
POWIATOWY URZl\D PRACY W PSZCZYNIE 


Zall\cznik do Uchwaly 

Zarzl\du Powiatu 

_"~I 1;1 ) 'i,- ! 11..Nr .•...•... ~ .•..••.•..•........ 


c,-;' " i (, ,c", 2, ) , Z dn fa ••••••.•..• ~ •.••.• .....• 

REGULAMIN 

ORGANIZACYJNY 


PSZCZY'NA,2012 




ROZDZI.AI, I 
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie, zwany 
dalej regulaminem, okresla zasady wewn~trznej organizacji i funkcjonowania oraz 
struktur~ i zakres dzialania kom6rek organizacyjnych wchodzqcych w jego sklad. 
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Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 

1. Powiecie - naleZy przez to rozumiec Po wi at Pszczynski. 

2. StaroBcie - naleZy przez to rozumiec Starost~ Pszczynskiego. 

3. Zar~dzie naleZy przez to rozumiec Zarzqd Powiatu Pszczynskiego. 

4. Dyrektorze 

5. Za8t~pcy 

6. Ur~dzie, pup 

- naleZy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego 

Urz~du Pracy w Pszczynie. 

- naleZy przez to rozumiec Zast~pc~ Dyrektora 

Powiatowego Urz~du Pracy w Pszczynie. 

- naleZy przez to rozumiec Powiatowy Urzqd Pracy 

w Pszczynie. 

7. 	Kom6rce organizacyJneJ - naleZy przez to rozumiec referat, zesp61 zadaniowy, 
komisj~ zadaniowq, samodzielne stanowisko pracy 
w Urz~dzie. 

8.PRZ - naleZy przez to rozumiec Powiatowq Rad~ Zatrudnienia 

w Pszczynie. 

9. Klubie pracy - naleZy przez to rozumiec Klub Pracy w Pszczynie. 

10. CAZ - naleZy przez to rozumiec Centrum Aktywizacji 

Zawodowej. 

11. EURES naleZy przez to rozumiec europejskie sluzby 

Zatrudnienia. 

12. EFS - naleZy przez to rozumiec Europejski Fundusz 

Spoleczny. 

http:ROZDZI.AI
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1. 	 Powiatowy UrzC\d Pracy w Pszczynie jest samodzielnC\ jednostkq 

organizacyjnC\ Powiatu Pszczynskiego nie posiadajC\cC\ osobowosci prawnej, 
dzialajC\cC\jako jednostka budzetowa. 

2. 	Powiatowy UrzC\d Pracy w Pszczynie wchodzi w sklad powiatowej 
administracji zespolonej. 

3. 	Siedziba Urzedu miesci sie w Pszczynie przy ul. Dworcowej 23. 

4. 	Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje Gminy: Pszczyna, 
Goczalkowice-Zdroj, Kobi6r, Miedzna, Pawlowice i Suszec. 
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1. 	 PUP dziala w szczeg61nosci na podstawie: 

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r 0 promocji zatrudnienia 1 instytucjach 

rynku pracy (tj. Dz.U. z 2008, Nr 69, poz. 415 ze zm.), 


Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie, 


niniejszego regulaminu. 


2. 	Do zakresu dzialania PUP naleZy wykonywanie zadan wynikajC\cych z: 

• 	 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach 
rynku pracy (tj. Dz.U. z 2008, Nr 69, poz. 415 ze zm.), 

• 	 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzC\dzie powiatowym (tj. Dz.U. 
z 2001, Nr 142, poz. 1592 ze zm.), 

• 	 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej 
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011, Nr 127, 
poz. 721 ze zm.), 

• 	 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen 
spolecznych (tj. Dz.U. z 2009, Nr 205, poz. 1585 ze zm.), 

• 	 oraz innych przepisow powszechnie obowiqzujC\cego prawa. 

3. 	Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania 
pracownikow PUP ustalajC\ odrebne przepisy. 
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Przy realizacji zadan UrzC\d wsp6ldziala z innymi urzedami pracy, z organami 
administracji publicznej, z radami zatrudnienia, z organami samorzC\d6w 
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczeg61nymi pracodawcami, 
bezrobotnymi, zwiqzkami zawodowymi, zarzC\dami funduszy celowych oraz innymi 

2. 



organizacjami dzialajqcymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdzialaniu 
bezrobociu i instytucjami rynku pracy. 

ROZDZIAL II 


KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZ~DU PRACY 
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1. 	 Caloksztaltem dzialalnosci Urzedu kieruje Dyrektor 1 pOnOSl za mq pelnq 
odpowiedzialnose przed Starostq . 

2. 	Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta. 

