawnych opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategig
dotyczaca rozwigzywania probleméw spolecznych, powiatowych programow
dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych.

12) monitorowanie efektywnosci zadan realizowanych w ramach Dzialu Programow
i Projektow, opracowywanie analiz i sprawozdan,

2. Wspdlpraca w realizacji zadan Dzialu Programéw i Projektow z Filig PUP.

§ 22. 1. Do =zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen
nalezy, w szczegolnoscei:

1) rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy i prowadzenie
aktualnej ewidencji i dokumentacji zarejestrowanych osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

2) kierowanie bezrobotnych na pierwsza wizyt¢ w Dziale Ustug Rynku Pracy,

3) obsluga os6b bezrobotnych uprawnionych do zasitku, stypendiéw finansowanych
ze srodkéw FP, EFS lub PFRON,

4) obshuga 0s6b poszukujacych pracy uprawnionych do stypendiow finansowanych
ze Srodkow FP, EFS lub PFRON,

5) realizacja Swiadczen w ramach bonéw stazowych i szkoleniowych,
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6) obstuga 0sob bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy,

7) dokonywanie potracen komorniczych,

8) wydawanie bezrobotnym lub poszukujagcym pracy informacji podatkowych
i raportéw o przekazanych sktadkach na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

9) realizacja spraw z zakresu przyznawania i wyptaty osobom uprawnionym dodatku
aktywizacyjnego oraz stypendium z tytutu podjecia nauki,

10) realizacja spraw dotyczacych osob ubiegajacych sie i uprawnionych do zasitku dla
bezrobotnych,

11) prowadzenie spraw osob bezrobotnych z zakresu ubezpieczen zdrowotnych
i spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczonych cztonkéw ich rodzin,

12) obstuga programu PLATNIK,

13) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujacych pracy zgloszen o podjeciu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe] oraz innych informacje o sytuacjach powodujacych
utrat¢ statusu osoby bezrobotnej Iub poszukujgcej pracy,

14) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktére mogg korzystaé ze swobody przepltywu oséb
na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejskg i jej panstwami
czlonkowskimi oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
w tym realizowanie decyzji marszatka wojewodztwa dotyczacych zasitkow dla bezrobotnych,

15) realizacja zadan dotyczacych o0sob zarejestrowanych i uprawnionych do uzyskania
z FP pokrycia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw, przygotowywanie dokumentacji
finansowej w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nienaleznie wyplaconych $wiadczen
bezrobotnym, w tym m.in. z tytulu przyznania renty, emerytury, zasitku macierzyniskiego,
zasitku w wysokosci zasitku macierzynskiego, zasitku chorobowego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, $wiadczenia przedemerytalnego oraz wspdlpraca z organami rentowymi
i organami kontroli,

17) realizacja spraw dotyczacych zwrotu, roztozenia na raty, odroczenia splaty lub
umorzenia zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, przygotowywanie projektéw decyzji
i wnioskéw w sprawach wymagajacych wszczecia postepowania egzekucyjnego (dotyczy
$wiadczen finansowanych z FP, EFS, PFRON),

18) udostepnianie klientom PUP m.in. w formie broszur, ulotek, biuletynéw informacji
o oferowanych formach pomocy przez PUP oraz o przystugujacych prawach i obowigzkach
osoby zarejestrowanej,

19) udzielanie klientom wyjasnien i informacji wynikajacych =z aktualnie
obowigzujacych  przepisow  dotyczgcych  $wiadezen — przystugujacych  osobom
zarejestrowanym w PUP,

20) rozpatrywanie odwolafh wnoszonych przez osoby zarejestrowane, a w przypadku
braku podstaw do zmiany decyzji, przekazywanie celem rozpatrzenia do organu II instancji,

21) wydawanie zaswiadczen dotyczacych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
potwierdzanie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych,

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski wptywajace do PUP o udostepnienie danych
osobowych o0sob zarejestrowanych w urzedzie pracy, w tym wspélpraca z Panstwowa
Inspekcja Pracy,

23) wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie udzielania informacji
o osobach bezrobotnych lub poszukujgcych pracy skierowanych do uczestnictwa m.in.



w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie
pomocy spolecznej lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,

24) wspolpraca z o$rodkami pomocy spoleczne] m.in. w zakresie uzyskiwania
informacji dotyczacych aktualizacji statusu bezrobotnego,

25) wspotpraca z zaktadem ubezpieczenn spolecznych w zakresie uzyskiwania
informacji niezbednych do ustalenia statusu osoby bezrobotnej, wyptaconych $wiadczen oraz
podlegania ubezpieczeniom spolecznym i zdrowotnemu,

26) zawiadamianie organu strazy granicznej lub wojewody o zarejestrowaniu
cudzoziemca posiadajacego zezwolenie na pobyt czasowy i prace albo wizg wydana w celu
wykonywania pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. wspolpraca w realizacji zadan Dziatu Ewidencji i Swiadezen z Filia PUP.

