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REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GRYFINIE

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1

Ramowy regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzgcych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu
w Gryfinie;

2. Zarzadzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Gryfinie;

3. Staroscie — nalezy przez to rozumiec:
e Staroste Powiatu Gryfinskiego,

Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu w Gryfinie,

Kierownika Starostwa Powiatowego w Gryfinie,

Zwierzchnika Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie,

Organ wtasciwy w postepowaniu administracyjnym,

Podmiot prawa cywilnego,
e Organ zatrudnienia.

4. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Gryfinie;

5. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie;
6. Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Gryfinie;

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

8. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Gryfinie;

9. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat Iub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryfinie,

10.Filii w Chojnie - nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w
Gryfinie;

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

12.FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

13.PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

14.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny



15.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promoc;ji

o0k wN

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

§3

. Powiatowy Urzad Pracy jest powiatowg, samorzadowg jednostkg organizacyjng

sektora finanséw publicznych, wchodzgcg w sktad powiatowej administraciji
zespolonej w rozumieniu przepisow prawa.

Powiat Gryfihski jest organem zatozycielskim dla PUP.

PUP jest jednostkg organizacyjng nie majaca osobowosci prawnej.

Siedzibg PUP jest miasto Gryfino, a obszarem dziatania Powiat GryfiAski.
Siedzibg FILII PUP jest miasto Chojna.

Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP oraz Filii okresla odrebne zarzadzenie
Dyrektora WUP wydane na podstawie rozporzgadzenia MPiPS z dnia 30 grudnia
1998 roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewdédzkich i
rejonowych urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U. z 1998
roku, Nr 166, poz. 1247z pbézn. zm.).

§4

. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajgcych z ustaw;

& z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2004 roku, Nr 99, poz. 1001z pdzn. zm.),

% z dnia 27 sierpnia 1997 roku, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1977 roku Nr 123, poz. 776
z pézn. zm.) i przepiséw wykonawczych.

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

& ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajgce
ustawy reformujgce administracje  publiczng (Dz.U. Nr 133,
poz. 872 z pézn. zm.),

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

% niniejszego regulaminu.

Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i
wydatki.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
wynikajg z:

1) Zarzadzenia Dyrektora PUP w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w PUP Gryfinie i jego Filii w Chojnie,

2) Zarzadzenia Dyrektora PUP w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci w
PUP Gryfinie i Filii w Chojnie, w czesci dotyczacej programoéw finansowanych,
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,

3) Zarzadzenia Dyrektora PUP w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
(dowoddw ksiegowych) w PUP Gryfino,



4) Zarzadzenia Dyrektora PUP w sprawie wynagradzania pracownikow PUP,

5) Zarzadzenia Dyrektora PUP w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
finansowej PUP,

6) Zarzadzenia Dyrektora PUP w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
wewnetrznej PUP

opracowanych na podstawie nastepujacych ustaw:

* z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr. z 2003 r. Nr 15,
poz.148 z pdzn. zm.),

* z dnia 29.09.1990 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr. 76, poz. 694 .
z pdézn. zm.),

* z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r.
Nr. 142, poz.1593 z p6z. zm.),

* z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2004 roku, Nr 99, poz. 1001z pdzn. zm.).

§5

1. Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z organami rzgdowej administracji ogolnej,
radg zatrudnienia, organami samorzaddéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami oraz innymi instytucjami [
organizacjami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy.

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

Rozdziat Il

Kierownictwo powiatoweqgo urzedu pracy

§6

1. Caloksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasadag jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed
Starosta.

2. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i
nalezyte wykorzystanie.

3. Catoksztattem dziatalnosci Filii kieruje Zastepca Dyrektora (Kierownik Filii) i
ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP.

4. Dyrektor PUP w stosunku do Zastepcy Dyrektora urzedu, Zastepcy Dyrektora
(Kierownika filii) oraz pracownikéw PUP i Filii jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swoich zastepcow,
gtbwnego ksiegowego i kierownikdw komérek organizacyjnych.




. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora w
zakresie kierowania urzedem z wylaczeniem spraw kadrowych i czynnosci
wymagajacych upowaznienia Starosty badz Zarzadu Powiatu.