3. 	Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor Urzedu. 

4. 	Dyrektor kieruje dzialalnosciq Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora 
i kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 

5. 	Starosta moze w formie pisemnej, upowainie Dyrektora lub na jego wniosek 
innych pracownik6w Urzedu do zalatwienia w jego imieniu spraw, w tym do 
wydawania decyzji, postanowieil oraz zaswiadczeil w trybie przepis6w 
o postepowaniu administracyjnym. 

6. 	Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres 
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora. 

ROZDZIAL III 


KOM6RKI ORGANIZACYJNE 


POWIATOWEGO URZ~DU PRACY 
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1. W Urzedzie mogq bye tworzone nastepujqce komorki organizacyjne: 

Referat, 

-	 Zesp61 zadaniowy, 

Komisja zadaniowa, 
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Samodzielne stanowisko pracy. 

2. 0 	 ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor 
Urzedu w oparciu 0 istniejqce potrzeby i posiadane srodki finansowe, 

3. 	W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor w drodze zarzqdzenia 
moze powolywae zespoly i komisje zadaniowe. 
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1. 	 Referat jest przynajmmeJ 3-osobowq komorkq organizacyjnq realizujqcq 

jednolite zagadnienia merytoryczne. 

2. 	 Referatem kieruje Kierownik Referatu. 
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1. 	 Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszq komorkq organizacyjnq, ktorq 

tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej 
problematyki, nie uzasadniajqcej powolania wiekszej komorki organizacyjnej ­
referatu. 

2. 	 Samodzielne stanowisko pracy moze bye tworzone w ramach referatu lub jako 
komorka samodzielna. 

3. 	 Samodzielne stanowisko moze bye jedno ]ub dwuosobowe. 

810 
CAZ jest wyspecjalizowanq komorkq organizacyjnq PUP, ktora realizuje zadania 

w zakresie uslug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy. 

8 11 
Wewnetrzna organizacja ka±dej komorki organizacyjnej obejmuje: 

zakres dzialania okreslony w regulaminie, 

-	 zakresy zadan pracownikow. 

8 12 
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga 
Dyrektor. 
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ROZDZIALIV 


STRUKTURA ORGANIZACYJNA 


POWIATOWEGO URZ~DU PRACY 


§ 13 
1. 	 W urzt;dzie tworzy sit; nastt;pujqce kom6rki organizacyjne: 

Referat finansowo-ksit;gowy - FK 

- Referat organizacyjno-kadrO'wy OR 

Referat ewidencji swiadczen ES 

Samodzielne stanowisko ds. Program6w Rynku Pracy PRP 

- Kancelaria i Sekretariat KS 

Samodzielne stanowisko ds. obsiugi informatycznej i statystyki - IS 

- Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w ramach kt6rego dzialajq: 

~ Referat Uslug Rynku Pracy UR 


~ Referat Instrument6w Rynku Pracy - IP. 


2. 	 Dyrektorowi bezposrednio podlegajq nastt;pujqce jednostki organizacyjne: 

Referat finansowo-ksit;gowy FK 


- Referat organizacyjno-kadrowy - OR 


- Referat ewidencji swiadczen - ES 


- Samodzielne stanowisko ds. Program6w Rynku Pracy - PRP 


Kancelaria i Sekretariat - KS 

- Samodzielne stanowisko ds. obsrugi informatycznej i statystyki - IS 

3. 	 Zastt;pcy Dyrektora PUP bezposrednio podlega Centrum Aktywizacji Zawodowej 

- CAZ, w tym Referat Uslug Rynku Pracy - UR oraz Referat Instrument6w 

Rynku Pracy fP. 

,Jt1/ 


5 

I 



4. 	Glowny Ksi~gowy Urz~du kieruje Referatem finansowo - ksi~gowym, a zakres 
jego dzialania okreslajq odr~bne przepisy. 

5. Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VI 
niniejszego regulaminu. 

6. 	 Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej 
okresla schemat organizacyjny stanowiqcy zalqcznik nr 1 do regulaminu. 

7. 	 Oznaczenie poszczegolnych komorek organizacyjnych stanowi zalqcznik nr 2 do 
regulaminu. 

§ 14 
I. 	 Do zakresu zada6 i kompetencji Dyrektora naleZy \V szczeg61noici: 

1. 	 organizowanie pracy Urz~du. 

2. 	 reprezentowanie Urz~du na zewnqtrz. 

3. 	zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadail wynikajqcych 


z przepisow prawa, 


4. 	kierowanie biezqcymi sprawami Urz~du. 

5. 	planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz innymi funduszami 
celowymi. 

6. 	zatrudnianie pracownikow i dysponowanie srodkami budzetu Urz~du. 

