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Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie.



§1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy zwany dalej regulaminem okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Samorzadzie powiatowym - nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu w Gryfinie.

Zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Gryfinie.

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Gryfinskiego.

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Gryfinie.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpceg Dyrektora — Kierownik Filii w Chojnie.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie.

CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej utworzone w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gryfinie i Filii PUP w Chojnie.

Filii w Chojnie - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie z siedziba
w Chojnie.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, referat
lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie 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.

EFS — nalezy przez to rozumie¢ $rodki Europejskiego Funduszu Spotecznego.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

BU PUP - nalezy przez to rozumie¢ srodki na biezace funkcjonowanie urzedu w tym fundusz ptac.

ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

PUP dziata na podstawie:
e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592
Z pozn. zm.),
e niniejszego regulaminu.
Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie jest jednostka organizacyjna Powiatu Gryfinskiego, wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej, nalezaca do sektora finanséw publicznych i dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.
PUP nie posiada osobowos$ci prawnej. Nadzor nad jego dziatalno$cia sprawuje Zarzad Powiatu Gryfinskiego.
PUP jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, realizujaca zadania
powiatu w zakresie polityki rynku pracy.

Siedziba PUP jest miasto Gryfino, a obszarem dziatania Powiat Gryfinski.

Siedziba FILI PUP jest miasto Chojna.

Zakres whasciwosci terytorialnej PUP z siedziba w Gryfinie obejmuje gminy: Gryfino, Widuchowa, Banie,
Stare Czarnowo.

Zakres wilasciwosci terytorialnej Filii PUP z siedzibg w Chojnie obejmuje gminy: Chojna, Cedynia.
Mieszkowice, Moryn, Trzcinsko Zdro;.



§s.
1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw:
e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2008r.
Nr 69, poz. 415 z pézn.zm.),
e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych (t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 14, poz. 92 z pdzn.zm.),
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (t.j. z 2008r. Dz.U. Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.),
e ustawy z 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. z2007r. Dz.U. Nr 11, poz. 74 z
pozn. zm.),
e ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. 2008r., Nr 122 poz. 1143 z p6zn.zm.);
e przepisow wykonawczych do tych ustaw,
e innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz wykonywania zadan
publicznych,
e strategii, programéw, zarzadzen lub uchwat Rady Powiatu, Zarzadu, Starosty ksztattujacych polityke
samorzadu powiatowego na lokalnym rynku pracy.

2. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organami rzadowej administracji ogélnej, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami oraz innymi instytucjami
I organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy a takze rada zatrudnienia, ktora jest organem
opiniodawczo - doradczym starosty w sprawach polityki rynku pracy.

3. W swych dziataniach PUP kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, wspdtdziatania i dialogu spotecznego oraz
shuzebnos$ci wobec lokalnej wspdlnoty powiatu.

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

5. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP okresla Zarzadzenie Nr 20/2006 Dyrektora PUP
w Gryfinie z dnia 10 sierpnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zasadach dziatania sktadnicy akt oraz szczeg6towych
zasadach postepowania z aktami w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryfinie.

6. Udostepnianie informacji publicznej okre$laja przepisy ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji Publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.zm.)

7. Pracodawca dla Zastepcy Dyrektora a takze pozostatych pracownikow PUP jest jednostka organizacyjna jaka
jest Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie w rozumieniu przepisdéw Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow wykonuje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci
Zastgpca Dyrektora.

9. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora, zwigzane z nawiazaniem, rozwigzaniem stosunku pracy i
ustaleniem wynagrodzenia wykonuje Starosta.

10.Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat 11
Gospodarka finansowa

§ 6.

1. Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych oraz inne ustawy
i akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslaja proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania §rodkow
publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan rzeczowo-finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Rade Powiatu a w przypadku Funduszu Pracy przez Starostg.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan w tym finansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej.

4. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke srodkami finansowymi
odpowiada Dyrektor PUP oraz Gtowny Ksiegowy w ramach udzielonego mu upowaznienia.

5. Nadzor nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Starosta za posrednictwem
odpowiednich wydziatow Starostwa.

6. Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu okre$laja odrebne przepisy.



§7.
1.

Rozdzial 11T
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

W PUP i Filii funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
a) CAZY,
b) Referaty,
c) Samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk pracy, decyduje Dyrektor PUP w oparciu 0
posiadane $rodki na wynagrodzenia (etaty).

3. O ilosci zatrudnianych pracownikoéw na poszczegdlnych stanowiskach decyduje Dyrektor PUP w oparciu
o posiadane $rodki finansowe na wynagrodzenia.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac zespoty, komisje zadaniowe
1 inne komorki state lub dorazne.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jedno.

6. Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone Filie oraz Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne.

7. Wnioski w sprawie utworzenia dzialow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania urzedu sktada Dyrektor PUP do Zarzadu Powiatu uwzgledniajac posiadane
srodki finansowe.

§8.

1. W ramach PUP wyodrebnia si¢ dwa Centra Aktywizacji Zawodowej, bgdace wyspecjalizowanymi
komoérkami organizacyjnymi PUP, ktore przy pomocy wchodzacych w jej sktad stanowisk realizuja zadania
w zakresie ustug rynku pracy i instrumentow rynku pracy.

2. CAZ kieruja — Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gryfinie i Chojnie.

§9.

1. Referat jest podstawowa przynajmniej 4 - osobowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ jednolita
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje Kierownik referatu.

§ 10.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sie w przypadku
koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotanie
wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

2. Samodzielne stanowiska pracy licza od 1 do 30s6b.

3. W referatach i wieloosobowych stanowiskach pracy, w ktorych nie utworzono stanowiska kierownika,
bezposredni przetozony komorki organizacyjnej w uzgodnieniu z Dyrektorem ustala, ktory z pracownikoéw
petni obowiazki Kierownika.

4. Pracownicy w ramach poszczegdlnych komorek beda zatrudnieni na stanowiskach zgodnie z wykazem
o ktorym mowa w art.37 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008 r., Nr 223, p0z.1458).

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§11.

Strukturg organizacyjna PUP stanowia:

1. Czlonkowie Kierownictwa PUP oznaczeni odpowiednio symbolami:

1) Dyrektor — DU

2) Zastgpca Dyrektora — Kierownik Filii — ZD FCH

3) Glowny ksiegowy — Kierownik referatu finansowo —ksiggowego — RFK

§12.
W PUP Gryfino funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne:
PUP w Gryfinie — PUP G-0

1.

Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ w sktad ktorego wchodza:



e Kierownik CAZ,
e Stanowisko ds. posrednictwa pracy,
e Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
e Stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
e Stanowisko ds. programow,
e Stanowisko ds. aktywizacji zawodowej,
e Lider klubu pracy.
2. Referat ds. Ewidencji i Swiadczen — RE:
e Kierownik referatu,
e Stanowisko ds. rejestracji,
e Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.
3. Referat ds. Organizacyjno - Administracyjnych — ROA:
e Kierownik referatu
e Stanowisko ds. rzeczowych sktadnikow majatkowych,
e Stanowisko ds. zamowien publicznych,
e Stanowisko ds. administracyjnych,
e Stanowisko ds. kadr,
e Stanowisko ds. BHP i p-poz.
e Stanowisko ds. szkolen pracownikow,
e Stanowisko ds. obstugi informatycznej,
e Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu,
e Stanowisko ds. analiz rynku pracy i sprawozdawczosci,
e Stanowisko ds. archiwizacji,
e Stanowisko ds. gospodarczych.
e Stanowisko ds. prawnych
4. Referat ds. Finansowo-Ksiegowych — RFK:
e Glowny ksiegowy — Kierownik referatu,
e Stanowisko ds. ewidencji ksiegowej oraz obstugi zobowiazan i naleznosci BU i ZFSS,
e Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznosci FP i PFRON,
e Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznosci EFS,
e Stanowisko ds. kontroli formalno — rachunkowej,
e Stanowisko ds. windykacji.

