Zatacznik

Do Uchwaty Nr XXXVI1/477/2006
Rady Powiatu w Gryfinie

z dnia 28.06.2006 r.

STATUT POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GRYFINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Powiatowy Urzad Pracy jest powiatowa, samorzadowa jednostka organizacyjna sektora
finansow publicznych, wchodzacych w sklad powiatowej administracji zespolonej w
rozumieniu przepisow prawa.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Statucie jest mowa o:

1.
2.
3.

o ®

10.

11.

12.
13.

Samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu w Gryfinie,
Zarzadzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Gryfinie,

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢:

e Starost¢ Powiatu Gryfinskiego,

Przewodniczacego Zarzadu Powiatu w Gryfinie,

Zwierzchnika Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Gryfinie,

Organ wlasciwy w postepowaniu administracyjnym,

Podmiot prawa cywilnego,

Organ zatrudnienia

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w
Gryfinie;

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie;

Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Gryfinie;

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie jako jednostka
organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej;

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Gryfinie;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy Gryfinie,

Filii w Chojnie — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w
Gryfinie;

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kluby Aktywnego Poszukiwania Pracy
utworzone w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryfinie i Filii w Chojnie;

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;



14. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Statut Powiatowego Urzedu Pracy w

Gryfinie.
§ 3.
1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Gryfino, a obszarem dziatania Powiat
Gryfinski.
2, Siedziba Filii PUP jest miasto Chojna.
§ 4.

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
Z ustaw;

e 7 dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22004 roku, Nr 99, poz. 1001z pézn. zm.),

e 7 dnia 27 sierpnia 1997 roku, o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 1977 roku Nr 123, poz. 776 z
pozn. zm.) i przepisoOw wykonawczych.

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracj¢ publiczna (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001
roku, Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

§ 5.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Post¢gpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Czynnosci biurowe i1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Udostepnianie informacji publicznych okreslaja przepisy ustawy o dostepie do informacji
publiczne;.

4. Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z organami rzadowej administracji ogolnej, rada
zatrudnienia, organami  samorzadow  terytorialnych, organizacjami  pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami oraz innymi instytucjami 1 organizacjami zajmujacymi si¢
problematyka rynku pracy.

5.Techniczna obstuge powiatowej rady zatrudnienia, ktéra jest organem opiniodawczo —
doradczym starosty w sprawach polityki rynku pracy, zapewnia powiatowy urzad pracy.

§6

1. Dyrektor PUP jest pracodawca dla pracownikow Powiatowego Urzedy Pracy w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

2.Prawa i obowiazki Dyrektora PUP jako pracodawcy zaktadu pracy oraz prawa i obowiazki
pracownikow PUP okres§la Regulamin Pracy.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§7
Strukturg organizacyjna Powiatowego Urzgdu Pracy 1 Filii PUP stanowia:

1) cztonkowie kierownictwa Powiatowego Urzgdu Pracy oznaczeni odpowiednio symbolami:
a) Dyrektor Urzedu — DU

b) Zastgpca Dyrektora Urzgdu —ZD

¢) Zastepca Dyrektora (Kierownik Filii) — ZF

d) Gléwny Ksiggowy — GK

2) komorki organizacyjne Powiatowego Urzgdu Pracy i1 Filii PUP:

a) Referat ds. posrednictwa pracy, instrumentoéw rynku pracy, poradnictwa zawodowego,
szkolen bezrobotnych -RP

b) Referat ds. ewidencji, $§wiadczen i informacji -RE

c¢) Stanowisko finansowo — ksiggowe - KF

d) Stanowisko ds. prawnych -SP

e) Stanowisko ds. organizacyjno —administracyjnych - OA

§8

1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -

Dyrektor PUP i ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. O ilosci utworzonych dziatéow, referatdéw, samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk
pracy, decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane $rodki finansowe na wynagrodzenia

(etaty).

3. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte

wykorzystanie.
4. Caloksztaltem dziatalno$ci Filii kieruje Zastgpca Dyrektora (Kierownik Filii) i ponosi z
tego tytutu pelna odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP.