7. 	wspolpraca z organami administracji publicznej, z Powiatowq Radq 
Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolqcymi i osrodkami 
pomocy spolecznej. 

8. 	wykonywanie uprawnieil zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow 
Urz~du. 

9. 	wydawanie zarzqdzeil, poleceil sluzbowych. 

10. 	 wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty. 

11. 	 wnioskowanie 0 zmian~ przeplsow regulujqcych dzialalnosc Urz~du, 

a w szczegolnosci opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenie przez Zarzqd 
Regulaminu Organizacyjnego Urz~du. 

12. 	ustalanie zasad kontroli w Urz~dzie. 

13. 	wykonywanie innych zadail zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, 
uchwaly Zarzqdu oraz postanowienia regulaminu, 

14. 	 rozpatrywanie skarg i wnioskow. 

II. 	 Obo\V~1d Dyrektora Urqdu 

1. 	 Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzqdu do skladania 
oswiadczeil woli oraz do dokonywania czynnosci prawnych zwiqzanych 
z funkcjonowaniem Urz~du, majqcych na celu realizacj~ statutowych zadail 
Urz~du wobec wszystkich wladz, organow, instytucji i bankow, w tym rowniez 
wyst~powania i prowadzenia w imieniu powiatu spraw przed sqdami 
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w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania z prawern do 
udzielenia dalszych pelnornocnictw. 

2. 	 W rarnach udzielonego pelnornocnictwa Dyrektor zaci~ga zobowi~nia 

finansowe do wysokosci okreslonych corocznie przez Rade Powiatu. 

3. 	 Dyrektor sklada coroczne sprawozdania z dzialalnosci Urzedu oraz przedstawia 
potrzeby w zakresie realizowanych zadail. 

4. 	 Wydawanie decyzji adrninistracyjnych w irnieniu Starosty. 

III. Do kompetencji Zast~pcy naleZy w szCzeg6ln08ci: 

1. 	wsp61praca z Dyrektorern przy planowaniu, wytyczaniu kierunk6w dzialania, 
organizacji pracy Urzedu i podleglych kom6rek organizacyjnych. 

2. 	koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadail w zakresie wyznaczonym przez 
Dyrektora. 

3. 	wykonywanie zadail i kornpetencji Dyrektora w czasie jego nieobecnosci. 

4. 	wydawanie decyzji adrninistracyjnych w irnieniu Starosty. 

ROZDZlAI, V 


ZADANIA I UPRAWNIENIA KIEROWNIK6w 


KOM6REK ORGANIZACYJNYCH 


§ 15 
Do podstawowych zadail, obowi~zk6w i uprawnieil wsp61nych dla kierownik6w 
korn6rek organizacyjnych nale±y: 

1. 	 koordynowanie i nadzorowanie pracy kom6rki organizacyjnej. 

2. 	zapewnienie wlasciwej i terrninowej realizacji zadail korn6rki organizacyjnej, 

3. 	podejrnowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikaj~cych 
z zakresu dzialania kom6rki organizacyjnej na podstawie upowaZnienia 
Dyrektora Urzedu lub jego Zastepcy. 

4. szczeg610we 	 zaznajamianie pracownik6w z zadaniarni korn6rki 
organizacyjnej, zakresern wsp61pracy z innymi korn6rkami organizacyjnyrni 
Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadornosci 
i wykonywania otrzymanych poleceil, dyspozycji i akt6w norrnatywnych. 

5. 	dbalosc 0 rozw6j zawodowy podleglych pracownik6w, a w szczeg61nosci: 
urnozliwianie pracownikom kierowanej korn6rki organizacyjnej uczestnictwa 
w szkoleniach organizowanych dla sluzb urzed6w pracy. 
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6. 	udzielanie pomocy pracownikom podleglej kom6rki organizacyjnej 
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan. 

7. 	wykonywanie kontroli pracy kom6rki organizacyjnej pod wzgledem 
merytorycznym i formalnym. 

8. 	dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownik6w, 
w szczeg6lnosci nowozatrudnionych. 

9. 	opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej kom6rki organizacyjnej, 
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagr6d i kar dla 
podleglych pracownik6w. 

10. 	 wsp61praca z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi Urzedu oraz 
wymiana material6w, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadail 
wlasnych. 

11. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzqcych 
przed skierowaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub jego Zastepcy. 

12. ustalanie i aktualizowanie szczeg610wych zakres6w czynnosci dla podleglych 
pracownik6w. 

13. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom 
wykonywania czynnosci i zadail dodatkowych nie objetych zakresem 
czynnosci. 