§ 23. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego
nalezy, w szczegolnosci:

1. Planowanie $rodkéw budzetowych, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu finansowego jednostki na rok przyszty,

2) dokonywanie zmian planu finansowego na podstawie decyzji jednostki nadrzednej,

3) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezacego,

4) opracowanie Zaktadowego Planu Kont,

5) sporzadzanie preliminarzy wptywow i wydatkow ZFSS.

2. Planowanie $rodkéw FP, funduszy strukturalnych (w tym EFS), a w szczeg6lnodcei:

1) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FP, funduszy strukturalnych (w tym EFS)
na zadania fakultatywne,

2) sporzadzanie meldunkéw zapotrzebowan na wydatki biezace,

3) opracowanie Zakladowego Planu Kont w zakresie Kont Funduszu Pracy oraz
funduszy strukturalnych (w tym EFS).

3. Kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) analizowanie celowosci wydatkow,

2) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych,

3) nadzorowanie poprawnosci wydatkéw budzetowych w ukladzie grup paragrafow
klasyfikacji budzetowej.

4. Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON, EFS, a w szczegdlnosci:

1) analiza celowosci wydatkow,

2) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkow 1 limitow dla potrzeb
Dyrektora,

3) sporzadzanie sprawozdan i bilansow,

4) nadzorowanie poprawnoséci wydatkéw FP, PFRON, funduszy strukturalnych
(w tym EFS) w ukladzie tytutéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

5) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, a w szczegdélnosci:

1) naliczanie odpiséw pracowniczych 1 ekwiwalentow,

2) rozliczanie umow zlecenia i umow o dzielo,

3) przygotowanie i dekretowanie dokumentdw ksiggowych,

4) gromadzenie OT $rodk6w trwatych i uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

5) naliczanie umorzen $rodkow trwatych,

6) przeszacowanie srodkéw trwatych,

7) sporzadzanie zestawien wartosci $rodkéw trwalych i umorzen w poszczegdlnych
grupach,

8) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen z 7FSS,

9) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS,
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10) sporzadzanie uméw dla 0séb, ktérym przyznano pozyczki mieszkaniowe,

11) zakladanie rachunkéw bankowych,

12) naliczanie plac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownika,

13) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

14) prowadzenie dokumentacji i naliczanie swiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych,

15) sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, PZU i deklaracji podatkowej,

16) obstuga programu PEATNIK,

17) rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i sporzadzanie formularzy
PIT,

18) sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac do rozliczen skladek ZUS,

19) uzgadnianie wszystkich elementéw plac z kontami analitycznymi,

20) sporzgdzanie przelewéw na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych,

21) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzan
i naleznosci budzetowych,

22) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych ponoszonych z budzetu,

23) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksiedze Gtowne;.

6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, funduszy
strukturalnych (w tym EFS), a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie Kont Wydatkéw i Dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

2) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych,

3) przygotowywanie przelewoéw bankowych $rodkéw FP i wspolpraca z bankiem
w zakresie wyplat zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $wiadezen z tytuhu bezrobocia ,

4) przelewanie Srodkéw FP, PFRON oraz funduszy strukturalnych, w tym EFS
kontrahentom PUP zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz wystawionymi
fakturami za dostawy i ustugi,

5) wyplacanie i ewidencjonowanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym
Z pracy,

6) numerowanie dowodow ksiegowych,

7) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacii
gospodarczych,

8) uzgadnianie obrotdéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

9) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

10) ewidencja dowod6w ksiggowych,

11) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw na projekty
realizowane w ramach EFS,

12) sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o platnos¢ i sprawozdan z wydatkow
na projekty realizowane w ramach EFS,

13) przechowywanie dokumentacji ksiegowej wydatkéw na projekty z EFS zgodnie
z zawartymi porozumieniami lub umowami w sprawie realizacji projektow,

14) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych ponoszonych ze $rodkéw FP,
PFRON i funduszy strukturalnych (w tym EFS),

15) ewidencjonowanie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych §wiadezen z FP oraz
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w sprawie windykacji powyzszych
naleznosci.

