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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie, zwany
dalej regulaminem, okres$la zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz
strukture i1 zakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pszczynski.

2. Starofcie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pszczyniskiego.

3. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pszczynskiego.
4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Pszczynie.

5. Zastepey - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Pszczynie.

6. Urzedzie, PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Pszczynie.

7. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat, zespél zadaniowy,
komisje zadaniowa, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie.

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

w Pszczynie.

9. Klubie pracy - nalezy przez to rozumiec¢ Klub Pracy w Pszczynie.
10. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej.
11. EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby
Zatrudnienia.
12. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz
Spoleczny.
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§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie jest samodzielna jednostkag
organizacyjng Powiatu Pszczynskiego nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dzialajaca jako jednostka budzetowa.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie wchodzi w sklad powiatowe]j
administracji zespolonej.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Pszczynie przy ul. Dworcowej 23.

4. Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje Gminy: Pszczyna,
Goczaltkowice-Zdroj, Kobior, Miedzna, Pawlowice i Suszec.

§4

1. PUP dziala w szczegélnosci na podstawie:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i 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 wynikajacych z:

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

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

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

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tj. Dz.U. z 2009, Nr 205, poz. 1585 ze zm.),

e oraz innych przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow PUP ustalaja odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspoldziala z innymi urzedami pracy, z organami
administracji publicznej, z radami =zatrudnienia, z organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
bezrobotnymi, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
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organizacjami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia 1 przeciwdzialaniu
bezrobociu i instytucjami rynku pracy.
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ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

. Caloksztaltem dzialalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelna

odpowiedzialno$é przed Starosta.

. Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta.

. Zastepce Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor Urzedu.

Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek
innych pracownikow Urzedu do zalatwienia w jego imieniu spraw, w tym do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym:.

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

ROZDZIAL III

KOMORKI ORGANIZACYJNE
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

8§ 7

. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

Referat,

Zespol zadaniowy,

Komisja zadaniowa,



Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga

- Samodzielne stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor

Urzedu w oparciu o istniejace potrzeby i posiadane srodki finansowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor w drodze zarzadzenia

moze powolywac zespoty i komisje zadaniowe.

§8

Referat jest przynajmniej 3-osobowa komérka organizacyjnag realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.

Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacej powotania wiekszej komérki organizacyjnej —
referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako
komérka samodzielna.

Samodzielne stanowisko moze by¢ jedno lub dwuosobowe.

§ 10

CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjna PUP, ktéra realizuje zadania

w zakresie uslug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

§11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie,

— zakresy zadan pracownikow.

§ 12

Dyrektor.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 13

1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

— Referat finansowo-ksiegowy - FK

— Referat organizacyjno-kadrowy - OR

— Referat ewidencji $wiadczen - ES

— Samodzielne stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy — PRP

— Kancelaria i Sekretariat — KS

— Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej i statystyki - IS

- Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w ramach ktérego dzialaja:
» Referat Ustug Rynku Pracy - UR
» Referat Instrumentéw Rynku Pracy - IP.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne:

- Referat finansowo-ksiegowy - FK

- Referat organizacyjno-kadrowy - OR

- Referat ewidencji $wiadczen - ES

- Samodzielne stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy — PRP

- Kancelaria i Sekretariat — KS

- Samodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej i statystyki - IS

3. Zastepcy Dyrektora PUP bezposrednio podlega Centrum Aktywizacji Zawodowej
- CAZ, w tym Referat Uslug Rynku Pracy - UR oraz Referat Instrumentow
Rynku Pracy - IP.
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10.
11.

12.

13.

14.
II.

. Glowny Ksiegowy Urzedu kieruje Referatem finansowo - ksiegowym, a zakres

jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.

. Szczegotowy zakres dziatlania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI

niniejszego regulaminu.

Komérki organizacyjne PUP | ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej
okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do regulaminu.

Oznaczenie poszczegolnych komaérek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§ 14
Do zakresu zadas i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnoéci:
organizowanie pracy Urzedu.
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.
zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z przepisOw prawa,

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu.

. planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy oraz innymi funduszami

celowymi.

zatrudnianie pracownikow i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu.

. wspélpraca 2z organami administracji publicznej, z Powiatowa Radg

Zatrudnienia, wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami
pomocy spolecznej.

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow
Urzedu.

. wydawanie zarzadzen, polecen shuzbowych.

wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty.

wnioskowanie o zmian¢ przepisOw regulujacych dzialalnos¢ Urzedu,
a w szczegolnosci opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenie przez Zarzad
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

ustalanie zasad kontroli w Urzedzie.

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa,
uchwaly Zarzadu oraz postanowienia regulaminu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Obowiazki Dyrektora Urzedu

Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania
oSwiadczen woli oraz do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, majacych na celu realizacje statutowych zadan
Urzedu wobec wszystkich wtadz, organéw, instytucji i bankéw, w tym réwniez
wystepowania 1 prowadzenia w imieniu powiatu spraw przed sadami

o



4.

III.

1.

w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania z prawem do
udzielenia dalszych pelnomocnictw.