14. wyznaczenie zastepstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w 
pracy pracownika. 

15. powierzanie zastepstwa na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownik6w 
w przypadku, gdy w kom6rce organizacyjnej nie utworzono stanowiska 
zastepcy kierownika. 

II 16 
1. 	 Postanowienia § 15 majq zastosowanie r6wniez w odniesieniu do G16wnego 

Ksiegowego, kt6ry bezposrednio nadzoruje prace Referatu finansowo 
ksiegowego. 

2. 	Obowi£tZki i uprawnienia Gl6wnego Ksiegowego Urzedu okreslajq odrebne 
przeplsy. 

3. 	Do zadail Gl6wnego Ksiegowego naleZy: 

a) 	 prowadzenie - zgodnie z obowi£tZujqcymi przepisami i zasadami 
rachunkowosci jednostki i jej gospodarki finansowej polegajqce w 
szczeg61nosci na: 

- zorganizowaniu sporzqdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 
i kontroli dokument6w w spos6b zapewniajqcy wlasciwy przebieg operacji 
gospodarczych i ochrone mienia bedqcego w posiadaniu jednostki, 

- biezqcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzqdzaniu 
kalkulacji wynikowej koszt6w wykonywania zadan i sprawozdawczosci 
finansowej w spos6b umoz1iwiajqcy terminowe przekazywanie rzetelnych 
informacji ekonomicznych, 

Ir 
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ochronie mienia b~dqcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 
i prawidlowe rozliczanie os6b majqtkowo odpowiedzialnych za to mienie, 
prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych, 
nadzoru caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych 
przez poszczeg61ne kom6rki organizacyjne, 

b) 	 prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajqcej na: 

wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni~znymi zgodnie z przeplsaml 
dotyczqcymi zasad wykonywania budzetu, 

zapewnieniu pod wzgkdem finansowym prawidlowosci um6w 
zawieranych przez jednostk~, 

przestrzeganiu zasad rozliczen pienkznych, 

zapewnieniu terminowego sciqgania naleznosci i dochodzenia roszczen 
spornych oraz splaty zobowiqzan, 

c) 	 analiza wykorzystania srodk6w przydzielonych z budzetu lub srodk6w 
pozabudzetowych i innych b~dqcych w dyspozycji jednostki, 

d) 	 dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz 
sprawdzanie prawidlowosci i legalnosci ich udokumentowania: 

dowodem dokonania przez Gl6wnego Ksi~gowego kontroli wewn~trznej 
operacji gospodarczej jest jego podpis zlozony na dokumentach tej 
operaCJl, 

zlo±enie podpisu przez Gl6wnego Ksi~gowego na dokumencie oznacza, ze 
sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo 
pracownik6w za prawidlowq pod wzgl~dem merytorycznym, ze nie zglasza 
zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w kt6rym 
operacja ta zostala uj~ta, zlozenie podpisu przez Gl6wnego Ksi~gowego 
oznacza r6wniez, ze posiada srodki finansowe na pokrycie zobowiqzan 
wynikajqcych z operacji finansowej oraz operacja miesci si~ w planie 
finansowym oraz, ze stwierdzil formalno-rachunkowq prawidlowosc 
dokumentu dotyczqcego tej operacji, 

e) 	 opracowywanie projekt6w przepis6w wewn~trznych wydawanych przez 
Dyrektora PUP w zakresie otrzymanych kompetencji, 

f) 	 opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu 
i ich analizy, 

g) 	 opracowywanie innych sprawozdan zwiqzanych z zakresem zadan, 

h) 	 sporzqdzanie plan6w finansowych dotyczqcych opracowywania projekt6w 
budzetu oraz sporzqdzanie preliminarzy na kazdy rok budzetowy w zakresie 
wydatk6w budzetowych i gospodarki pozabudzetowej, 

i) 	 prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczqcej spraw finansowo 
ksi~gowych, 

j) 	 wsp6lpraca z innymi kom6rkami Urz~du w zakresie dotyczqcym zadan 
ksi~gowosci. 
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4. W 	 zakresie realizacji zadail merytorycznych Gl6wny Ksi~gowy podlega 
bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed Nim odpowiedzialnosc za realizacj~ 
powierzonych zadail. 

ROZDZIALVI 


ZAKRES ZADAN' REFERAT6w 


POWIATOWEGO URZ~DU PRACY 


§ 17 
Rererat flnan8owo - ksiegowy. 

Do zakresu zadail referatu naleZy prowadzenie obslugi finansowo - ksi~gowej, 

a w szczeg61nosci: 

1. 	 opracowywanie projekt6w planu budzetu Urz~du oraz dokonywanie biezqcych 
analiz z wykonania budzetu. 