§13.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA FILII PUP W CHOJNIE

W Filii PUP funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:
Filia PUP w Chojnie — PUP FCH:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej — FCHCAZ:

e Kierownik FCHCAZ,
e Stanowisko ds. posrednictwa pracy,
e Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
e Stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
e Stanowisko ds. programéw,
e Stanowisko ds. aktywizacji zawodowej,
e Lider klubu pracy.
2. Referat ds. Ewidencji i Swiadczen — FCHRE:
Kierownik referatu,
Stanowisko ds. rejestracji,
Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.
3. Stanowiska organizacyjno-administracyjne:
e Stanowisko ds. obstugi informatycznej,
e Stanowisko ds. obstugi kancelaryjne;j i sekretariatu,
e Stanowisko ds. archiwizacji,



e Stanowisko ds. gospodarczych.
4. Stanowiska finansowo ksiggowe:
e Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznosci FP, PFRON,
e Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznosci EFS,
e Stanowisko ds. kontroli formalno — rachunkowej,
e Stanowisko ds. windykacji.
§ 14.
1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:
e Referat ds. finansowo — ksiggowych,
e Referat ds. organizacyjno — administracyjnych,
o Referat ds. ewidencji i §wiadczen.
2. Zastgpca Dyrektora — Kierownik Filii nadzoruje wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska w Filii PUP w
Chojnie oraz CAZ w Gryfinie.
3. Glownemu Ksiggowemu — Kierownikowi referatu finansowo — ksiggowego — bezposrednio podlegaja:
o Referat finansowo — ksiggowy w Gryfinie,
e Stanowiska finansowo — ksiggowe w Chojnie.

15.
?. Szczegodlowy zakres dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat VI niniejszego
regulaminu.
2. Szczegotowa strukturg organizacyjna PUP z podzialem na komorki organizacyjne przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Kierownictwo powiatowego urzedu pracy, zakresy dzialania i kompetencji miedzy Dyrektorem
a Z-ca Dyrektora — Kierownikiem Filii i Glownym ksiegsowym.

§ 16.
1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor
ponoszac odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Odpowiedzialnos¢ taka ponosza réwniez wszyscy pracownicy urzedu, ktorym powierzono w formie
upowaznienia obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynno$ci przewidziane w przepisach
o zamoOwieniach publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn.zm.).
Upowaznienia udzielane pracownikom PUP sg dotaczone do akt osobowych pracownikow.
4. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie
za posrednictwem podleglych mu kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow.
5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy:
e Zastepcy Dyrektora — Kierownika Filii,
e Glownego Ksiggowego — Kierownika referatu finansowo — ksiggowego,
e Kierownikow komorek organizacyjnych.
6. Kierownik ROA kieruje wykonywaniem zadan realizowanych przez Referat ds. organizacyjno —
administracyjnych i przez stanowiska organizacyjno — administracyjne w Filii PUP w Chojnie.

w

7. Kierownik CAZ kieruje wykonywaniem zadan realizowanych przez CAZ.

8. Kierownik FCHCAZ kieruje wykonywaniem zadan realizowanych przez FCHCAZ.

9. Kierownik RE kieruje wykonywaniem zadan realizowanych przez Referat RE.

10. Kierownik FCHRE kieruje wykonywaniem zadan realizowanych przez Referat FCHRE.

11. Zastepca Dyrektora, Kierownicy CAZ, FCHCAZ i Kierownicy referatow, zapewniaja zgodne z prawem
wykonywanie zadan realizowanych przez podlegle im komorki organizacyjne i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

12. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie kierowania urzgdem.

13. Zastgpcg Dyrektora — Kierownika Filii w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Dyrektor PUP.

14. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej — zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik.



§17.
Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1. Kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe;j.

5. Promocja ustug i instrumentdéw rynku pracy $wiadczonych przez PUP i nadzor nad ich realizacja.

6. Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.

7. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych

w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob.

8. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji dziatan zmierzajacych do aktywizacji osob

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

9. Wspdtpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej oraz innymi organizacjami i instytucjami
majacymi wplyw na rynek pracy.

10. Wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy.

11. Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

12. Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP.

13. Whnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP.

14. Tworzenie komorek organizacyjnych PUP - dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy.

15. Powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych.

16. Wydawanie zarzadzen, decyzji w sprawach organizacyjnych, polecen stuzbowych, upowaznien
i pelnomocnictw.

17. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

18. Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, postanowien,
zaswiadczen oraz podpisywanie umow cywilno-prawnych a takze z upowaznienia Zarzadu Powiatu
sktadanie o§wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci PUP.

19. Whnioskowanie do Starosty, o wydanie upowaznien dla pracownikéw PUP do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty.

20. Organizacja pracy PUP.

21. Dbanie o standaryzacje realizacji ustug rynku pracy, $§wiadczonych przez PUP.

22. Rozwijanie systemu informatycznego w PUP.

23. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

24. Wykonywanie funkcji zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow PUP.

25. Zatrudnianie, podejmowanie decyzji w sprawie ustania stosunku pracy i ocenianie pracownikéw PUP.

26. Ustalanie wynagrodzen pracownikdw, przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar.

27. Kierowanie pracownikéw na kursy, szkolenia, studia zaoczne i podyplomowe.

28. Planowanie, dysponowanie i nadzor w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg srodkami Funduszu
Pracy.

29. Pozyskiwanie, planowanie, dysponowanie i nadzér w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad
Powiatu $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, srodkami Unii
Europejskiej oraz innych funduszy na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

30. Planowanie, dysponowanie i nadzoér w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu srodkami
budzetu PUP.

31. Obowiazek ochrony danych osobowych.

§18.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora — Kierownika Filii w Chojnie nalezy w szczegélno$ci:

1. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6z.zm.).

Nadzor i organizacja pracy w Filii i CAZ w Gryfinie.

Planowanie, wyznaczanie kierunkow dziatania.

Dbatos¢ o rozw¢j kwalifikacji i umiejgtnosci podlegtych pracownikow.

Przygotowanie zakresow czynnosci dla kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych, oraz dla
samodzielnych stanowisk pracy.
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6. Biezaca wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna i rzetelna
wymiana informacji.

7. Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych przez Dyrektora PUP.

8. Dbatos¢ o wizerunek urzedu.

9. Kontrola i ocena realizacji zadan.

10. Zastepowanie Dyrektora PUP we wszystkich zadaniach i kompetencjach w przypadku jego
nieobecnosci.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

12. Obowiazek ochrony danych osobowych.

§19.

Do zakresu zadan i kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie dochodow i wydatkow PUP.

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, sprowadzajacymi
si¢ do:

a) zorganizowania, sporzadzania , przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow;

b) biezacego i prawidtowego prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej;

c¢) nadzorowania caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne.

3. Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi.

4. Dokonywaniu kontrasygnaty czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych
PUP.

5. Dokonywania wstepnej kontroli:

e zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonywania planu dochodéw i wydatkéw oraz
sprawozdan statystycznych.

7. Sporzadzanie analiz z wykonania planow i wydatkow.

8. Opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, dowodow ksiggowych, zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji.

9. Realizacja podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych.

10. Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie Referatu finansowo- ksiggowego na strong internetowa
PUP Gryfino i do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

11. Obowiazek ochrony danych osobowych.

Rozdzial VI
Zadania wspolne Kierownikow komorek organizacyinych PUP

§ 20.
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i wuprawnien wspélnych dla Kkierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych.

2. Szczegoélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspolpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.

3. Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy PUP,
a w szczegolnosci przepisdw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;.

4. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.



5. Nadzor na sporzadzaniem raportow i sprawozdan z zakresu pracy podleglej komorki.

6. Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu
przez podlegte komorki organizacyjne.

7. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz udzielonych upowaznien.

8. Zgtaszanie wszelkich propozycji zmian do regulaminu organizacyjnego wynikajacych ze zmieniajacych si¢
przepiséw oraz wspolpraca z Dyrektorem PUP przy opracowaniu regulaminu organizacyjnego.

9. Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP z zakresu zadan podlegltej komorki organizacyjnej
oraz nadzodr nad realizacja wydanych zarzadzen.

10. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komoérki organizacyjnej oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

11. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
dotyczacych realizacji zadan statych.

12. Nadzér nad standaryzacja zadan wykonywanych w podleglej komorce organizacyjne;.

13. Egzekwowanie od pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej sprawnej i kulturalnej obstugi klientow.

14. Zapewnienie prawidlowej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

15. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynno$ci i zadan
dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci.

16. Wnioskowanie o zatrudnienie pracownikow w podlegtej komorce organizacyjne;.

17. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;.

18. Whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow.

19. Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

20. Wspotpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

21. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci nowoprzyjetych.

22. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikoéw, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenie w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

23. Ustalanie schematu zastepstw oraz wyznaczanie zastepstwa w przypadku dtugotrwalej nieobecno$ci
W pracy pracownikoéw z podleglej komorki organizacyjne;j.

24. Rozpisywanie korespondencji przychodzacej na poszczegolne stanowiska w nadzorowanej komorce
organizacyjnej.

25. Nadzor nad ochrona danych osobowych i tajemnicy ustawowo chronionej.

26. Realizacja innych zadan wynikajacych z upowaznienia Dyrektora PUP.

27. Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
za jej naruszenie.

28. Udzielanie wyjasnien podczas kontroli zewngtrznych.

29. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.

30. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo zadaé
materiatow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan od:
e Dyrekcji PUP,
e innych komoérek organizacyjnych.

31. Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej na strong internetowa
PUP Gryfino i do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

32. Obowiazek ochrony danych osobowych.

Rozdziat VII
Podstawowe zakresy zadan poszczegolnych stanowisk w ramach komérek organizacyjnych

§21.
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ - CAZ

Celem wyodrebnienia CAZ jest wigksze niz dotychczas ukierunkowanie dziatan PUP na realizacje
podstawowych ustug rynku pracy i wzmocnienie prymatu dziatan aktywizujqcych nad dzialaniami pasywnymi.
Wyodrebnienie CAZ ma ulatwic rowniez koncentracje na indywidualnych potrzebach klientow urzedu pracy .
0s6b bezrobotnych, poszukujqcych pracy i pracodawcow, a tym samym sprzyjaé¢ poprawie wizerunku PUP.
W ramach CAZ bedq realizowane zadania :

a) zzakresu posrednictwa pracy,
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b) zakresu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

c) zzakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

d) zzakresu organizacji szkolen,

) =z zakresu dziatan wspierajqcych — udzielanie jednorazowych srodkoéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, refundowanie pracodawcy kosztow wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy,
finansowanie kosztow dojazdu do pracy i zakwaterowania, refundowanie pracodawcy kosztow
z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, prace interwencyjne, staze, roboty publiczne oraz
prace na zasadach robot publicznych, prace spolecznie — uzyteczne, refundowanie kosztow opieki
nad dzieckiem do lat 7 lub osobq zaleznq,

f) stosowanie instrumentow dotyczqcych rozwoju zasobow ludzkich,

g) realizacja programow rynku pracy.

Stanowisko ds. posrednictwa pracy

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.

2.
3.

o

~

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
Przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach zatrudnienia.
Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostgpnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona oferta pracy.
Wydawanie skierowan do pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.
Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub braku pracy zarobkowe;j.

Podejmowanie kontaktu z nowymi pracodawcami.

Utrzymywanie kontaktu z pracodawca.

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz
organow zatrudnienia.

Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy.

Wspotpraca w zakresie upowszechniania ofert pracy z partnerami rynku pracy.

Wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na pracg cudzoziemcow.

Realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego obszaru gospodarczego nalezacymi do
Unii Europejskiej, panstwami , ktore moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob na podstawie
umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i1 jej panstwami cztonkowskimi, w
szczegblnosci poprzez:
e realizacj¢ zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
e realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie

dziatania tych partnerstw,

Realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikdéw, wynikajacych
z odrebnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych porozumien zwiazanych z partnerami
zagranicznymi.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
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1. Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu

I miejsca zatrudnienia, w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

b) udzielanie porad indywidualnych i grupowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

2. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia.

3. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

4. Udzielanie pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrod 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

5. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania (IPD).

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z refundowaniem kosztow dojazdow osobom bezrobotnym
skierowanym przez Urzad na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego.

7. Upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego.

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego

9.  Wspdlpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy,
w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

10. Dbatos¢ i prawidlowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.

11. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

12. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

13. Obowiazek ochrony danych osobowych.

14. Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

o

1. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez urzad pracy
oraz promowanie tej formy aktywizaciji.
2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalno$ci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

4. Finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych niezbgdnych do skierowania
na szkolenie.

5. Finansowanie kosztow przejazdow lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych
Z udziatem w szkoleniach.

6. Przygotowanie informacji niezbgdnych do wyptacenia stypendiow dla o0so6b skierowanych
na szkolenia.

7. Kierowanie o0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia inicjowane przez urzad
lub wskazane przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy.

8. Kierowanie o0s6b niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej
placowki szkoleniowej na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych.

9. Przeprowadzenie postgpowan zgodnie z obowiazujacym regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych na organizacjg¢ szkolen dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10. Zawieranie umow dotyczacych realizacji szkolen z instytucjami szkoleniowymi.

11. Prowadzenie rejestru organizowanych szkolen — umow zawartych z instytucjami szkoleniowymi.

12. Monitorowanie przebiegu realizowanych szkolen.

13. Prowadzenie analiz skutecznos$ci i efektywnosci szkolen.

14. Finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji
niezbgdnych do wykonywania danego zawodu.

w
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15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

V.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu umozliwienia podjecia
lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

Prowadzenie spraw osob, ktérym przyznano renty szkoleniowe.

Inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendium z tytulu podjgcia dalszej nauki.
Realizacja i dokumentacja refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna w zwiazku
z podjeciem szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych.

Refundowanie na wniosek pracodawcy, ktory utworzyl fundusz szkoleniowy czgsci kosztow
szkolenia pracownikow lub pracodawcy.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z zakresu stanowiska.
Realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o szkoleniach i przygotowaniu
zawodowym dorostych.

Dbato$¢ i prawidlowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkow FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

Stanowisko ds. programéw

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.

2.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

Przygotowywanie i realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z
programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.
Wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej oraz Urzgdem Marszatkowskim w zakresie
realizacji projektow o zasiggu ponad lokalnym.

Organizacja i realizacja programow specjalnych.

Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

Opracowywanie w oparciu o analize probleméw 0sdb bezrobotnych wnioskdéw o przyznanie srodkoéw
finansowych ze zrodet zewngtrznych na realizacjg programow i projektow.

Wspolpraca w opracowywaniu projektow o zasiggu regionalnym badz lokalnym z innymi
podmiotami rynku pracy.

Monitorowanie przebiegu realizacji projektow.

Prowadzenie ewaluacji projektow, a nastgpnie opracowywanie raportu.

. Przygotowanie dziatan informacyjnych dotyczacych realizowanych projektow i ich realizacja,

w szczegoblnosci zamieszczanie informacji o projektach na stronie internetowej PUP oraz w mediach
Promocja wiedzy o Europejskim Funduszu Spotecznym.

Przygotowywanie projektu planow zamowien publicznych w zakresie promocji projektow
przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych.

Opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie promocji projektow we wspoOlpracy
ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu promocji projektow.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientoéw PUP.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkoéw FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.
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V.

Stanowisko ds. aktywizacji zawodowej

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

Organizowanie, dokumentacja i realizacja prac interwencyjnych i robot publicznych.

Organizowanie, dokumentacja i realizacja stazy.

Realizacja i dokumentacja jednorazowych refundacji pracodawcy kosztow z tytutu optacania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Realizacja i dokumentacja refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych.

Realizacja i dokumentacja udzielania dotacji osobom bezrobotnym na podjgcie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej oraz osobom niepetnosprawnym poszukujacym pracy i niepozostajacym w zatrudnieniu
na podjecie wilasnej dziatalno$ci gospodarczej lub rolnicze;.

Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

Dofinansowanie do wysokosci 50 % oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego
na kontynuowanie dzialalno$ci gospodarczej przez osoby niepelnosprawne.

Realizacja i dokumentacja refundacji kosztow adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osoéb
niepetnosprawnych.

Wspdtpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetnosprawnych.

Organizowanie, realizacja i dokumentacja prac spotecznie uzytecznych.

Realizacja przygotowania zawodowego dorostych.

Realizacja i dokumentacja refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna w zwiazku
z podjgciem zatrudnienia, stazu.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych.

Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inna
prace zarobkowa, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Przyznawanie okresowej zwrotnej pomocy panstwa osobom fizycznym zobowiazanym do splaty
kredytu mieszkaniowego, ktore utracilty prace.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaly umowy.

Monitorowanie przebiegu realizacji prac interwencyjnych, rob6ot publicznych, stazy, prac spotecznie
uzytecznych, przygotowania zawodowego dorostych.

Monitorowanie realizacji umow dotyczacych refundacji wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego oraz umoéw dotyczacych przyznania jednorazowych $rodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o stazach, organizacji robot publicznych
oraz zatrudnienia socjalnego.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.
Realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z zakresu stanowiska.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientéw PUP.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkow FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

VI. Lider klubu pracy
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

Pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w szczegolnosci
przez:

e organizacje szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

e organizacj¢ zaj¢é aktywizujacych.
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10.
11.
12.

§22.

Opracowywanie i upowszechnianie materialéw informacyjnych i szkoleniowych z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy.

Udostgpnianie poprzez kluby pracy informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejgtnosci poszukiwania pracy i samo zatrudnienia.

Realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Inicjowanie i wspieranie tworzenia Klubow Pracy.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientéw PUP.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkow FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

REFERAT DS. EWIDENCJI | SWIADCZEN - RE

Stanowisko ds. rejestracji

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

el A

o

R 2O o~
S

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Rejestrowanie zgtaszajacych sig bezrobotnych, poszukujacych pracy w tym osob niepelnosprawnych.
Prowadzenie ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych.

Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz o utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz cztonkow
ich rodzin, dokonywanie zmian w stosunku do danych wskazanych w zgloszeniu
oraz wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen.

Wprowadzanie danych osob rejestrujacych si¢ do komputerowej bazy danych.

Wydawanie za§wiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

. Udostegpnienie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek i biuletynow itp.

......

i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. Stala i systematyczna aktualizacja informacji o bezrobotnych niezbgednych do prawidtowej realizacji

przez PUP zadan statutowych.

Prowadzenie korespondencji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z instytucjami m.in.
zaklady pracy, powiatowe urzedy pracy, ZUS-y, OPS-y, PCPR-y, Gminy, sady, policja, poczta w tym
kopertowanie i wysytanie pism.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientéw PUP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.
3.
4.

Naliczanie $wiadczen wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (m. in.
zasitki dla bezrobotnych, stypendia, dodatki aktywizacyjne).

Sporzadzanie 1 rozliczanie list wyplat.

Wystawianie zaswiadczen Rp-7.

Wydawanie decyzji o:

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz o utracie statusu bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu pracy $wiadczen nie wynikajacych
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i

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

z zawartych umow,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgSci albo cato$ci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji - przyjmowanie i analizowanie sktadanych dokumentow,
zatatwianie spraw na poziomie I instancji lub przesytanie ich do organu II instancji.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, a takze panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy
o swobodzie przeplywu w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych w tym realizacja decyzji
Marszatka Wojewodztwa i wszelkiej korespondencji w tym zakresie.

Wydawanie osobom bezrobotnym oraz innym osobom zarejestrowanym zaswiadczen z zakresu
realizowanych zadan.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

i obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

Wspétpraca z inspektorem pracy w zakresie udzielania informacji o okresach rejestracji 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Stata i systematyczna aktualizacja informacji o bezrobotnych niezbednych do prawidlowej realizacji
przez PUP zadan statutowych,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych w imieniu Platnika,
a w szczegolnosci:

e dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz
cztonkow ich rodzin, dokonywanie zmian w zgloszeniach oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen,

e sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
0sOb bezrobotnych (obstuga programu - ,,Ptatnik”.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja dodatkow aktywizacyjnych — przyznawanie i wyptacanie
dodatkéw aktywizacyjnych, sporzadzanie decyzji administracyjnych i prowadzenie korespondencji.
Prowadzenie spraw bezrobotnych zwiazanych z potwierdzaniem gotowosci do zatrudniania,
powiadamianiem o podje¢ciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub pozarolniczej dziatalnosci
oraz zaistnienia innych okolicznos$ci powodujacych utratg statusu bezrobotnego.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o podatku dochodowym od oso6b fizycznych -
sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).
Prowadzenie korespondencji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z instytucjami m.in. z:
zaktadami pracy, powiatowymi urzgdami pracy, ZUS-ami, OPS-ami, PCPR-ami, Gminami, sagdami,
policja, poczta w tym kopertowanie i wysylanie pism.

Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy oraz jednostkom samorzadu terytorialnego;
organizacjom pozarzadowym statutowo zajmujacym si¢ problematyka rynku pracy; zwiazkom
zawodowym, organizacjom pracodawcow, instytucjom szkoleniowym, agencjom zatrudnienia,
centrom integracji spotecznej a takze innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebgdacym
podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepisow albo na
skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.

Wospotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.
Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientoéw PUP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.
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§23.
REFERAT DS. ORGANIZACYJINO- ADMINISTRACYJNYCH - ROA

l. Stanowisko ds. rzeczowych skladnikéw majatkowych
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1. Gospodarowanie majatkiem oraz prowadzenie niezbednych ewidencji sktadnikéw majatkowych.

2. Powierzenie pracownikom mienia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach 1 ustanawianie
ich odpowiedzialnym za jego stan z wylaczeniem powierzania sprzgtu informatycznego (sprzegtu
komputerowego).

Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne oraz prowadzenie ewidenciji.
Konserwacja i naprawy sprzgtu biurowego.

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu alarmowego 1 sieci telefonicznej
w tym administrowanie, rozwdj i eksploatacja.

6. Nadzor nad terminowym dokonywaniem optat zwigzanych z funkcjonowaniem urz¢du (optaty: radia,
telewizory, itp.).

Administrowanie nieruchomosciami bedacymi w uzytkowaniu PUP.

Prowadzenie inwestycji i remontéw oraz przegladow eksploatacyjnych w zarzadzanych budynkach.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z zakresu stanowiska.

10. Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkow FP i budzetu jednostki.

11. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

12. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

13. Obowiazek ochrony danych osobowych.

ok w

© © N

1. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1. Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi potrzeb w poszczegélnych grupach zamoéwien

publicznych.

2. Przygotowywanie corocznych projektow planéw zamdwien publicznych.

3. Przeprowadzanie postgpowan zgodnie z obowiazujacym regulaminem udzielania zamowien
publicznych oraz z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.
Zawieranie umow w sprawie realizacji zamowien publicznych.
Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.
Wspolpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamowien publicznych.
Prowadzenie rejestrow decyzji Dyrektora w sprawie powotania sktadu komisji do spraw udzielania
zamo6wien publicznych.
8. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.
9. Opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych z zakresu zamowien publicznych.
10.Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za jej naruszenie.
11.Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.
12.Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.
13. Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie stanowiska pracy na strong internetowa PUP
Gryfino i do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

14. Obowiazek ochrony danych osobowych.

No ok

1. Stanowisko ds. administracyjnych
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:
1. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP oraz rejestru upowaznien i petlnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora PUP.
Opracowywanie projektow regulamindéw wewnegtrznych urzedu.
Opracowywanie systemu obiegu informacji w urzedzie i dbanie o jego prawidtowe funkcjonowanie.
Obstuga Powiatowej Rady Zatrudniania.
Opracowywanie zasad wykonywania dziatalnosci kontrolnej w PUP.
Prowadzenie rejestru kontroli.
Prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznych i wewngtrznych.
Przeprowadzenie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

NG~ LDN
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9.