. Zastepce Dyrektora (Kierownika filii) w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje osoba
przez niego upowazniona i zaakceptowana przez Dyrektora PUP.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne powiatoweqgo urzedu pracy

§7

. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat,

b) Referat,

c) Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych Ilub wieloosobowych
stanowisk pracy, decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane srodki finansowe
na wynagrodzenia (etaty).

. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor urzedu moze powotywac
w drodze zarzadzenia zespoty i komisje zadaniowe.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okres$lajg zakres zadan na poszczegodlnych
stanowiskach pracy oraz zakres ich wspétdziatania i przedstawiajg Dyrektorowi
PUP do zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo faczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

. Na terenie dziatania PUP tworzy sie Filie w Chojnie.
. WPUP i Filii tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

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

§8

. Referat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig, realizujgcy zadania w sposob kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Referatem kieruje kierownik referatu.



§9

Filia jest strukturg organizacyjng PUP wykonujaca zadania przewidziane dla PUP.
2. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujacag jednolite
zagadnienia merytoryczne.
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§ 10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérkg organizacyjng, ktérg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej
problematyki, nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej -
referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu
lub jako komorka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 oséb.

§ 11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12
W PUP i Filii PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referaty ds. posrednictwa pracy, instrumentéw rynku pracy, poradnictwa
zawodowego i szkolen bezrobotnych /RP/;

. Referaty ds. ewidencji , Swiadczen i informacji /RE/;

. Stanowiska Finansowo — Ksiegowe /FK/;

. Stanowiska ds. organizacyjno —administracyjnych /OA/;

. Stanowisko ds. prawnych /SP/.
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§13

1. Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora kierujg nastepujgcymi pionami funkcjonalnymi
Urzedu i Filii:

3 pionem dziatan wspomagajgcych:
- Stanowiska ds. finansowo — ksiegowych — nadzorowane bezposrednio
przez Gtéwnego Ksiegowego;




- Stanowisko ds. prawnych — nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora
Urzedu;

- Stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych — nadzorowane
bezposrednio przez Dyrektora Urzedu, a w Filii przez Zastepce Dyrektora
(Kierownika Filii).

3 pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych:
- Referat ds. ewidencji, swiadczen i informacji — nadzorowany bezposrednio przez
Dyrektora Urzedu, a w Filii przez Zastepce Dyrektora (Kierownika Filii).

5 pionem dziatan aktywizujgcych:

- Referat ds. posrednictwa pracy, instrumentdéw rynku pracy, poradnictwa
zawodowego i szkolen bezrobotnych — nadzorowany bezposrednio przez
Zastepce Dyrektora, a w Filii przez Zastepce Dyrektora (Kierownika Filii).

& Filia w Chojnie — nadzorowana bezposrednio przez Dyrektora Urzedu.

2. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Komorkami Finansowo — Ksiegowymi przy pomocy
swojego zastepcy, a do kompetencji gtbwnego ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajgcymi na:
- wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
- dokonywaniu kontrasygnaty umow zawieranych przez jednostke, jezel
powodujg one skutki finansowe;

2) Planowanie dochodow i wydatkéw budzetowych oraz ich realizacja i rozliczanie w
zakresie kompetenciji przekazanych przez Dyrektora.

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonywania planu dochodéw i
wydatkow.

4) Opracowywanie projektu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz jego
realizacja.

5) Sporzadzanie wedtug potrzeb analiz z wykonania plandw i wydatkéw.

6) Analiza, wedtug potrzeb wykorzystania sSrodkdéw przydzielonych z budzetu.

7) Prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci i finansach
publicznych.

8) Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez podlegte
bezposrednio osoby.

9) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10)Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

3. Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP i Filii okresla
Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

4. Szczegobtowg strukture organizacyjng PUP i Fili z podziatem na komorki
organizacyjne okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.