2. 	planowanie srodk6w Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych. 

3. 	nadz6r nad realizacjq planu finansowego Urz~du. 

4. 	kontrola dyscypliny wydatk6w z Funduszu Pracy oraz innych funduszy 
celowych. 

5. 	prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych 
srodk6w. 

6. 	planowanie i realizacja wydatk6w Urz~du oraz prowadzenie dokumentacji 
placowej. 

7. 	wykonywanie prac zwiqzanych z dekretacjq dowod6w ksi~gowych operacji 
bezgot6wkowych. 

8. 	terminowe dokonywanie zaplaty faktur i rachunk6w. 

9. 	miesi~czne uzgadnianie ksiqg rachunkowych. 

10. 	prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiqzk6w sprawozdawczych. 

11. 	wsp6lpraca z bankiem, ZUS, Urz~dem Skarbowym i innymi instytucjami. 

12. 	opracowywanie projekt6w przepis6w wewn~trznych dotyczqcych prowadzenia 
rachunkowosci. 

13, 	przygotowywanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. 

§ 18 

Rererat organizacyjno - kadrowy 


Do zakresu zadail referatu naleZy w szczeg61nosci: 
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I. Sprawy organfsac1l/no - kadrowe: 

1. 	 inicjowanie rozwiqzan w zakresie ksztaltowania struktury Urzedu, w tym 
przygotowywanie projektow regulaminow i schematu organizacyjnego, 

2. 	 przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych 
zwiqzanych z organizacja. Urzedu, 

3. 	 opracowywanie aktow normatywnych (zarza.dzen, polecen sluzbowych itp.), 

4. 	 sprawy kadrowe i szkolenia pracownikow, 

5. 	 informatyzacja Urzedu, 

6. 	 sprawowanie nadzoru nad porza.dkiem i dyscyplina. pracy, 

7. 	 opracowywanie obowiqzuja.cej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 
i informacji dotycza.cej pracownikow Urzedu, 

8. 	 Zamowienia Publiczne: 


a) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji, 


b) procedura i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych. 


II. 	 Sprawy admfnfstrac1l/ne: 

1. 	 administrowanie maja.tkiem Urzedu. 

2. 	zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno - biurowe. 

3. 	zabezpieczenie pracownikow obslugi w srodki czystosci oraz srodki BHP, 

4. 	prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacja. inwestycji i remontow siedziby 
Urzedu Pracy. 

8 19 
Kancelaria i Sekretariat 

Do zakresu zadan komorki naleZy w szczegolnosci: 

1. 	 prowadzenie kancelarii Urzedu, 

2. 	 obsluga narad i spotkan, 

3. 	 prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu, 

4. 	 prowadzenie ewidencji wnioskow i skarg, 

820 
Samoclzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej i statystyki 

Do zakresu zadan naleZy w szczegolnosci: 

1. 	 obsluga Powiatowej Rady Zatrudnienia, 

2. 	 administrowanie siecia. komputerowa. i baza. danych. 

3. 	 nadzor nad rozwojem i eksploatacja. oprogramowania. 

II 



4. opracowywanie obowiqzuja.cej sprawozdawczosci statystycznej. 

821 

Samodzlelne stanowlsko de. Programow Rynku Pracy 

1. Do zakresu zadail naleZy w szczegolnosci: 

opracowywanie, realizacja i nadzor nad programami opracowywanymi w celu 
pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy, 
pozostaja.cej w dyspozycji Ministra Pracy i Polityki Spolecznej ba.dz Marszalka 
Wojewodztwa, programy dotycza.ce rynku pracy na aktywizacj~ okreslonych 
grup bezrobotnych i promuja.cych zatrudnienie, 

-	 promocja, sprawozdawczosc oraz rozliczanie realizowanych programow 

822 

Centrum Aktywizacji Zawodowej 

Do zadail podstawowych CAZ naleZy realizacja zadail w zakresie uslug rynku pracy 
oraz instrumentow rynku pracy, a w szczegolnosci: 

1. 	 podejmowanie dzialail ukierunkowanych na zwi~kszenie zakresu aktywizacji 
zawodowej osob bezrobotnych, 

2. 	koncentrowanie si~ na indywidualnych potrzebach osob aktywizowanych 
zawodowo, 

3. 	bezposrednia wspolpraca z pracodawcami, organizacjami pozarza.dowymi, 
organizacja targow i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert 
pracy, 

4. 	wspolpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkola.cymi w celu 
dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy, 

5. 	prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy 
i instrumentow rynku pracy. 