5. Dyrektor PUP w stosunku do Zastgpcy Dyrektora urzedu, Zastgpcy Dyrektora (Kierownika
filii) oraz pracownikow PUP 1 Filii jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu

Pracy.
6. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swoich zastgpcow, gldwnego
ksiggowego 1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

§9

1.W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
a) Dzial,
b) Referat,
¢) Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy.

2.W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor urzedu moze powotywaé w
drodze zarzadzenia zespoly i komisje zadaniowe.



g

Dyrektor PUP moze wnioskowa¢ do Zarzadu Powiatu o utworzenie, przeksztalcanie,
zniesienie Filii.

§ 10

Referat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dziatalnoscia lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, realizujacy zadania w sposéb
kompleksowy, ktorych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

Referatem kieruje kierownik referatu.

Referat jest przynajmniej 4-osobowa komodrka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

§11

Filia jest struktura organizacyjna PUP wykonujaca zadania przewidziane dla PUP.

§12
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodregbnienia okre§lonej problematyki, nie
uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielne

stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komorka samodzielna.
Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 oséb.

Rozdzial 3
Zakres dzialania

§13

Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Regulamin
Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy.

1.

Dyrektor PUP 1 Zastgpca Dyrektora nadzoruja nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi
Urzedu i Filii:

3 pionem dziatan wspomagajgcych:
- Stanowisko ds. prawnych,
- Stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych
- Stanowiska ds. finansowo — ksiggowych — kierowane bezposrednio przez
Glownego Ksiggowego;

3 pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych:
Referat ds. ewidencji, §wiadczen i informacji — kierowane bezposrednio przez Kierownika
Referatu.




3 pionem dziatan aktywizujqcych:
Referat ds. posrednictwa pracy, instrumentéw rynku pracy, poradnictwa zawodowego i
szkolen bezrobotnych — kierowane bezposrednio przez Kierownika Referatu.

& Filia w Chojnie — nadzorowana bezpo$rednio przez Dyrektora Urzedu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) Organizacja pracy PUP,

3) Wykonywanie funkcji zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw PUP,

4) Promocja ustug PUP,

5) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania PUP,

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

7) Realizacja zadan okre§lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej,

8) Planowanie, dysponowanie i nadzér w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg
srodkami  Funduszu  Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetosprawnych oraz innych funduszy,

9) Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu,

10) Zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

11) Wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, z Powiatowa Rada
Zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami majacymi wplyw na rynek pracy,

12) Wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

13) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw,

14) Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach, postanowien, zaswiadczen oraz podpisywanie uméw cywilno-prawnych i z
upowaznienia Zarzadu Powiatu sktadanie o§wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci PUP,

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

16) Opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

17) Opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

18) Wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii PUP,

19) Zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzoér finansowy nad dziatalno$cia
Klubow Pracy,

20) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste,

21) Kierowanie pracownikow na szkolenia, studia zaoczne i podyplomowe,

22) Tworzenie dziatéw, referatoéw, samodzielnych stanowisk pracy,

23) Dbanie o standaryzacje realizacji ustug rynku pracy, $wiadczonych przez PUP,

24) Rozwijanie systemu informatycznego w PUP,

25) Wnioskowanie do Starosty o wydanie upowaznien dla pracownikow PUP do zalatwiania
spraw w imieniu Starosty,

26) Nadzor nad systemem kontroli wewngtrzne;.



2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora i Kierownika Filii nalezy w szczeg6lnosci:

1) Planowanie, prawidtowe organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu,

2) Planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania podlegltych komorek organizacyjnych w
oparciu o Krajowy Plan Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,

3) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

4) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglych komoérek organizacyjnych oraz
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow,

5) Inicjowanie, przygotowywanie zalozeh 1 dokumentéw, koordynowanie zmian
organizacyjnych,

6) Kontrola i ocena realizacji zadan urzgdu w swoim zakresie,

7) Nadzor nad systemem informatycznym PUP,

8) Nadzor nad bezpieczenstwem i ochrona bazy danych oraz przetwarzania danych
osobowych,

9) Nadzor nad standaryzacja ustug rynku pracy §wiadczonych przez PUP,

10) Nadzér nad przygotowaniem projektow i realizacja programéw promocji zatrudnienia i
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

11) Nadzér nad sprawozdawczoscia i statystyka,

12) Nadzoér polegajacy na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zasadach dziatania sktadnicy akt oraz
szczegotowych zasad postepowania z aktami,

13) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

14) Opracowywanie systemu kontroli wewngtrzne;.