§14
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosSci:

1) Kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) Organizacja pracy PUP,

3) Wykonywanie funkcji zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow PUP,

4) Promocja ustug PUP,

5) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

7) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej,

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

9) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

10) Zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikow PUP,

11) Wspodtpraca z organami administracji samorzadowej i rzgdowej, z Powiatowg
Radg Zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami majgacymi wptyw na
rynek pracy,

12) Wspotdziatanie z Powiatowg Rada Zatrudnienia w zakresie promocii
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 umow
cywilno-prawnych i z upowaznienia Zarzagdu Powiatu sktadanie oswiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci PUP,

15) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizaciji lokalnego rynku pracy,

16) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP,

17) Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizaciji
lokalnego rynku pracy,

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

19) Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér finansowy nad
dziatalnoscig Klubow Pracy,

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

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

22) Tworzenie dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk pracy,

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

24) Rozwijanie systemu informatycznego w PUP,

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

26) Nadzér nad systemem kontroli wewnetrznej.



2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora i Kierownika Filii nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, prawidtowe organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu,
2) Planowanie i wytyczanie kierunkbw dziatania podleglych komodrek

organizacyjnych w oparciu o Krajowy Plan Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,

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

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

5) Inicjowanie, przygotowywanie zatozen i dokumentéw, koordynowanie zmian
organizacyjnych,

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

7) Nadzor nad systemem informatycznym PUP,

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

9) Nadzdr nad standaryzacjg ustug rynku pracy swiadczonych przez PUP,

10) Nadzér nad przygotowaniem projektéw i realizacjg programéw promocji
zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

11) Nadzér nad sprawozdawczos$cig i statystyka,

12) Nadzér polegajacy na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zasadach
dziatania sktadnicy akt oraz szczegotowych zasad postepowania z aktami,

13) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

14) Opracowywanie systemu kontroli wewnetrzne;.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélinych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych z niniejszego
regulaminu przez podlegte komorki organizacyjne,

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

3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

4. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenie
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
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5. Udzielanie pomocy pracownikom  podlegtej komérki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP,

7. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegolnosci nowoprzyjetych,

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

9. Prawo zadania od innych komaérek org. materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

10.Rozpisywanie korespondencji przychodzacej na poszczegolnych pracownikow w
komérce i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

11.Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13.Ustalanie schematu zastepstw oraz wyznaczanie zastepstwa w przypadku
diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownikébw z podlegtej im komorki
organizacyjnej,

14.Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

15.Nadzér nad ochrong danych osobowych,

16. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

17.Nadzér nad standaryzacjg zadan wykonywanych w podlegtej komérce
organizacyjnej,

18.Realizacja innych zadan wynikajacych z upowaznienia Dyrektora PUP,

19.W 2zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrekcji PUP
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 16

1. Postanowienia §15 Gtowny Ksiegowy, realizuje odpowiednio w stosunku do
nadzorowanej komorki organizacyjne;.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy

- Ustawa z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych,

3. W zakresie realizacji zadahn merytorycznych, Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy, obejmujacy

dochody i wydatki, zatwierdzony przez Staroste.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP przy wspotpracy z
Gtownym Ksiegowym.

6. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

H

<
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Rozdziat V

Zakres zadan komorek organizacyjnych powiatoweqgo urzedu pracy i filii

§17

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 aktywizaciji
lokalnego rynku pracy, stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

3) Opracowanie i realizacja powiatowego programu dziatah na rzecz o0soOb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb
niepetnosprawnych;

4) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

5) Przygotowywanie projektéw planéw wydatkowania srodkéw FP, PFRON i innych
Ssrodkow przeznaczonych na realizacje zadan na rzecz osob bezrobotnych,

6) Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robét
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego;

7) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym 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 zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy;

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

11)Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami;

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

13) Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

14) Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym 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 i nadwyzkowych;

16) Przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajgcych sie przeszkod w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia;

17)Informowanie zwigzkéw zawodowych i organizacji pracodawcoéw o ustugach
EURES;

18)Inicjowanie projektéw o zasiegu miedzynarodowym i zarzgdzanie nimi,
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19)Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

20)Obstuga os6b podejmujgcych prace za granicg i przystepujacych do optacania
sktadek na Fundusz Pracy,

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

22)Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

23)Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

24)Przygotowywanie  projektow planowanych zamowien publicznych oraz
dokonywanie zamoéwien w zakresie badan lekarskich os6b bezrobotnych;

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

26)Udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow
do pracy na stanowiska wymagajgce szczegdlnych  predyspozyciji
psychofizycznych,

27)Tworzenie banku danych dotyczgcego informacji zawodowe;j,

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

29)Podejmowanie dziatan zmierzajagcych do rehabilitacji zawodowej o0séb
niepetnosprawnych;

30) Inicjowanie i wspieranie tworzenia Klubéw Pracy;

31) Prowadzenie zaje¢ w ramach Klubow Pracy,

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

33)Planowanie szkolen dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i o0sob
niepetnosprawnych.