823 

W ramach CAZ utworzone s_ Dast\,puJ_ce Referaty: 

1. 	 Referat Uslug Rynku Pracy zajmuja.cy sk nast~puja.ca. problematyka.: 


Posred nictwo Pracy, 


Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa 


Pomoc w Aktywnym Poszukiwaniu Pracy /Klub Pracy/, 
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Organizacja szkoleil. 

2. 	 Referat Instrumentow Rynku Pracy zajmujqcy sie nastepujqcq problematykq: 

- Dotacje i Refundacje Kosztow Wyposaienia, 

- Staie, 

- Subsydia. 

824 

Referat Uatug RYDku Pracy 

I. 	Do zakresu zadari posredrdctwa pracy, w szczeg6lnosci. nalezy: 

1. 	 promocja uslug swiadczonych przez PUP, 

2. 	udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujqcym pracy w uzyskaniu 
odpowiedniego zatrudnienia, 

3. 	udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w 
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych, 

4. 	pozyskiwanie ofert pracy, 

5. 	upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do 
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do 
spraw pracy, 

6. 	udzielanie pracodawcom informacji 0 kandydatach do pracy, w zwiqzku ze 
zgloszonq ofertq pracy, 

7. 	dobor bezrobotnych oraz wydawanie skierowail do pracy i na inne formy 
dzialail subsydiowanych, okreslone w ustawie 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy, 

8. 	informowanie bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz pracodawcow 
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy, 

9. 	inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujqcych pracy z 
pracodawcami, 

10. wspoldzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany 
informacji 0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich 
dzialania, 

11. informowanie osob bezrobotnych 0 przyslugujqcych 1m prawach 
i obowiqzkach, 

12. wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji 
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, 
o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej, 

13. monitorowanie zawodow deficytowych i nadwyzkowych, 

14. analizowanie zmian zachodzqcych na lokalnym rynku pracy na potrzeby 
posrednictwa pracy, 

13 



15. prowadzenie dokumentacji pracodawcow, dokonywanie odpowiednich 
zaplsow i informacji osob bezrobotnych 1 poszukujttcych pracy 
w informatycznej bazie danych, 

16. 	wspolpraca z zakladami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych, 

17. inicjowanie i realizowanie przedsiewziec majttcych na celu rozwittZYWanie lub 
zlagodzenie problemow zwiqzanych z planowanymi zwolnieniami grup 
pracownikow z przyczyn dotyczttcych zakladow pracy, 

18. realizacja zadan wynikajttcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow 
miedzy pailstwami, w szczegolnosci poprzez realizowanie zadail sieci EURES, 

19. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiqzku 
z postepowaniem 0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca, 

20. realizacja zadail dotyczttcych wykonywania pracy przez cudzoziemcow bez 
koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace, 

21. realizacja zadan wynikajttcych ze standardow uslug rynku pracy, 

22. wspolpraca przy opracowywamu realizacji indywidualnych planow 
dzialania, 

23. wspolpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami. 

II. Do zakresu zadari. poradnfctwa zawodowego f fnJ'ormacJf zawodoweJ, 
w szczeg6lnoscf na1.ejy: 

1. 	 udzielanie bezrobotnym i poszukujttcym pracy pomocy w wyborze 
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, 

2. 	udzielanie informacji 0 zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia 
i ksztalcenia, 

3. 	 udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajttcych 
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym 
badanie zainteresowail i uzdolnien zawodowych, 

4. 	kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, 
umozliwiajttce wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu 
albo kierunku szkolenia, 

5. 	 inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla 
bezrobotnych i poszukujttcych pracy, 

6. 	prowadzenie uslug w formie grupowej lub w formie porady indywidualnej, 

7. 	 dokumentowanie udzielania poradnictwa zawodowego, 

8. 	realizacja zadail wynikajttcych ze standardow uslug rynku pracy, 

9. 	 popularyzacja uslug w zakresie poradnictwa zawodowego wsrod klientow 
Urzedu, 

10. swiadczenie poradnictwa zawodowego i ini()rmacji zawodowej na rzecz 
pracodawcow, 

11. wspolpraca z placowkami oswiatowymi, w tym szkolami, poradniami 
psychologiczno-pedagogicznymi oraz osrodkami pomocy spolecznej. 
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III. Do zakresu zadari Klubu Pra.cy, w szczeg6lnoscf nalezy: 

1. 	 pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polegaja.ca na przygotowaniu 
bezrobotnych i poszukuja.cych pracy do lepszego radzenia sobie 
w poszukiwaniu pracy i podejmowaniu zatrudnienia, a w szczeg6lnosci 
przez: 

a) 	 uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejytnosci poszukiwania pracy, 

b) 	 uczestnictwo w zajyciach aktywizacyjnych, 

c) 	 dostyp do informacji i elektronicznych baz danych sluza.cych 
uzyskaniu umiejytnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia, 

2. 	dokumentowanie dzialan dotycza.cych szkolen oraz zajyc aktywizacyjnych, 

3. przygotowywanie danych merytorycznych do sporza.dzania sprawozdawczosci 
i dokonywanie oceny efektywnosci dzialan Klubu Pracy, 

4. 	realizacja zadan wynikaja.cych ze standard6w uslug rynku pracy. 