7. Obstuga kasowa FP i budzetu:

1) wyplata wynagrodzen,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych,



3) przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyplat za operacje

4) wyplata naleznosci z ZFSS,

5) podejmowanie gotéwki z banku,

6) przechowywanie gotowki,

7) gromadzenie dowod6w kasowych i sporzadzanie raportéw kasowych,
8) przyjmowanie wplat.

§ 24. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
nalezy, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora PUP, projektow
regulamindéw wewnetrznych PUP, w tym regulaminu pracy PUP,

2) projektowanie i nadzor nad systemem obiegu informacji w PUP,

3) opracowywanie projektow plandéw pracy przy wspotudziale Filii PUP,

4) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

5) przygotowywanie i koordynacja posiedzen PRRP,

6) obstuga kancelaryjna PUP — nadzorowanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) obstuga sekretariatu PUP,

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

9) planowanie i realizacja kontroli w PUP przy wspoétudziale Filii PUP, ocena
i realizacja wnioskéw z kontroli oraz prowadzenie ksiggi kontroli,

10) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji, zatatwiania oraz analizy skarg i wnioskow,

11) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw PUP i Filii PUP,

12) kontrola dyscypliny pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw 1 studentow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i selekcjg oraz przeszeregowaniem
i awansowaniem pracownikow,

17) opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP,

18) organizacja kursow, szkolen,

19) wspblpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

20) obstuga programu PLATNIK - sporzadzenie dokumentacji zgloszeniowej
pracownikow,

21) obstuga ZFSS,

22) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

23) tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw i analiza danych
przy wspotudziale Filii PUP,

24) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy przy wspoéiudziale
Filii PUP,

25) organizowanie, nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania
sprzetu komputerowego,

26) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i sieci komputerowej,

27) administrowanie siecia komputerows, bazg danych,

28) ochrona i bezpieczefistwo danych osobowych zawartych w  zbiorach
informatycznych PUP,

29) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentow
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elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych
(Dz. U. z 2011r. Nr 206, poz. 1216 z p6ézn. zm.),

30) biezgca obsluga Biuletynu Informacji Publicznej PUP i strony internetowej PUP,

31) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP, w tym
dokumentéw dotyczacych oséb zarejestrowanych w PUP,

32) administrowanie majatkiem PUP, w tym zabezpieczenie mienia PUP oraz Filii
PUP,

33) obstuga Srodkéw transportu,

34) zaopatrzenie pracownikow PUP w Srodki techniczno — biurowe, w tym srodki
czystosci,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP
i Filii PUP oraz konserwacja wyposazenia PUP i Filii PUP,

36) prowadzenie spraw w zakresie bhp, ppoz. i OC.

§ 25. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska — Radca prawny, nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2015r. poz. 507
z pozn. zm.), a w szczegolnoscei:

1) obsluga prawna PUP,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby zwigzane
z funkcjonowaniem PUP oraz zadan realizowanych w PUP,

3) prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

4) doradztwo prawne w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumieh zawieranych
przez PUP z innymi podmiotami, opiniowanie tych uméw i porozumien pod wzgledem ich
zgodnosci z prawem,

5) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora pod wzgledem zgodno$ci z prawem,

6) informowanie Dyrektora i pracownikéw PUP o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych.

§ 26. 1. Do zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji nalezy zapewnianie
przestrzegania w PUP przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych
osobowych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz S$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiedniag do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona,

3) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez PUP zawierajacego
nazwe zbioru oraz informacje identyfikujace zbior,

5) realizacjg innych danych wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.

§ 27. Do podstawowych zadan Referatu Uslug Rynku Pracy w rejonie dziatania Filii
PUP stosuje si¢ odpowiednio § 19 Regulaminu.

§ 28. Do podstawowych zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w rejonie
dzialania Filii PUP stosuje si¢ odpowiednio § 20 i 21 Regulaminu.
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§ 29. Do podstawowych zadan stanowiska ds. administracyjnych, informatyki,
statystyki i archiwum w Filii PUP stosuje si¢ odpowiednio § 24 Regulaminu.