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

V.

Udzielenie odpowiedzi na pisma wplywajace do PUP dotyczace dziatalnosci kontrolne;.

Obstuga techniczno - kancelaryjna przyjmowania interesantow ze skargami i wnioskami.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu w formie pisemnej, za pomoca faksu
lub poczty elektronicznej.

Prowadzenie rejestru interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Dyrektora
urzgdu lub Zastgpcy Dyrektora.

Analiza skarg i wnioskow.

Niezwloczne przekazywanie zarejestrowanej skargi lub wniosku do wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej w celu jej zalatwienia.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem prasy i prowadzenie ewidencji literatury fachoweyj.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. kadr

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.
3.
4

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

V.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, w tym teczek akt osobowych.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz prowadzenie rejestrow.
Ewidencja czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy.
Nadzér na d przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym:
a) nadzor nad organizacja czasu pracy, w tym prowadzenie ewidencji:
- Czasu pracy,
- kart obecnos$ci w pracy,
- zwolnien lekarskich,
- etatow w Urzedzie
b) kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, w tym:
- prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
Prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i na
kierownicze stanowiska urzednicze.
Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przebiegu stuzby przygotowawcze;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

. Prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej zwiazanej z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi

pracownikéw urzedu, obstuga programu komputerowego ,,PLATNIK”,

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow urzedu.

Kierowanie pracownikow PUP na badania lekarskie wstgpne, okresowe i kontrolne.
Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych z zakresu stanowiska.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie stanowiska pracy na strong internetowa PUP
Gryfino i do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Archiwizacja dokumentoéw zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. BHP i p-poz.

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

3.

4.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p-poz. zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wewngtrznymi zarzadzeniami Dyrektora
PUP.

Prowadzenie wstepnych szkolen ogdlnych w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow nowoprzyjetych do pracy w urzedzie oraz dla stazystow odbywajacych staz w urzedzie
(instruktaz ogdlny).

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskoéw, dotyczacych zbadania
przyczyny i okoliczno$ci wypadkow przy pracy, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.
Sporzadzenie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p-poz., majacych na celu
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10.

11.
12.

13.

14.

VI.

Do

=

W

© N O

zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy.

Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i chorob zawodowych;

Prowadzenie okresowych kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp.

i p-poz.

Prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow oraz zasad bhp. i p-poz.

Wspodtpraca przy organizowaniu szkolen okresowych pracownikow w zakresie bhp. i p-poz.

Czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowanych przez Urzad przed zagrozeniem

pozarowym,

Dbanie o wyposazenie w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki gasnicze tej czesci budynku,

ktéra jest w uzytkowaniu urzgdu;

Sprawuje nadzor nad prawidtlowos$cia dziatania sprzetu i urzadzen p-poz.

Uczestniczy:

a) w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe,

b) w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,

C) w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzef, regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
zagadnien bhp. i p-poz.

d) w ocenie zalozef i dokumentacji dotyczacej modernizacji pomieszczen i stanowisk pracy,

e) w odbiorze przekazywanych zmodernizowanych pomieszczen i stanowisk pracy;

Wspotdziata:

a) z laboratoriami upowaznionymi do przeprowadzania badaf i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia lub warunkoéw uciazliwych wystgpujacych w srodowisku pracy,

b) z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej w zakresie spraw zwiazanych z
warunkami pracy,

c) kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. szkolen pracownikow
podstawowych zadan stanowiska nalezy:

Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu we wspotpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych.

Uzgadnianie z kierownikami komorek organizacyjnych uczestnictwa pracownikow w szkoleniach
organizowanych przez jednostki zewngtrzne.

Organizacja kursow i szkolen pracownikoéw urzedu.

Dokonywanie zgtoszen uczestnictwa w szkoleniach i kursach poszczegdlnych pracownikow.
Wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wykladowcow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikow na studia.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

VII.  Stanowisko ds. obstugi informatycznej
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.
3.

o o

Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne.

Rejestracja zbiorow danych osobowych i ich aktualizacja.

Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw informatycznych
PUP oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obiektow pomieszczen oraz obszaru przetwarzania danych
osobowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych oraz wnioskowanie o wprowadzenie zmian
W oprogramowaniu.

Ewidencja parametrow dostepowych do infrastruktury informatyczne;.

Wspotdziata w prowadzeniu ewidencji sprzetu informatycznego oraz oprogramowania (licencji)
powierzenie go pracownikom PUP do materialnej odpowiedzialno$ci a takze sprawuje bezposredni
nadzor oraz biezace informowanie pracownika ds. rzeczowych skladnikow majatku o wszelkich
przemieszczeniach w/w sprzetu.

Przygotowywanie projektow zamowien publicznych przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. zamowien
publicznych.

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzgtu komputerowego,
w tym administrowanie, zapewnienie ciagtosci pracy, rozwoj i ochrona systemu sieci komputerowe;.
Administrowanie, ewidencja i nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem baz danych wszystkich
uzytkownikow aplikacji elektronicznych, programow i licencji.

Planowanie zapotrzebowania na infrastrukturg¢ informatyczna we wspolpracy z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi.

Nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktorych zapisane
sg dane osobowe.

Bezposredni udziat w usuwaniu awarii sprzgtu komputerowego i sieci komputerowe;.
Administrowanie witrynami internetowymi i systemami komunikacji wewngtrzne;j.

Obstuga spraw zwiazanych z ,,e¢ — urzedem”.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Umieszczanie dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

VIII. Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

NG~ LNE

IX.

Obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastgpcow.

Obstuga organizowanych narad i spotkan.

Laczenie rozméw telefonicznych.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.
Archiwizacja dokumentdéw zwiagzanych z funkcjonowaniem stanowiska.
Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. analiz rynku pracy i sprawozdawczoSci

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1

2
3
4
5
6
7
8
9
1

X.

Opracowywanie i przekazywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania PUP.
Przygotowywanie zestawien statystycznych z komputerowej bazy danych.

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej i jej analiza.

Opracowywanie i przekazywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych rynku pracy.
Przygotowywanie raportéw zawierajacych okreslone dane z komputerowej bazy danych.
Gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk pracy.

Korygowanie btedow w przygotowanych statystykach i sprawozdaniach.

Wyliczanie wskaznikow efektywnosci dziatan zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi.
Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

0. Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. archiwizacji

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:
1.

ok wN

Opracowanie i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i rzeczowego
wykazu akt.

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przechowywanie i zabezpieczanie akt w sktadnicy.

Udostepnianie akt osobom upowaznionym i prowadzenie ewidencji akt wypozyczonych.
Przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej na makulaturg.

Wydzielanie dokumentéw do likwidacji, udzial w komisyjnym brakowaniu dokumentow
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oraz prowadzenie ewidencji akt zlikwidowanych.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.
Wydawanie zaswiadczen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. gospodarczych

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.

Utrzymanie w tadzie i czystosci lokali i pomieszczen biurowych urzedu oraz placu przylegtego
do urzedu.
Dorazny dozér urzgdu.

3. Obowiazek ochrony danych osobowych.

XII.  Stanowisko ds. prawnych
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.

§24.

Prowadzenie spraw w imieniu Powiatu Gryfinskiego- Powiatowego Urzedu Pracy przed organami
wymiaru sprawiedliwo$ci zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Obstuga prawna PUP, w tym udzielanie komorkom organizacyjnym urzgdu opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych, projektow umoéw cywilnoprawnych, pism i innych
dokumentow powodujacych skutki prawne.

Analiza prawna i opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow.

Udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania PUP.
Udzielanie biezacych informacji o orzeczeniach sadowych i publikacjach prawnych zwiazanych
z zakresem dziatania PUP.

Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

REFERAT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH - RFK

Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowigzan i naleznosci BU i ZFSS

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

o krw

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Prowadzenie ksiag rachunkowych (przetwarzanie danych), w tym sporzadzanie dokumentéw
finansowych, numerowanie, wprowadzanie do systemu informatycznego i dekretowanie dowodow
ksiggowych, ksiggowanie operacji finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkow.