IV. 	Do zadari z zakresu szkoleri, w szczeg6lnoscf nalezy: 

1. 	 informowanie 0 mozliwosciach i zasadach: 

a) korzystania z uslug szkoleniowych, 

b) finansowania z Funduszu Pracy koszt6w egzamin6w umozliwiaja.cych 
uzyskanie swiadectw, dyplom6w, zaswiadczen, okreslonych uprawnien 
zawodowych lub tytu16w zawodowych oraz koszt6w uzyskania licencji 
niezbydnych do wykonywania danego zawodu, 

c) udzielania pOZyczki na sfinansowanie koszt6w szkolenia, 

d) finansowania z Funduszu Pracy koszt6w studi6w podyplomowych, 

e) organizowania przygotowania zawodowego doroslych, 

2. 	diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku 
pracy oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia, 

3. sporza.dzanie i upowszechnianie planu szkolen, 

4. 	kierowanie na szkolenia grupowe lub indywidualne wskazane przez osoby 
uprawnlOna., 

5. 	monitorowanie przebiegu szkolen oraz przygotowania zawodowego doroslych, 

6. 	wsp61praca z instytucjami szkola.cymi posiadaja.cymi wpis do Rejestru 
Instytucji Szkoleniowych, 

7. 	dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych zgodnie z przepisami ustawy 
Prawo zam6wien publicznych oraz na podstawie okreslonych kryteri6w, 

8. 	realizacja zadan wynikaja.cych ze standard6w uslug rynku pracy. 
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§ 25 


Rererat Instrument6w Rynku Pracy 

Do zadari Referatu instrumentOw Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci: 

2. 	prowadzenie ewidencji pracodawcow z ktorymi zawarto umowy dotyczqce 
wyposaZenia lub doposaZenia stanowiska pracy dla skierowanego 
bezrobotnego, refundacji kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek 
na ubezpieczenie spoleczne, w zwiqzku z zatrudnieniem skierowanego 
bezrobotnego, prac interwencyjnych, staZy, robot publicznych, 

3. 	refundacja kosztow poniesionych z tytulu oplacanych skladek na 
ubezpieczenie spoleczne, w zwiqzku z zatrudnieniem skierowanego 
bezrobotnego, 

4. 	refundacja kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajqcego ofertv pracy lub 
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego doroslych, 
szkolenia, odbywania zajvc w zakresie poradnictwa poza miejscem stalego 
zamieszkania, zakwaterowania w miejscu pracy, kosztow opieki nad 
dzieckiem do lat 7 oraz nad osobami zaleznymi, przygotowanie dokumentacji 
stanowiqcej podstawv do refundacji, 

5. 	finansowanie dodatkow aktywizacyjnych, 

6. 	pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacjv zadail w 
zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia, 

7. 	przygotowywanie dokumentacji zwiqzanej z organizacjq staZy, prac 
interwencyjnych, robot publicznych oraz prac spolecznie uZytecznych, 

8. 	 przygotowywanie umow cywilno-prawnych w zakresie stosowanych 
instrumentow rynku pracy oraz ich finansowe rozliczanie, 

9. 	 prowadzenie spraw z zakresu refundacji podmiotom prowadzqcym 
dzialalnosc gospodarczq, kosztow wyposaZenia lub doposaZenia stanowiska 
pracy dla skierowanego bezrobotnego, opracowanie zasad i kryteriow tej 
refundacji oraz przygotowywanie dokumentacji stanowiqcej podstawv do 
refundacji, 

10. 	prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem bezrobotnemu 
jednorazowo srodkow na podj~cie dzialalnosci gospodarczej, opracowanie 
zasad i kryteriow przyznawania, przygotowywanie dokumentacji stanowiqcej 
podstawv przyznawania i finansowego rozliczania, 

11. 	refundacja gminom czvsci kosztow poniesionych w ramach zorganizowania 
prac spolecznie uZytecznych, 

12. 	realizacja zadail z zakresu pomocy publicznej zgodnie z obowiqzujqcymi 
przeplsaml. 