W ramach udzielonego pelnomocnictwa Dyrektor zaciaga zobowigzania
finansowe do wysokosci okreslonych corocznie przez Rade Powiatu.

Dyrektor sktada coroczne sprawozdania z dziatalnosci Urzedu oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizowanych zadan.

Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

wspolpraca z Dyrektorem przy planowaniu, wytyczaniu kierunkéw dziatania,
organizacji pracy Urzedu i podleglych komérek organizacyjnych.

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

wykonywanie zadan i kompetencji Dyrektora w czasie jego nieobecnoSci.

wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty.

ROZDZIAL V
ZADANIA I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikoéw
komoérek organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjne;j.
2. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komoérki organizacyjnej,

3. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora Urzedu lub jego Zastepcy.

4. szczegblowe  zaznajamianie — pracownikéw z  zadaniami  komoérki
organizacyjnej, zakresem wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci
i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

5. dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb urzedéw pracy.
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6. udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan.

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

8. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
w szczegOlnosci nowozatrudnionych.

9. opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegltych pracownikéw.

10. wspélpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
wymiana materialéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan
wlasnych.

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

12. ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

13. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci.

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

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

§ 16

. Postanowienia § 15 maja zastosowanie rowniez w odniesieniu do Gléwnego

Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje prace Referatu finansowo -
ksiggowego.

. Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiegowego Urzedu okreslaja odrebne

przepisy .
. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
a) prowadzenie - zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami -
rachunkowosci jednostki i jej gospodarki finansowej polegajace w

szczegblnosci na:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operaciji
gospodarczych i ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywania zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,



b)

€)

- ochronie mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
prawidlowym 1 terminowym dokonywaniu rozliczenn finansowych,
nadzoru caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegbdlne komorki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajacej na:

- wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym  prawidlowos$ci umoéw
zawieranych przez jednostke,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,

- zapewnieniu terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

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

- dowodem dokonania przez Glownego Ksiegowego kontroli wewnetrznej
operacji gospodarczej jest jego podpis zlozony na dokumentach tej
operacji,

- zlozenie podpisu przez Gloéwnego Ksiggowego na dokumencie oznacza, ze
sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym, ze nie zglasza
zastrzezenn do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym
operacja ta zostala ujeta, zloZzenie podpisu przez Glownego Ksiegowego
oznacza rowniez, ze posiada Srodki finansowe na pokrycie zobowiazan
wynikajacych z operacji finansowej oraz operacja miesci si¢ w planie
finansowym oraz, ze stwierdzil formalno-rachunkowsa prawidlowosé
dokumentu dotyczacego tej operacji,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora PUP w zakresie otrzymanych kompetencji,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu
iich analizy,

opracowywanie innych sprawozdan zwiazanych z zakresem zadan,

sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych opracowywania projektow
budzetu oraz sporzadzanie preliminarzy na kazdy rok budzetowy w zakresie
wydatkow budzetowych i gospodarki pozabudzetowej,

prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo -
ksiegowych,

wspélpraca z innymi komoérkami Urzedu w zakresie dotyczacym zadan
ksiggowosci.



4.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed Nim odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych zadan.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN REFERATOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 17

Referat finansowo - ksiegowy.

Do zakresu zadan referatu nalezy prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej,
a w szczegbdlnosci:

1.

13.

opracowywanie projektow planu budzetu Urzedu oraz dokonywanie biezacych
analiz z wykonania budzetu.

. planowanie srodkow Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych.

nadzér nad realizacja planu finansowego Urzedu.

. kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy oraz innych funduszy

celowych.

. prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych

Srodkow.

. planowanie i realizacja wydatkow Urzedu oraz prowadzenie dokumentacji

placowe;].

. wykonywanie prac zwiazanych z dekretacja dowodow ksiegowych operacji

bezgotéwkowych.

terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow.

. miesieczne uzgadnianie ksiag rachunkowych.
10.
11.
12.

prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych.
wspolpraca z bankiem, ZUS, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami.

opracowywanie projektéw przepis6w wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

przygotowywanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 18

Referat organizacyjno - kadrowy

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:



1. Sprawy organizacyjno - kadrowe:

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

2. przechowywanie 1 aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwiazanych z organizacja Urzedu,

opracowywanie aktow normatywnych (zarzadzen, polecen stuzbowych itp.),
sprawy kadrowe i szkolenia pracownikéw,

3.

4.

5. informatyzacja Urzedu,

6. sprawowanie nadzoru nad porzadkiem i dyscyplina pracy,
7.

opracowywanie obowiazujgacej sprawozdawczoSci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw Urzedu,

8. Zamowienia Publiczne:
a) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji,

b) procedura i koordynowanie spraw z zakresu zamoéwien publicznych.

Sprawy administracyjne:

. administrowanie majatkiem Urzedu.

.

1

2. zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno — biurowe.

3. zabezpieczenie pracownikéw obsltugi w srodki czystosci oraz srodki BHP,
4

. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
Urzedu Pracy.