§15
1. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Komoérkami Finansowo — Ksiggowymi przy pomocy
swojego zastepcy, a do kompetencji gldéwnego ksiggowego nalezy:
1) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci i1 finansach
publicznych, polegajacych na:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
- dokonywaniu kontrasygnaty umow zawieranych przez jednostke, jezeli powoduja one
skutki finansowe;
- prowadzenie ksiag rachunkowych
2) Planowanie dochodéw i wydatkow budzetowych oraz ich realizacja i rozliczanie w
zakresie kompetencji przekazanych przez Dyrektora.
3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonywania planu dochodow i
wydatkow.
4) Opracowywanie projektu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz jego
realizacja.
5) Sporzadzanie wedtug potrzeb analiz z wykonania planéw 1 wydatkow.
6) Analiza, wedtug potrzeb wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu.



7) Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez podlegle

bezposrednio osoby.

8) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9)Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

10) Odpowiada za organizacje i koordynacj¢ pracy dziatu ksiggowosci.
11) Sprawuje piecz¢ nad rozwojem tego dziatu.
12) Nadzoruje procedury ksiggowe.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komodrek
organizacyjnych nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
. Nadzor nad standaryzacja zadan wykonywanych w podleglej komorce organizacyjnej,

17

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, zapewnienie prawidtowego
1 terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego statutu przez podlegle
komorki organizacyjne,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP
lub Zastepcy Dyrektora PUP,

Szczegbdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

Dbato$¢ o rozwodj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenie
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP,
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczeg6lnosci nowoprzyjetych,

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
Prawo zadania od innych komorek org. materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan,

Rozpisywanie korespondencji przychodzacej na poszczegolnych pracownikow w komorce
1 parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP Ilub
Zastepey Dyrektora PUP,

Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci,

Ustalanie schematu zastgpstw oraz wyznaczanie zastepstwa w przypadku dlugotrwatej
nieobecnosci w pracy pracownikow z podleglej im komorki organizacyjne;,

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,
Nadz6r nad ochrona danych osobowych,

Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,



18. Realizacja innych zadan wynikajacych z upowaznienia Dyrektora PUP,

19. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komoérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrekcji PUP materiatow, informacji i
opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

§16

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. posrednictwa pracy, instrumentow rynku pracy,
poradnictwa zawodowego i szkolen bezrobotnych w szczegdlnosci nalezy:

1) Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy,

2) Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy, stanowiacego czes¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych;

3) Opracowanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz osdb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania 0sob niepetnosprawnych;

4) Pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

5) Przygotowywanie projektow planow wydatkowania srodkow FP, PFRON i innych §rodkow
przeznaczonych na realizacj¢ zadan na rzecz osob bezrobotnych,

6) Wspodlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego;

7) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

8) Pozyskiwanie ofert pracy;

9) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy;

10) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

11) Inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy =z
pracodawcami;

12) Wspoldziatanie z partnerami rynku pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie powiatu;

13) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

14) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej;

15) Informowanie o sytuacji na zagranicznych rynkach pracy, z uwzglednieniem
wystepujacych tam zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych;

16) Przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkéd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia;

17) Informowanie zwiazkéw zawodowych i1 organizacji pracodawcow o ustugach EURES;

18) Inicjowanie projektow o zasiggu migdzynarodowym i zarzadzanie nimi,

19) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca;

20) Obstuga oséb podejmujacych prace za granica i przystepujacych do optacania sktadek na
Fundusz Pracy,



21) Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztalcenia;

22) Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

23) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;
24) Przygotowywanie projektow planowanych zamowien publicznych oraz dokonywanie

zamowien w zakresie badan lekarskich osob bezrobotnych;

25) Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

26) Udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy
na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,

27) Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

28) Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy - przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych
pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia ,

29) Podejmowanie dzialan zmierzajacych do rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

30) Inicjowanie i wspieranie tworzenia Klubow Pracy;

31) Prowadzenie zaje¢ w ramach Klubow Pracy,

32) Wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie organizacji szkolen,

33) Planowanie  szkolen dla o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 0sob
niepelnosprawnych.