16 



826 
Referat ewidencji 'wiadczeil. 

Do zakresu zadari Re/eratu, w szczeg6lnosci nalezy: 

1. 	 udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczqcych przeplsow 
prawnych, zakresu zadan Urzedu oraz podstawowych praw i obowiqzk6w 
bezrobotnych i poszukujqcych pracy, 

2. 	 udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, 
biuletyn6w i innych material6w informacyjnych, 

3. 	 rejestracja os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy (w tym os6b 
niepelnosprawnych) , 

4. 	obsluga bezrobotnych z prawem do zasilku dla bezrobotnych i bez prawa 
do zasHku, 

5. 	prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy, 

6. 	wprowadzanie danych os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy do bazy 
komputerowej oraz jej uaktualnianie, 

7. 	wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach 0: 

a) 	 uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobe bezrobotnq oraz 0 

utracie statusu bezrobotnej, 

b) 	 przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty 
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasilku, dodatku 
aktywizacyjnego, 

c) 	 obowia.zku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, dodatku 
aktywizacyj nego. 

8. 	prowadzenie spraw zwia.zanych z odwolaniami od decyzji i rejestru w tym 
zakresie, 

9. 	naliczanie i weryfikacja zasHk6w, dodatk6w aktywizacyjnych, 

10. 	wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu, 

11. 	wykonywanie zadan wynikajqcych z ustawy 0 podatku dochodowym od 
os6b fizycznych, 

12. 	dokonywanie potrqcen komorniczych na podstawie tytul6w egzekucyjnych 
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, 

13. 	realizacja swiadczen przyslugujqcych rolnikom zwalnianym z pracy, 

14. realizacja zadan wynikajqcych z koordynacji system6w zabezpieczenia 
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego 
Obszaru Gospodarczego w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, 

15. prowadzenie spraw zwiqzanych z obowia.zkowym ubezpieczeniem 
spolecznym i zdrowotnym os6b bezrobotnych, 

16. prowadzenie skladnicy akt os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy. 
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127 

Radca Prawn,.: 

1. 	 Podstawowe zadania Radcy Prawnego okreslajq przepisy z dnia 06 lipca 
1982r. 0 radcach prawnych (tj. Dz.U. z 2010r., Nr 10, poz. 65). 

2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej PUP 
w szczeg61nosci: 

- zastepstwo prawne i procesowe, 

- sporzqdzenie opinii prawnych, 

- opiniowanie i parafowanie um6w, a talcie akt6w normatywnych 
Dyrektora, pism i innych dokument6w powodujqcych skutki prawne 
dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem, 

pomoc przy opracowywaniu projekt6w akt6w normatywnych Dyrektora, 

- nadz6r prawny nad egzekucjq naleznosci Urzedu, 

- doradztwo prawne w ramach rozpatrywania skarg i wniosk6w. 

128 

1. Wszelkiego 	 rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie 
upowa:iniona, zgodnie z zakresem upowa:inienia. 

2. 	 Decyzje administracyjne podpisujq osoby upowa:inione przez Staroste. 

3. 	Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie dotyczqcych 
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania 
dokument6w oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratq 
okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu. 

ROZDZIAI., VII 


ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZ~DU PRACY 


129 

1. Czas pracy pracownik6w Urzedu me moze przekraczac przecietnie 40 godzin 
tygodniowo. 

);/

'l I 
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2. 	Ustala sie tygodniowy rozklad czasu pracy Urzedu: 

- poniedzialek od 730 do 1 700 

- od wtorku do czwartku od 730 do 1530 

- piEitek od 730 do 1400 • 

3. 	Ustala sie czas przyjec klientow 

- poniedzialek od 800 do 1600 

- od wtorku do czwartku od 800 do 1400 

- piEitek od 8 00 do 1300. 

4. 	Dyrektor lub Jego Zastepca przyjmujEi klientow w ramach skarg i wnioskow 
w ustalonym odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci. 

5. 	Dyrektor Urzedu moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika 
wyrazic zgode na inny czas pracy z zachowaniem przecietnie 40 godzin 
tygodniowo. 

6. 	Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustalic inny, niz 
wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 40 godz. tygodnia 
pracy. 

ROZDZJAI, VIII 


POSTANOWIENIA KONCOWE 


830 

1. 	 Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorzEidowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz przepisy 
wykonawcze. 

2. Wykazy obowiCiZkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow zawierajEi 
zakresy czynnosci tych pracownikow. 

831 

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Sle w trybie przewidzianym dla 
jego uchwalenia. 

832 

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2012 r. 
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