Sporzadzanie analiz z wykonywania planu dochodow 1 wydatkow jednostki.

Obstuga finansowa $wiadczen socjalnych.

Przygotowywanie projektu planow zamoéwien publicznych przy wspolpracy ze stanowiskiem
ds. zamowien publicznych.

Monitorowanie sptat zobowiazan i wplat naleznosci.

Monitorowanie rachunkéw bankowych w celu analizy stanu s$rodkoéw pienigznych niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie niezbgdnej ewidencji naleznosci.

Wspétpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP.

Wspolpraca z instytucjami finansowymi i skarbowymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia PUP.

Sporzadzanie list ptac zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz regulaminem jednostki.
Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS za pracownikéw w systemie PLATNIK.

Sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow do US - zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow.
Przygotowywanie sprawozdan GUS oraz PFRON.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji placowe;.
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Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznosci FP i PFRON

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

w

9.

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie ksiag rachunkowych (przetwarzanie danych), w tym sporzadzanie dokumentow
finansowych, numerowanie, wprowadzanie do systemu informatycznego i dekretowanie dowodow
ksiggowych, ksiggowanie operacji finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkow.

Sporzadzanie analiz z wykonywania planu dochodéw i wydatkéw jednostki.

Przygotowywanie projektu planow zaméwien publicznych przy wspotpracy ze stanowiskiem
ds. zamowien publicznych.

Dokonywanie terminowych platnosci zobowiazan oraz S$ciaganie nalezno$ci  wynikajacych
z zawartych uméw cywilno-prawnych w wymaganym terminie.

Dokonywanie terminowych platnosci zobowigzan oraz §ciaganie naleznosci dotyczacych $wiadczen
dla 0s6b bezrobotnych wynikajacych z ustawy w wymaganym terminie.

Monitorowanie sptat zobowiazan i wptat naleznosci.

Monitorowanie rachunkéw bankowych w celu analizy stanu s$rodkéw pienigznych niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie niezbe¢dnej ewidencji naleznosci.

Wspdtpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP.

Wspdtpraca z instytucjami finansowymi i skarbowymi.

Ewidencjonowanie i rozliczanie splat pomocy panstwa w splacie kredytow mieszkaniowych dla os6b
bezrobotnych.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznos$ci EFS

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

w

9.

10.
11.
12.

V.

Prowadzenie ksiag rachunkowych (przetwarzanie danych), w tym sporzadzanie dokumentoéw
finansowych, numerowanie, wprowadzanie do systemu informatycznego i dekretowanie dowodow
ksiegowych, ksiggowanie operacji finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkow.

Sporzadzanie analiz z wykonywania planu dochodow 1 wydatkow jednostki.

Przygotowywanie projektu planow zamdwien publicznych przy wspotpracy ze stanowiskiem
ds. zamowien publicznych.

Dokonywanie terminowych ptatno$ci zobowigzan oraz $ciaganie nalezno$ci  wynikajacych
z zawartych uméw cywilno-prawnych w wymaganym terminie.

Dokonywanie terminowych platnosci zobowiazan oraz §ciaganie naleznosci dotyczacych $wiadczen
dla 0s6b bezrobotnych wynikajacych z ustawy w wymaganym terminie.

Monitorowanie sptat zobowiazan i wplat naleznosci.

Monitorowanie rachunkéw bankowych w celu analizy stanu $rodkéw pieni¢znych niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie niezbgdnej ewidencji naleznosci.

Wspétpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP.

Wspolpraca z instytucjami finansowymi i skarbowymi.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. kontroli formalno - rachunkowej

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.

Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych wydatkéow z BU i ZFSS pod wzgledem formalno
rachunkowym.

Sprawdzanie dokumentow dotyczacych wydatkow z FP i PFRON pod wzgledem formalno
rachunkowym.
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3.
4.

V.

Sprawdzanie dokumentow dotyczacych wydatkow z EFS pod wzgledem formalno rachunkowym.
Obowiazek ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. windykacji sadowej

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

aprwn

§25.

Egzekwowanie naleznosci z wyrokow i nakazoéw sadowych oraz postanowien organow egzekucyjnych.
Egzekwowanie nalezno$ci wynikajacych z ustawy a w szczegdlnosci nienaleznie pobranych swiadczen.
Prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych egzekucji.

Monitorowanie splat naleznosci oraz wnioskOw o umorzenie naleznosci.

Sporzadzanie wnioskow o umorzenie nalezno$ci oraz przedstawianie ich na posiedzeniu Rady
Zatrudnienia.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

FILIA PUP W CHOJNIE - FCH

A. Centrum Aktywizacji Zawodowej - FCHCAZ

1. Stanowisko ds. Posrednictwa pracy

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.

2.
3.

ok

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz

pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy

udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszona oferta pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Informowanie 0s6b bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania (IPD).

Prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.

Dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz organow

zatrudnienia.

Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy.

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

Wspétpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie

zezwolenia na pracg cudzoziemcow.

Realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy panstwami

cztonkowskimi Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego obszaru gospodarczego nalezacymi do

Unii Europejskiej, panstwami , ktore moga korzysta¢ ze swobody przeptywu 0soéb na podstawie umow

zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i1 jej panstwami cztonkowskimi, w szczegdlnosci

poprzez:

e realizacj¢ zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,

e realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych z

odrgbnych przepisow, umow migdzynarodowych i innych porozumien zwiazanych z partnerami

zagranicznymi.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientoéw PUP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.
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2. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1. Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
1 miejsca zatrudnienia, w szczegolnos$ci:

e udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztatcenia,

e udzielanie porad indywidualnych i grupowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

2. Kierowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia.

3. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla 0s6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

4. Udzielanie pracodawcom pomocy:

e w doborze kandydatow do pracy sposrdd osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

5. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z refundowaniem kosztéw dojazdoéw osobom bezrobotnym
skierowanym przez Urzad na zajgcia z zakresu poradnictwa zawodowego.
7. Upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego.
Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego.
9. Wspodtpraca z wojewodzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy,
w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.
10. Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.
11. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.
12. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

®

3. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1. Informowanie 0 mozliwo$ciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez urzad pracy
oraz promowanie tej formy aktywizacji.
2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

4. Finansowanie kosztow badan Ilekarskich lub psychologicznych niezbednych do skierowania
na szkolenie.

5. Finansowanie kosztow przejazdow lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z udzialem
w szkoleniach.

6. Przygotowanie informacji niezbednych do wyptacenia stypendiéw dla osob skierowanych na szkolenia.

7. Kierowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia inicjowane przez urzad
lub wskazane przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy.

8. Kierowanie osob niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej
placowki szkoleniowej na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych.

9. Przeprowadzenie postgpowan zgodnie z obowigzujacym regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych na organizacj¢ szkolen dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10. Zawieranie umow dotyczacych realizacji szkolen z instytucjami szkoleniowymi.

11. Prowadzenie rejestru organizowanych szkolen — umow zawartych z instytucjami szkoleniowymi.

12. Monitorowanie przebiegu realizowanych szkolen.

13. Prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywnos$ci szkolen.

14. Finansowanie kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomow, za§wiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdéw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu.

15. Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu umozliwienia podjecia
lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

w
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16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

Prowadzenie spraw 0sob, ktorym przyznano renty szkoleniowe.

Inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendium z tytulu podjecia dalszej nauki.
Realizacja i dokumentacja refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng w zwiazku
z podjgciem szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych.

Refundowanie na wniosek pracodawcy, ktory utworzyt fundusz szkoleniowy czg$ci kosztow szkolenia
pracownikoéw lub pracodawcy.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z zakresu stanowiska.
Realizowanie indywidualnych planoéw dziatania (IPD).

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o szkoleniach i przygotowaniu
zawodowym dorostych.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientéw PUP.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkéw FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentow zwiagzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

4. Stanowisko ds. programow

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw spolecznych.

Opracowanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudniania 0sob niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

Przygotowywanie i realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnieni, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z
programow operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.
Wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej oraz Urzgdem Marszatkowskim w zakresie
realizacji projektow o zasiggu ponad lokalnym.