§ 30. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ewidencji i swiadezen w Filii PUP
stosuje sie odpowiednio § 22 Regulaminu.

Rozdziat VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw interesantow
oraz skarg i wnioskow

§ 31. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Dzial Organizacyjno —

Admnistracyjny.

2. W sprawach skarg i wnioskow interesanci przyjmowani sag w godz. 10.00 — 14.00
przez:

1) Dyrektora lub Zastepce w siedzibie PUP (Sokétka, ul. Krynska 40) w kazdy
poniedziatek,

2) Zastepce w siedzibie Filii PUP (Dgbrowa Biatostocka, ul. Generala Sulika 4a)
w kazdg érode.

3. Jezeli poniedziatek lub $roda jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjec
interesantow bedzie nastepny dzien roboczy tygodnia.

4. Kierownicy komorek orgamzacyjnych PUP przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow codziennie w godzinach g _ 1a%

§ 32. 1. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym w Dziale
Organizacyjno — Administracyjnym.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych skarg i wnioskow nalezy
do pracownikow wiasciwych ze wzgledow na przedmiot sprawy lub do pracownikow
wskazanych przez Kierownika Dziatlu / Referatu, Zastepce lub Dyrektora.

3. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor.

4. Pracownicy po zatatwieniu skargi sg obowigzani przekaza¢ do Dzialu Organizacyjno
— Administracyjnemu odpowiedZ udzielong zainteresowanemu.

§ 33. Pracownik prowadzgcy rejestr skarg i wnioskéw monitoruje terminy zalatwiania
skarg i wnioskéw i zwraca Kierownikom Dzialow / Referatow oraz Zastepcy uwage na
konieczno$é¢ wyegzekwowania terminowego zalatwienia danej skargi lub wniosku.

§ 34. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie do zalatwiania skarg i wnioskow

stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenia Rady
Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decvzji i aktow
normatywnych.

§ 35. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca jako dysponenci,
2) Glowny Ksiggowy lub pracownik pelniagcy zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksicgowych
ustalone sg odrebng instrukcija.

§ 36. 1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci
rzeczowej 1 miejscowej PUP podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP i dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor. Pisma i inne dokumenty zwiazane z biezacg dzialalnoscia
PUP podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma w zakresie udzielonych
upowaznien.

4. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIII

Organizacja pracy w PUP

§ 37. Organizacje¢ pracy w PUP ustala Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 38. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 39. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie bedg regulowane odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora.

§ 40. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie okre$lonym w uchwale
Zarzadu Powiatu.

§ 41. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOECE

DYREKTOR

PUP

DZIAL FINANSOWO
- KSIEGOWY

DF

DZIAL
ORGANIZACYJNO -
ADMINISTRACYJNY

DA

ZASTEPCA DYREKTORA

DZ

D

Zatacznik

CENTRUM AKTYWIZACJI

ZAWODOWEJ

CAZ

|
|

DZIAL EWIDENCJI
| SWIADCZEN

* specjalista ds.
rejestracji

* specjalista ds.
ewidencji i swiadczen

ZE

DZIAL USLUG
RYNKU PRACY

* poérednik pracy

* doradca
zawodowy

* specjalista ds.
rozwoju
zawodowego

cu

ADMINISTRATOR
BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI

ABI

SAMODZIELNE
STANOWISKO PRACY
DS. PRAWNYCH
- radca prawny

RP

DzIAL  |cI
INSTRUMENTOW
RYNKU PRACY

DZIAL.
PROGRAMOW
| PROJEKTOW

CP

* specjalista ds.
programow

* specjalista ds.
programéw

FILIA PUP

w Dabrowie Bialostockiej

CENTRUM AKTYWIZACJI
ZAWODOWEJ

_

Referat

instrumentow Fl

rynku pracy

* specjalista ds.

programow

* posrednik
pracy

* doradca
zawodowy

* specjalista
ds. rozwoju

Referat usiug
rynku pracy

zawodowego

FU

STANOWISKO DS.
ADMINISTRACYJNYCH,
INFORMATYKI, STATYSTYKI

| ARCHIWUM

FA

STANOWISKO DS. EWIDENCJI

| SWIADCZEN

* specjalista ds. ewidengji i
Swiadczen

FE