34)Upowszechnianie informacji o szkoleniach,

35)O0rganizacja szkolen,

36)Kierowanie osob bezrobotnych na szkolenia,

37)Kierowanie o0séb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego
osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej,

38)Rozpatrywanie  wnioskédw o  refundacje  kosztéw  szkolenia  oséb
niepetnosprawnych organizowanych przez pracodawcow;

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

40)Ocena efektywnosci szkolen,

41)Udzielanie pozyczek szkoleniowych,

42)Rozpatrywanie wnioskow o refundacje kosztéw szkolenia specjalistycznego
pracownikow zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy
pracodawcy, ktéry utworzyt fundusz szkoleniowy ,

43)Organizacja zatrudnienia o0s6b bezrobotnych w ramach zastepstwa za
pracownikow skierowanych przez pracodawce na szkolenie,

44)Kierowanie osob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,

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

47)Realizacja robdt publicznych organizowanych przez osrodki pomocy spotecznej,
organizacje pozarzgdowe lub spotki wodne i ich zwigzki;

48)Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét
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
kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

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

53)Rozpatrywanie wnioskdw o zwrot kosztéw przystosowania stanowisk pracy dla
0sOb niepetnosprawnych;

54)Okreslenie kryteriow udzielania pozyczek i dotacji dla oséb zamierzajacych
rozpoczac¢ dziatalnos¢ gospodarczg w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,

55)Doradztwo organizacyjno prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej, podejmowane przez osoby niepetnosprawne,

56)Rozpatrywanie wnioskow o przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo srodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarczej z FP;

57) Rozpatrywanie wnioskdw o przyznawanie pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej albo rolniczej dla os6b niepetnosprawnych z PFRON;

58)Rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie do oprocentowania kredytow
bankowych, zaciggnietych na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej przez
osoby niepetnosprawne;

59)Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przyznania refundacji kosztow pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci gospodarczej
przez osobe bezrobotng;

60)Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0sbb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

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

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

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

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

65)Rozpatrywanie wnioskéw oséb bezrobotnych dotyczacych kosztéw przejazdu do
pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego zamieszkania, w
zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

66)Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych refundacji kosztéw zakwaterowania w
miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;
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67)Rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie osobom bezrobotnym refundacji kosztéw
opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng, w przypadku podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub skierowania na staz, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie,

68) Wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych.,

69)Wydawanie decyzji o:

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

© odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czeséci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

© obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego dodatku szkoleniowego, stypendium,
innych nienaleznie pobranych swiadczeh lub kosztéw szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy,

70) Wydawanie zaswiadczen ,

71)Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym,

72)Opracowywanie informacji dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy o
ustugach prowadzonych przez urzad pracy;

73) Wprowadzanie danych dotyczgcych realizowanych zadan do komputerowej bazy
danych,

74) Wprowadzanie danych z zakresu realizowanych zadan do akt oséb
zarejestrowanych w PUP,

75) Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. ewidencji, swiadczen i informacji
w szczegolnosci nalezy:

1) Rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
2) Wydawanie decyzji o:
a. uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego,
b. przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku,
c. obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy,
d. odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego Swiadczenia 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 oséb niepetnosprawnych,
7) Przyznawanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,
8) Naliczanie swiadczen dla os6b bezrobotnych,
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9) Realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8
ust. 1 pkt 8 lit. c ustawy;

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami bezrobotnych za granice w celu
poszukiwania pracy,

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

12)Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych uprawnien i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

13)Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych przyznawania dodatkow aktywizacyjnych,
14)Przyjmowanie wnioskow dotyczacych przyznawania stypendiow z tytutu
kontynuowania nauki, ich weryfikacja i realizacja ,