Organizacja i realizacja programow specjalnych.

Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

Opracowywanie w oparciu o analiz¢ problemoéw 0s6b bezrobotnych wnioskéw o przyznanie srodkow
finansowych ze zroédet zewnetrznych na realizacje programow i projektow.

Wspoélpraca w opracowywaniu projektow o =zasiegu regionalnym badz lokalnym z innymi
podmiotami rynku pracy.

Monitorowanie przebiegu realizacji projektow.

Prowadzenie ewaluacji projektow, a nastgpnie opracowywanie raportu.

Przygotowanie dziatan informacyjnych dotyczacych realizowanych projektow i ich realizacja,
w szczegolnosci zamieszczanie informacji o projektach na stronie internetowej PUP oraz w mediach.
Promocja wiedzy o Europejskim Funduszu Spotecznym.

Przygotowywanie projektu planow zamoéwien publicznych w zakresie promocji projektow
przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych.

Opracowanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie promocji projektow we wspotpracy
ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu promocji projektow.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkoéw FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.
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23.
24.

Obowiazek ochrony danych osobowych.
Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

5. Stanowisko ds. aktywizacji zawodowej

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

Organizowanie, dokumentacja i realizacja prac interwencyjnych i robot publicznych.

Organizowanie, dokumentacja i realizacja stazy.

Realizacja i dokumentacja jednorazowych refundacji pracodawcy kosztow z tytutu oplacania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Realizacja 1 dokumentacja refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych.

Realizacja i dokumentacja udzielania dotacji osobom bezrobotnym na podjgcie wilasnej dziatalnosci
gospodarczej oraz osobom niepelnosprawnym poszukujacym pracy i niepozostajacym w zatrudnieniu
na podjecie wlasnej dziatalno$ci gospodarczej lub rolnicze;.

Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepelnosprawne.

Dofinansowanie do wysokosci 50 % oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego
na kontynuowanie dziatalno$ci gospodarczej przez osoby niepelnosprawne.

Realizacja i dokumentacja refundacji kosztow adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

Wspétpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetnosprawnych.

Organizowanie, realizacja i dokumentacja prac spotecznie uzytecznych.

Realizacja przygotowania zawodowego dorostych.

Realizacja i dokumentacja refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zaleznag w zwiazku
z podjeciem zatrudnienia, stazu.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych.

Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjela zatrudnienie Iub inna
prace zarobkowa, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Przyznawanie okresowej zwrotnej pomocy panstwa osobom fizycznym zobowiazanym do splaty
kredytu mieszkaniowego, ktore utracity prace.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy.

Monitorowanie przebiegu realizacji prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy, prac spotecznie
uzytecznych, przygotowania zawodowego dorostych.

Monitorowanie realizacji umow dotyczacych refundacji wyposazenia/doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego oraz uméw dotyczacych przyznania jednorazowych $rodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o stazach, organizacji robot publicznych
oraz zatrudnienia socjalnego.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych
Realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych z zakresu stanowiska

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientoéw PUP.

Przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkéw FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

6. Lider klubu pracy

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:
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1.

Pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w szczegolnosci

przez:

e organizacj¢ szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

e Organizacjg zajg¢ aktywizujacych.

Opracowywanie i upowszechnianie materiatlow informacyjnych i szkoleniowych z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy.

Udostepnianie poprzez kluby pracy informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejgtnosci poszukiwania pracy i samo zatrudnienia.

Realizowanie indywidualnych planow dziatania (IPD).

Inicjowanie i wspieranie tworzenia Klubow Pracy.

Dbatos$¢ i prawidlowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.
Przestrzeganie dyscypliny finansé6w publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkow FP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

10 Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.

11.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

12. Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

B. Referat ds. Ewidencji i Swiadczefi - FCHRE

1. Stanowisko ds. rejestracji

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.
3.
4

o

R 2 © o~
!‘O' oo :

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych, poszukujacych pracy w tym oséb niepetnosprawnych.
Prowadzenie ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych.

Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz o utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz cztonkow
ich rodzin, dokonywanie zmian w stosunku do danych wskazanych w zgloszeniu oraz
wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen.

Wprowadzanie danych oso6b rejestrujacych si¢ do komputerowej bazy danych.

Wydawanie zaswiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

. Udostqpnienie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek i biuletynéw itp.

......

i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. Stala i systematyczna aktualizacja informacji o bezrobotnych niezbednych do prawidtowej realizacji

przez PUP zadan statutowych.

Prowadzenie korespondencji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z instytucjami m.in.
zakltady pracy, powiatowe urzedy pracy, ZUS-y, OPS-y, PCPR-y, Gminy, sady, policja, poczta w tym
kopertowanie i wysylanie pism.

Dbatos¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.

2. Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.
3.

Naliczanie $wiadczen wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (m. in.
zasilki dla bezrobotnych, stypendia, dodatki aktywizacyjne).

Sporzadzanie i rozliczanie list wyptat.

Wystawianie zaswiadczen Rp-7.
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I

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

Wydawanie decyzji o:

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz o utracie statusu bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu pracy §wiadczen nie wynikajacych
z zawartych uméw,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji - przyjmowanie i analizowanie sktadanych dokumentow,
zalatwianie spraw na poziomie I instancji lub przesytanie ich do organu Il instancji.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, a takze panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarla umowy
0 swobodzie przeptywu w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych w tym realizacja decyzji
Marszatka Wojewodztwa i wszelkiej korespondencji w tym zakresie.

Wydawanie osobom bezrobotnym oraz innym osobom zarejestrowanym zaswiadczen z zakresu
realizowanych zadan.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

Wspolpraca z inspektorem pracy w zakresie udzielania informacji o okresach rejestracji osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Stata i systematyczna aktualizacja informacji o bezrobotnych niezbednych do prawidtowej realizacji
przez PUP zadan statutowych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych w imieniu Platnika,
a w szczegolnosci:

e dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz
cztonkéw ich rodzin, dokonywanie zmian w zgloszeniach oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen,

e sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
0sOb bezrobotnych (obstuga programu - ,,Ptatnik”.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja dodatkow aktywizacyjnych — przyznawanie i wyptacanie
dodatkow aktywizacyjnych, sporzadzanie decyzji administracyjnych i prowadzenie korespondencji.
Prowadzenie spraw bezrobotnych zwiazanych z potwierdzaniem gotowosci do zatrudniania,
powiadamianiem o podje¢ciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub pozarolniczej dziatalnosci
oraz zaistnienia innych okolicznosci powodujacych utrate statusu bezrobotnego.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o podatku dochodowym od oso6b fizycznych -
sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).
Prowadzenie korespondencji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z instytucjami m.in. z:
zaktadami pracy, powiatowymi urzgdami pracy, ZUS-ami, OPS-ami, PCPR-ami, Gminami, sadami,
policja, poczta w tym kopertowanie i wysytanie pism.

Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy oraz jednostkom samorzadu terytorialnego;
organizacjom pozarzadowym statutowo zajmujacym si¢ problematyka rynku pracy; zwiazkom
zawodowym, organizacjom pracodawcow, instytucjom szkoleniowym, agencjom zatrudnienia,
centrom integracji spotecznej a takze innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym
podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepisow albo na
skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow centralnych.
Dbatosc¢ i prawidtowe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych klientow PUP.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Dbanie o tablice informacyjne i ich aktualizowanie.
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C. Stanowiska finansowo ksiggowe

1. Stanowisko ds. ewidencji ksiegowej oraz obslugi zobowiazan i naleznosci FP i PFRON

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

@

9.

Prowadzenie ksiag rachunkowych (przetwarzanie danych), w tym sporzadzanie dokumentow
finansowych, numerowanie, wprowadzanie do systemu informatycznego i dekretowanie dowodow
ksiggowych, ksiggowanie operacji finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkow.

Sporzadzanie analiz z wykonywania planu dochodow i wydatkéw jednostki.