34) Upowszechnianie informacji o szkoleniach,

35) Organizacja szkolen,

36) Kierowanie osob bezrobotnych na szkolenia,

37) Kierowanie 0s0b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

38) Rozpatrywanie wnioskow o refundacje kosztow szkolenia o0sdb niepelnosprawnych
organizowanych przez pracodawcow;

39) Przygotowywanie projektow planowanych zamoéwien publicznych oraz dokonywanie
zamoOwien w zakresie realizacji szkolen dla oséb bezrobotnych,

40) Ocena efektywnosci szkolen,

41) Udzielanie pozyczek szkoleniowych,

42) Rozpatrywanie wnioskow o refundacje¢ kosztow szkolenia specjalistycznego pracownikdéw
zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy pracodawcy, ktory
utworzyt fundusz szkoleniowy ,

43) Organizacja zatrudnienia osOb bezrobotnych w ramach zastgpstwa za pracownikow
skierowanych przez pracodawce na szkolenie,

44) Kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,

45) Organizowanie prac interwencyjnych;

46) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych;

47) Realizacja robot publicznych organizowanych przez os$rodki pomocy spotecznej,
organizacje pozarzadowe lub spotki wodne i ich zwiazki;

48) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robot publicznych;

49) Organizowanie miejsc odbywania stazu pracy i miejsc przygotowania zawodowego;

50) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci stazy i
przygotowania zawodowego;



51) Rozpatrywanie wnioskow o jednorazowe refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw
z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

52) Rozpatrywanie wnioskow pracodawcow o refundowanie kosztow wyposazenia i
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

53) Rozpatrywanie wnioskow o zwrot kosztow przystosowania stanowisk pracy dla osob
niepelnosprawnych;

54) Okreslenie kryteriow udzielania pozyczek i1 dotacji dla osdéb zamierzajacych rozpoczaé
dziatalno$¢ gospodarcza w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,

55) Doradztwo organizacyjno prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalno$ci gospodarczej,
podejmowane przez osoby niepetnosprawne,

56) Rozpatrywanie wnioskow o przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjgcie
dziatalnos$ci gospodarczej z FP;

57) Rozpatrywanie wniosk6w o przyznawanie pozyczek na rozpoczgcie dziatalnosci
gospodarczej albo rolniczej dla 0s6b niepetnosprawnych z PFRON;

58) Rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie do oprocentowania kredytéw bankowych,
zaciagnigtych na kontynuowanie dziatalno$ci gospodarczej przez osoby niepetnosprawne;

59) Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przyznania refundacji kosztow pomocy prawnej,
konsultacji 1 doradztwa dotyczacych podjgcia dzialalno$ci gospodarczej przez osobg
bezrobotna;

60) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

61) Wspotpraca z organizacjami i podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy w
zakresie realizacji projektow lokalnych,

62) Okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego rynku
pracy;

63) Inicjowanie, organizowanie i monitorowanie projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

64) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny realizowanych
programow;

65) Rozpatrywanie wnioskow 0s6b bezrobotnych dotyczacych kosztéw przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zaj¢g¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania, w zwiazku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

66) Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych refundacji kosztow zakwaterowania w miejscu
pracy osobie, ktora podjgta zatrudnienie lub inna pracg zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;

67) Rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie osobom bezrobotnym refundacji kosztow opieki
nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna, w przypadku podjgcia zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej lub skierowania na staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
szkolenie,

68) Wspodlpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny 1 kontroli miejsc
pracy osob niepelnosprawnych.,

69) Wydawanie decyzji o:

e  przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu oraz utracie, dodatku szkoleniowego
lub stypendium ,