15)Wprowadzanie i uaktualnianie danych do akt oséb bezrobotnych,

16)Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt
0s6b bezrobotnych,

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

18)Wydawanie zaswiadczen dla osob rejestrowanych w PUP,

19)Wydawanie rocznych zeznan podatkowych PIT,

20)Przyjmowanie oswiadczen od osob zarejestrowanych w PUP,

21)Obstuga programu PLATNIK w zakresie oséb bezrobotnych,

22)Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentdw rozliczeniowych i ptatniczych
dotyczacych os6b bezrobotnych ,

23)Opracowywanie analiz i sprawozdan,

24)Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

25) Wspotpraca z organami rentowymi,

26) Wspoétpraca z organami kontroli legalnosci zatrudnienia.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Stanowisk finansowo - ksiegowych nalezy

w szczegolnosci:

1) Planowanie $rodkéw budzetowych,

1) Planowanie srodkéw FP, PFRON i EFS oraz srodkéw pochodzgcych z innych
funduszy pomocowych,

2) Kontrola wstepna dyscypliny budzetowe;,

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

4) Prowadzenie ewidencji wykonania budzetu;

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

6) Finansowanie swiadczen dla osob bezrobotnych wynikajacych z ustawy,

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

8) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,

9) Prowadzenie ewidencji majatku trwatego stanowigcego wtasnos¢ PUP,

10) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym,
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11) Prowadzenie i rozliczanie windykacji pozyczek, dotacji i innych Swiadczen
wyptaconych z FP, PERON i innych srodkow finansowych,

12) Opracowanie informacji statystycznych z zakresu powierzonych zadan,

13) Sporzadzania sprawozdan finansowych,

14) Wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP,

15) Wspotpraca z instytucjami finansowymi i skarbowymi,

16) Obstuga programu PLATNIK w czesci dotyczacej pracownikéw PUP,

17) Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen dla pracownikow,

18) Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych i
ptatniczych dotyczacych pracownikéw PUP,

19) Obstuga finansowa $wiadczenh socjalnych.,

20)Zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

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

22)Przygotowywanie projektéw  planowanych zamoéwien publicznych oraz
dokonywanie zamoéwien w zakresie obstugi bankowej, przy wspotpracy z
komoérkami merytorycznymi.

§ 20

1.Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. prawnych/ Radcy
Prawnego/ w szczego6lnosci nalezy:

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

2) Obstuga prawna urzedu oraz nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw prawa w
komorkach organizacyjnych,

3) Opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych w PUP, a w
szczegolnosci opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych, zarzadzen,
pism i innych dokumentéw wywotujgcych skutki prawne,

4) Opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskéw,

5) Analiza prawna skarg i wnioskéw,

6) Udzielanie porad prawnych i sporzgdzanie opinii prawnych na rzecz komoérek
organizacyjnych PUP,

7) Udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania PUP,

8) Udzielanie biezacych informacji o orzeczeniach sadowych i publikacjach
prawnych zwigzanych 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 obowigzki w oparciu o ustawe ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U.z 2002 roku, Nr 123, poz. 1059,
z pézn. zm.).
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§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Stanowisk ds. organizacyjno — administracyjnych
w szczegolnosci nalezy:

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu,
Opracowanie regulaminu pracy urzedu,

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
Obstuga kancelaryjna urzedu,

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu,
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu,
Planowanie kontroli,

Prowadzenie rejestru kontroli,

. Ocena wnioskow kontroli,

10.Kontrola dyscypliny pracy,

11.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

CoNcaRWON=

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami

kwalifikacyjnymi,

14. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

15.Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

16. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

17.Zapewnienie ochrony danych osobowych,

18. Opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu,

19. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

20.Wspodtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

21.0bstuga ZFSS,

22.Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw urzedu,

23. Administrowanie majatkiem urzedu,

24.Sporzadzanie planoéw zamdwien publicznych dla PUP przy wspoétudziale komaérki
finansowo - ksiegowej

25.Przygotowywanie projektéw planowanych zamoéwien publicznych oraz
dokonywanie zamoéwien w zakresie zaopatrzenia w sprzet, wyposazenie
materiaty biurowe, badania lekarskie pracownikéw i media ( woda, ciepto, ustugi
telekomunikacyjne itp.),

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
urzedu pracy,

27.Utrzymanie lokali, pomieszczen, sprzetu we wiasciwym stanie technicznym
i czystosci,

28.Nadz6r nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

29.Nadzo6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

30. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

31. Tworzenie bazy danych statystycznych,

32. Przygotowywanie raportow,
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33. Analiza okreslonych danych,

34.Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

35. Informatyczne zabezpieczenie bazy danych PUP,

36. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
37.Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji uméw cywilno
prawnych i aktéw normatywnych

§ 22

1. Dyrektor PUP lub pisemnie upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajgq
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjga. Poszczegdlne
czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sg
wykonywane wytgcznie przez osoby do tego upowaznione.