Przygotowywanie projektu planéw zaméwien publicznych przy wspolpracy ze stanowiskiem
ds. zamowien publicznych.

Dokonywanie terminowych platnosci zobowigzan oraz S$cigganie nalezno$ci  wynikajacych
z zawartych uméw cywilno-prawnych w wymaganym terminie.

Dokonywanie terminowych ptatnosci zobowiazan oraz $ciaganie nalezno$ci dotyczacych §wiadczen
dla 0s6b bezrobotnych wynikajacych z ustawy w wymaganym terminie.

Monitorowanie sptat zobowiazan i wplat naleznosci.

Monitorowanie rachunkow bankowych w celu analizy stanu $rodkoéw pienigznych niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie niezbgdnej ewidencji naleznosci.

10. Wspolpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP.
11. Wspolpraca z instytucjami finansowymi i skarbowymi.
12. Obowiazek ochrony danych osobowych.

2. Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej oraz obstugi zobowiazan i naleznos$ci EFS

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

w

9.

Prowadzenie ksiag rachunkowych (przetwarzanie danych), w tym sporzadzanie dokumentoéw
finansowych, numerowanie, wprowadzanie do systemu informatycznego i dekretowanie dowodow
ksiggowych, ksiegowanie operacji finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkow.

Sporzadzanie analiz z wykonywania planu dochodow 1 wydatkow jednostki.

Przygotowywanie projektu planéw zaméwien publicznych przy wspolpracy ze stanowiskiem
ds. zamowien publicznych.

Dokonywanie terminowych platnosci zobowiazan oraz S$cigganie nalezno$ci  wynikajacych
z zawartych uméw cywilno-prawnych w wymaganym terminie.

Dokonywanie terminowych ptatnosci zobowiazan oraz $ciaganie nalezno$ci dotyczacych $wiadczen
dla 0s6b bezrobotnych wynikajacych z ustawy w wymaganym terminie.

Monitorowanie sptat zobowiazan i wplat naleznosci.

Monitorowanie rachunkéw bankowych w celu analizy stanu $rodkow pienigznych niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie niezbe¢dnej ewidencji naleznosci.

10. Wspolpraca z bankami prowadzacymi rachunki PUP.

11. Wspodlpraca z instytucjami finansowymi i skarbowymi.
12. Obowiazek ochrony danych osobowych.

3. Stanowisko ds. kontroli formalno - rachunkowej

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych wydatkow z BU i ZFSS pod wzgledem formalno
rachunkowym.

Sprawdzanie dokumentow dotyczacych wydatkow z FP i PFRON pod wzgledem formalno
rachunkowym.

Sprawdzanie dokumentow dotyczacych wydatkow z EFS pod wzglgdem formalno rachunkowym.
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4.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

4. Stanowisko ds. windykacji sadowej

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

aprwdPE

Egzekwowanie nalezno$ci z nakazow komorniczych i sadowych.

Egzekwowanie nalezno$ci wynikajacych z ustawy a w szczegdlnos$ci nienaleznie pobranych swiadczen.
Prowadzenie ewidencji nalezno$ci podlegajacych egzekucji.

Monitorowanie splat naleznosci oraz wniosko6w o umorzenie naleznosci.

Sporzadzanie wnioskOw o umorzenie nalezno$ci oraz przedstawianie ich na posiedzeniu Rady

Zatrudnienia.
6. Obowiazek ochrony danych osobowych.

D. Stanowiska organizacyjno-administracyjne

1. Stanowisko ds. obslugi informatycznej

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1.

2.
3.

o

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne.

Rejestracja zbiorow danych osobowych i ich aktualizacja.

Nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw informatycznych
PUP oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

Nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem obiektow pomieszczen oraz obszaru przetwarzania danych
osobowych.

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych oraz wnioskowanie o wprowadzenie zmian
W oprogramowaniu.

Ewidencja parametréw dostepowych do infrastruktury informatycznej.

Wspotdziata w prowadzeniu ewidencji sprzgtu informatycznego oraz oprogramowania (licencji)
powierzenie go pracownikom PUP do materialnej odpowiedzialnosci a takze sprawuje bezposredni
nadzor oraz biezace informowanie pracownika ds. rzeczowych skladnikéw majatku o wszelkich
przemieszczeniach w/w sprzetu.

Przygotowywanie projektow zamowien publicznych przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. zamowien
publicznych.

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzg¢tu komputerowego,
w tym administrowanie, zapewnienie ciagto$ci pracy, rozwoj i ochrona systemu sieci komputerowe;j.
Administrowanie, ewidencja i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem baz danych wszystkich
uzytkownikow aplikacji elektronicznych, programow i licencji.

Planowanie zapotrzebowania na infrastruktur¢ informatyczna we wspdlpracy z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi.

Nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych zapisane
sa dane osobowe.

Bezposredni udziat w usuwaniu awarii sprzetu komputerowego i sieci komputerowe;.
Administrowanie witrynami internetowymi i systemami komunikacji wewngtrzne;j.

Obstuga spraw zwiazanych z ,,e — urzedem”.

Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska

Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

Obowiazek ochrony danych osobowych.

Umieszczanie dokumentéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

ocouaprwNE

Obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastgpcow.

Obstuga organizowanych narad i spotkan.

Laczenie rozméw telefonicznych.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.
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7. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska.
8. Obowiazek ochrony danych osobowych.

3. Stanowisko ds. archiwizacji

Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1. Opracowanie i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i rzeczowego
wykazu akt.
Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Przechowywanie i zabezpieczanie akt w sktadnicy.
Udostgpnianie akt osobom upowaznionym i prowadzenie ewidencji akt wypozyczonych.
Przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej na makulaturg .
Wydzielanie dokumentéw do likwidacji, udzial w komisyjnym brakowaniu dokumentow
oraz prowadzenie ewidencji akt zlikwidowanych.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.
8. Obowiazek ochrony danych osobowych.

ok wd

~

4. Stanowisko ds. gospodarczych
Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:
1. Utrzymanie w tadzie i czystosci lokali i pomieszczen biurowych urzedu oraz placu przylegltego
do urzedu.
2. Dorazny dozér urzedu.
3. Obowiazek ochrony danych osobowych.

Rozdziat VII|
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§26.

1. W indywidualnych sprawach z zakresu zadan realizowanych przez PUP nalezacych do wilasciwosci
powiatu decyzje wydaje Starosta.

2. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikéw
Powiatowego Urzgdu Pracy do zatatwiania w imieniu Starosty spraw z zakresu zadan wykonywanych
przez PUP w tym min. do wydawania decyzji, postanowien oraz za§wiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym oraz umow cywilno-prawnych.

3. Upowaznienia udzielane pracownikom PUP sa dotaczane do akt osobowych pracownikow.

4. Korespondencj¢ dekretuje i podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

5. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja kancelaryjna.

§ 27.

1. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych, opracowuje merytoryczna komoérka organizacyjna
wlasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowana aktem problematyke i przedktada do zaopiniowania radcy
prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany projekt przekazywany jest do Referatu ds. Administracyjno-Organizacyjnych,
celem przedtozenia do podpisu dyrektora.

3. Referat ds. Administracyjno-Organizacyjnych prowadzi rejestr aktdéw normatywnych wydanych
przez dyrektora i sprawuje kontrolg nad ich realizacja.

4. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostgpniania materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreslaja instrukcje
wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem.

§ 28.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawg do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienigznych PUP podpisuja tacznie Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora i Gtowny Ksiggowy
lub osoby upowaznione.
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3. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiggowych ustalone sa odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektor a PUP.

Rozdzial IX
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§ 29.
Szczegotowa organizacje i zasady pracy okresla ,,Regulamin Pracy" PUP w Gryfinie.

§30.

Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora — Kierownik Filii w Chojnie przyjmuja klientow w sprawie skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy urzedu.

Szczegdlowy tryb rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow okresla odregbne zarzadzenie.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 31.
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora
— Kierownik Filii.

§ 32.
Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrgbnych zarzadzen Dyrektor PUP.

§ 33.
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.

§ 34.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
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