. odroczeniu terminu sptaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;



e  obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego dodatku szkoleniowego, stypendium,
innych nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy,
70) Wydawanie postanowien,
71) Wydawanie zaswiadczen ,
72) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
73) Opracowywanie informacji dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy o uslugach
prowadzonych przez urzad pracy;
74) Wprowadzanie danych dotyczacych realizowanych zadan do komputerowej bazy danych,
75) Wprowadzanie danych z zakresu realizowanych zadan do akt 0so6b zarejestrowanych w
PUP,
76) Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy.
77) Kierowanie do wykonywania prac spotecznie uzytecznych, bezrobotnych bez prawa do
zasitku korzystajacych ze §wiadczen z pomocy spoteczne;.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. ewidencji, $wiadczen 1 informacji
w szczeg6lnosci nalezy:

1) Rejestrowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) Wydawanie decyzji o:

e uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

e przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku,

e obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy,

e odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

3) Rozpatrywanie odwotan od decyzji,

4) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

5) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

6) Obstuga 0séb niepelnosprawnych,

7) Przyznawanie zasitkdw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

8) Naliczanie §wiadczen dla os6b bezrobotnych,

9) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢
ustawy;

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami bezrobotnych za granicg w celu poszukiwania
pracy,

11) Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

12) Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych uprawnien i obowiazkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

13) Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych przyznawania dodatkow aktywizacyjnych,

14) Przyjmowanie wnioskow dotyczacych przyznawania stypendiow z tytulu kontynuowania
nauki, ich weryfikacja i realizacja ,



15) Wprowadzanie i uaktualnianie danych do akt oséb bezrobotnych,

16) Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt osob
bezrobotnych,

17) Wprowadzanie danych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do komputerowej bazy danych,

18) Wydawanie zaswiadczen dla osob rejestrowanych w PUP,

19) Wydawanie rocznych zeznan podatkowych PIT,

20) Przyjmowanie o$wiadczen od os6b zarejestrowanych w PUP,

21) Obstuga programu PELATNIK w zakresie osob bezrobotnych,

22) Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych i platniczych
dotyczacych 0sob bezrobotnych ,

23) Opracowywanie analiz i sprawozdan,

24) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych,

25) Wspolpraca z organami rentowymi,

26) Wspolpraca z organami kontroli legalno$ci zatrudnienia.

§18

Do zakresu =zadan podstawowych Stanowisk finansowo - ksiggowych nalezy

w szczegdlnosci:

1) Planowanie $srodkéw budzetowych,

1) Planowanie $rodkow FP, PFRON 1 EFS oraz $rodkow pochodzacych z innych funduszy
pomocowych,

2) Kontrola wstepna dyscypliny budzetowe;,

3) Kontrola wstepna dyscypliny wydatkéow srodkéw finansowych z FP, PERON i EFS oraz
innych srodkéw pozyskiwanych na programy rynku pracy,

4) Prowadzenie ewidencji wykonania budzetu,

5) Finansowanie zobowiazan wynikajacych z zawartych przez PUP uméw cywilno- prawnych,

6) Finansowanie $wiadczen dla oséb bezrobotnych wynikajacych z ustawy,

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach $rodkéw FP, PFRON i
EFS oraz $rodkéw pochodzacych z innych funduszy pomocowych,

8) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,

9) Prowadzenie ewidencji majatku trwatego stanowiacego wiasnos¢ PUP,

10) Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno - rachunkowym,

11) Prowadzenie i rozliczanie windykacji pozyczek, dotacji i innych $wiadczen wyptaconych z
FP, PERON 1 innych srodkéw finansowych,

12) Opracowanie informacji statystycznych z zakresu powierzonych zadan,

13) Sporzadzania sprawozdan finansowych,

14) Wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP,

15) Wspolpraca z instytucjami finansowymi 1 skarbowymi,

16) Obstuga programu PLATNIK w czg¢$ci dotyczacej pracownikow PUP,

17) Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen dla pracownikow,

18) Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych i ptatniczych
dotyczacych pracownikow PUP,

19) Obstuga finansowa §wiadczen socjalnych.,

20) Zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat
zobowiazan,

21) Analiza wedtug potrzeb wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych, Funduszu Pracy i
innych bedacych w dyspozycji jednostki,



22)

1.D

Przygotowywanie projektow planowanych zaméwien publicznych oraz dokonywanie
zamoOwien w zakresie obstugi bankowej, przy wspolpracy z komorkami merytorycznymi.