2. Kluczowe obowigzki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg pisemnie
rozdzielone pomiedzy rdézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkéw i
odpowiedzialnosci gtbwnego ksiegowego PUP okreslonych w przepisach prawa.

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona przez Dyrektora
PUP jako dysponenci,

- Giéwny Ksiegowy PUP, zastepca gtbwnego ksiegowego Iub osoba
upowazniona przez Dyrektora PUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§24
1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora PUP, zgodnie z zakresem

upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowiagzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§25

-_—

. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
wiasciwosci powiatu decyzje wydaje Starosta.
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2. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek
innych pracownikdw Powiatowego Urzedu Pracy, do zafatwiania w imieniu
Starosty spraw z zakresu zadan wykonywanych przez PUP, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w ftrybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym oraz uméw cywilno-prawnych.

3. Upowaznienia udzielane pracownikom PUP sg doftgczone do akt osobowych
pracownikow.

Rozdziat Vil

Organizacja pracy powiatoweqgo urzedu pracy

§ 26

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP
Gryfinie i Filii w Chojnie: w poniedziatki od godz. 8.00 do 16.00, od wtorku do
piatku w godz. 7.30 — 15.30. Wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyjec klientow w poniedziatki od godz. 8.30 do 15.30, od wtorku
do pigtku od 8.00 —14.00.

4. Dyrektor PUP i zastepca Dyrektora - Kierownik Fili moze w przypadkach
indywidualnych, na wniosek pracownika, wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z
zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

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

6. Dyrektor lub jego zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

7. Szczegotowy tryb rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow okresla
Dyrektor PUP w formie zarzadzenia.
§ 27

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

§ 28

Szczegdtowg organizacije i zasady pracy okre$la ,Regulamin Pracy” PUP w Gryfinie.
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Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 29
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP i Filii rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 30

Sprawy nie ujete szczegotowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora PUP.

§ 31
Zmiany Regulaminu PUP dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym do jego
uchwalenia.

§ 32

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

Gryfino, dnia 2005.07.11.
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1.1. SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP w Gryfinie

DYREKTOR
URZEDU

PION DZIAtAN
AKTYWIZUJACYCH

Z-ca DYREKTORA URZEDU

PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH

zat. nr 1

PION DZIAtAN

INFORMACYJNO-EWIDENCYJNYCH

KIEROWNIK REFERATU

Referat ds. posrednictwa
pracy, instrumentow rynku
pracy, poradnictwa
zawodowego i szkolen
bezrobotnych.

GLOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK REFERATU

Zastepca gtébwnego
ksiegowego

Stanowisko finansowo -
ksiegowe

Referat ds. ewidenc;ji,
Swiadczen i informag;ji

Stanowisko ds. prawnych

Stanowisko ds. organizacyjno -

administracyjnych
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1.1. SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP w Gryfinie

ZASTEPCA DYREKTORA
KIEROWNIK FILII

zat. nr 1

KIEROWNIK REFERATU

Referat ds. posrednictwa pracy,
instrumentoéw rynku pracy,
poradnictwa zawodowego i
szkolen bezrobotnych

KSIEGOWY FILII

KIEROWNIK REFERATU

Stanowisko finansowo -
ksiggowe

Referat ds. ewidencji, $wiadczen
i informacji

Stanowisko ds. organizacyjno -
administracyjnych
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1.2 Zalacznik do schematu organizacyjnego PUP Gryfino

Wykaz stanowisk stuzbowych (od 01.01.2005 r.)

typy funkcji rodzaj liczba etatow
. A-aktywiz. | 4 howiska stalych
Lp. Nazwa stanowiska P -inf.-ew. | .
jednoosob.(O) t
W -wspom. wieloosob.(W) | ogotem wym
K —kierow. filia
1 DYREKTOR URZEDU PUP K @] 1 -
2 Z - ca Dyrektora Urzedu K 0] 1 -
3 Z-ca Dyrektora - Kierownik Filii K (0] 1 1
4 Kleroyvn]k refer’a’Fg ds. ewm_j.enql, K o 5 y
Swiadczen i informaciji
Kierownik referatu ds. posrednictwa
5 pracy, instrumentéw rynku pracy, K o 2 11
poradnictwa zawodowego i szkolen
bezrobotnych
6 Specjalista ds. programéw A 0] (12 -
7 Posrednik pracy A w 4 2
8 Pracownik sieci EURES A w 1 0
9 Doradca zawodowy A o) 2 (1"
10 Specjalista do spraw rozwoju A o 1 y
zawodowego
Stan. ds. szkolen oséb bezrobotnych i
o A ] 1 0
0s0b niepetnosprawnych
11 Stanoms!(o ds. evylldencp, s_W|adczen i = W 8 4
informacji (recepcja)
12 Gltowny ksiegowy w @) 1 -
13 Zastepca Gtownego Ksiegowego w (0] 1 -
14
Stan. ds. obstugi FP i PFRON obstugi 2 2
. w w
kasowe;j
14.1 Stanowisko ds. ksiegow. budzetowej 1 -
15.1 Stan. ds. kadr, organizacji i kontroli
wewn., obstugi sekretariatu, oraz
stanowisko w komdrce adm.- gosp. w (0] 1 -
(archiwum, zaopatrzenie, sprzgtaczka
itp.)
15.2 Stan. ds. informatyki i statystyki 2 1
16 Radca prawny w (0] 0,5 -
OGOLEM 31,50 13
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1.2 Zalacznik do schematu organizacyjnego PUP Gryfino

Wykaz stanowisk stuzbowych (od 01.01.2005 r.)

1* Doradca zawodowy petni jednoczesnie funkcje kierownika referatu i Lidera Klubu Pracy.

12 Specjalista do spraw programoéw pefni jednoczesnie funkcje kierownika referatu.

13 Doradca zawodowy petni jednoczesnie funkcje Lidera Klubu Pracy.
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1.3. LISTA STANOWISK PRACY

Kategoria realizowanych na tym

Lp. Nazwa stanowiska stanowisku funkcji
1 DYREKTOR URZEDU PUP regulacyjne - kierownicze
2 Z - ca DYREKTORA PUP regulacyjne - kierownicze
3 Z-ca DYREKTORA - Kierownik Filii regulacyjne - kierownicze
Kierownik referatu ds. posrednictwa pracy,
4 instrumentow rynku pracy, poradnictwa requlacvine - kierownicze
zawodowego i szkolen bezrobotnych 9 Yl
Kierownik referatu ds. ewidenciji, Swiadczen : . .
4.1 - . regulacyjne- kierownicze
i informaciji
5 Stanowisko ds. programow rynku pracy podstawowe aktywizujgce
6 Stan. ds. posrednictwa pracy podstawowe - aktywizujgce
Stan. ds. organizacji miejsc pracy z FP i N
7 i pozyczek z PFRON podstawowe - aktywizujgce
8 Stan. ds. poradnictwa zawodowego podstawowe - aktywizujgce
Stan. ds. szkoleh bezrobotnych i oséb o
9 : podstawowe - aktywizujgce
niepetnosprawnych
10 Stan. ds.- asystenci sieci EURES podstawowe - wspomagajgce
11 Stan. ds. ewidenciji, Swiadczen i informac;ji podstawowe - inform.- ewiden.
12 Gtowny ksiegowy regulacyjne - kierownicze
13 Zastepca Gtéwnego Ksiegowego regulacyjne - kierownicze
14 Stan. ds. obstugi FP i obstugi kasowej requlacyine - wspomaaaiace
14.1 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 9 y] P 9aja
15.1] Stan. ds. kadr, organizacji i kontroli wewn., regulacyjne — wspomagajgce
obstugi sekretariatu, oraz stan. w komorce
adm.-gospod. (archiwum, zaopatrzeniowiec,
sprzataczka, itp.)
15.2 Stan. ds. informatyki i statystyki regulacyjne — wspomagajgce
16 Radca prawny regulacyjno - wspomagajgce
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