§19

o zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. prawnych/  Radcy

Prawnego/ w szczeg6lnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed organami wymiaru,
sprawiedliwosci,

2) Obstluga prawna urzedu oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa w
komorkach organizacyjnych,

3) Opiniowanie wewngtrznych aktéw prawnych wydawanych w PUP, a w szczegdlnosci
opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych, zarzadzen, pism i innych dokumentow
wywolujacych skutki prawne,

4) Opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow,

5) Analiza prawna skarg i wnioskow,

6) Udzielanie porad prawnych i1 sporzadzanie opinii prawnych na rzecz komorek
organizacyjnych PUP,

7) Udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
PUP,

8) Udzielanie biezacych informacji o orzeczeniach sadowych i publikacjach prawnych
zwiazanych z zakresem dziatania PUP,

9) Uczestnictwo w posiedzeniach Powiatowej Rady Zatrudnienia,

10) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora PUP.

2. Radca Prawny PUP wykonuje swoje obowiazki w oparciu o ustawe ustawy z dnia 6 lipca

Do

1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 roku, Nr 123, poz. 1059,  z pdzn. zm.).

§ 20

zakresu zadan podstawowych Stanowisk itp. organizacyjno — administracyjnych

w szczegdlnosci nalezy:

LA EALN=

Opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych urzedu,
Opracowanie regulaminu pracy urzedu,
Nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urz¢dzie,
Obstluga kancelaryjna urzedu,
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu,
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu,
Planowanie kontroli,
Prowadzenie rejestru kontroli,
Ocena wnioskow kontroli,
. Kontrola dyscypliny pracy,
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,
. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
. Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,



14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
3s.
36.
37.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

Zapewnienie ochrony danych osobowych,

Opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu,

Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy,
Wspotpraca z  instytucjami, jednostkami  szkolacymi, jednostka nadrzedna
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

Obstuga ZFSS,

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

1 informacji dotyczacej pracownikow urzedu,

Administrowanie majatkiem urzedu,

Sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych dla PUP przy wspotudziale komorki
finansowo — ksiggowej

Przygotowywanie projektow planowanych zamoéwien publicznych oraz dokonywanie
zamoOwien w zakresie zaopatrzenia w sprzet, wyposazenie materialy biurowe, badania
lekarskie pracownikéw 1 media ( woda, ciepto, ustugi telekomunikacyjne itp.),
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontdw siedziby urz¢du pracy,
Utrzymanie lokali, pomieszczen, sprzetu we wlasciwym stanie technicznym
1 czystosci,

Nadzo6r nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprz¢tu komputerowego,
Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Przygotowywanie raportéw,

Analiza okres$lonych danych,

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Informatyczne zabezpieczenie bazy danych PUP,

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

Archiwizacja dokumentoéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzgdu.

Dyrektor lub jego zastgpca przyjmuja klientow w ramach skarg i1 wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Szczegdlowy tryb rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow okresla Dyrektor PUP
w formie zarzadzenia.

Rozdzial 4
Mienie przekazane PUP w zarzad.

§ 22

Majatek Urzedu moze by¢ wykorzystywany jedynie do realizacji celow zwiazanych z
dziatalno$cia statutowa.

Rozdzial 5
Gospodarka finansowa PUP



§ 23

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okres$lonych dla jednostek budzetowych.
2.Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.
3. Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Powiatu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek dochodéw budzetu Powiatu.

4. Urzad prowadzi rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczos$¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych.

5. Urzad do realizacji swoich celéw tj. promocja zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
oraz aktywizacji bezrobotnych, moze pozyskiwa¢ srodki finansowe z innych zrodet, zwtaszcza
bezposrednio z funduszy celowych oraz srodkéw Unii Europejskiej, a takze innych Zrodet
okreslonych w odregbnych przepisach.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe.

§24

Sprawy nie ujgte szczegdtowo w niniejszym statucie sa regulowane w Regulaminie
Organizacyjnym lub w odrgbnych zarzadzeniach Dyrektora PUP.
§25

Zmiany niniejszego Statutu dokonywane sq w trybie jego ustalenia.

§ 26

Statut PUP wchodzi w zycie z dniem podjgcia przez organ stanowiacy.