§ 19
Kancelaria i Sekretariat

Do zakresu zadan komorki nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie kancelarii Urzedu,

2. obshuga narad i spotkan,

3. prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,
4

prowadzenie ewidencji wnioskow i skarg,

§ 20
Samodzielne stanowisko ds. obshugi informatycznej i statystyki

Do zakresu zadan nalezy w szczegélnosci:

1. obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,
2. administrowanie siecig komputerowsg i bazg danych.

3. mnadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

]
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4. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

§ 21

Samodzielne stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy

1.

Do zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie, realizacja i nadzor nad programami opracowywanymi w celu
pozyskiwania srodkoéw z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy,
pozostajacej w dyspozycji Ministra Pracy i Polityki Spolecznej badz Marszatka
Wojewodztwa, programy dotyczgace rynku pracy na aktywizacje okreslonych
grup bezrobotnych i promujacych zatrudnienie,

promocja, sprawozdawczos¢ oraz rozliczanie realizowanych programoéw

§ 22

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do zadan podstawowych CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie ushug rynku pracy
oraz instrumentéw rynku pracy, a w szczegolnosci:

1.

podejmowanie dziatan ukierunkowanych na zwickszenie zakresu aktywizacji
zawodowej 0s6b bezrobotnych,

. koncentrowanie si¢ na indywidualnych potrzebach oséb aktywizowanych

zawodowo,

. bezposrednia wspélpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,

organizacja targéw i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert
pracy,

. wspolpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu

dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,

prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy
i instrumentéw rynku pracy.

§ 23

W ramach CAZ utworzone sg nastepujace Referaty:

1.

4

Referat Ushug Rynku Pracy zajmujacy sie nastepujacg problematyka:
- Posrednictwo Pracy,
- Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

- Pomoc w Aktywnym Poszukiwaniu Pracy /Klub Pracy/,
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- Organizacja szkolen.

2. Referat Instrumentéw Rynku Pracy zajmujacy sie nastepujaca problematyka:
- Dotacje i Refundacje Kosztéw Wyposazenia,
- Staze,
~ Subsydia.
§ 24
Referat Ustug Rynku Pracy
I. Do zakresu zadan posrednictwa pracy, w szczegolnosci nalezy:

1. promocja ushug swiadczonych przez PUP,

10.

11.

12.

13.
14,

. udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia,

. udzielanie = pomocy  pracodawcom = w  pozyskiwaniu  pracownikéw

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

. pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wilasciwego do
spraw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong ofertg pracy,

dobér bezrobotnych oraz wydawanie skierowan do pracy i na inne formy
dziatan subsydiowanych, okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

. inicjowanie i organizowanie kontaktoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z

pracodawcami,

wspoéldzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dzialania,

informowanie o0s6b  bezrobotnych o przyslugujacych im prawach
1 obowiazkach,

wspoélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie,
o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,

monitorowanie zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,

analizowanie zmian zachodzgcych na lokalnym rynku pracy na potrzeby
posrednictwa pracy,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

IL.

10.

11.

prowadzenie dokumentacji pracodawcow, dokonywanie odpowiednich
zapisow 1 informacji o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
w informatycznej bazie danych,

wspolpraca z zakladami pracy w zakresie zwolnient monitorowanych,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladéw pracy,

realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczego6lnosci poprzez realizowanie zadan sieci EURES,

badanie i1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

realizacja zadan dotyczacych wykonywania pracy przez cudzoziemcoéw bez
koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace,

realizacja zadan wynikajacych ze standardéow ushug rynku pracy,

wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw
dzialania,

wspolpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami.

Do zakresu zadan poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe],
w szczegdblnoscl nalezy:

. udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze

odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie uslug w formie grupowej lub w formie porady indywidualnej,
dokumentowanie udzielania poradnictwa zawodowego,
realizacja zadan wynikajacych ze standardow ustug rynku pracy,

popularyzacja uslug w zakresie poradnictwa zawodowego wsrod klientow
Urzedu,

Swiadczenie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej na rzecz
pracodawcow,

wspoipraca z placowkami oswiatowymi, w tym szkolami, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi oraz osrodkami pomocy spolecznej.



IIl. Do zakresu zadan Klubu Pracy, w szczegélnosci nalezy:

1.

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajaca na przygotowaniu
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu pracy 1 podejmowaniu zatrudnienia, a w szczegblnosci
przez:

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
b) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

¢) dostep do informacji 1 elektronicznych baz danych shluzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

. dokumentowanie dziatan dotyczacych szkolen oraz zaje¢ aktywizacyjnych,

3. przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci

4.

i dokonywanie oceny efektywnosci dziatan Klubu Pracy,

realizacja zadan wynikajacych ze standardow ustug rynku pracy.

IV. Do zadan z zakresu szkolen, w szczegoélnosci nalesy:

1.

N

informowanie o mozliwosciach i zasadach:
a) korzystania z ustug szkoleniowych,

b} finansowania z Funduszu Pracy kosztow egzamindéw umozliwiajacych
uzyskanie swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

c) udzielania pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,
d) finansowania z Funduszu Pracy kosztow studiow podyplomowych,
e) organizowania przygotowania zawodowego dorostych,

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

. sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

kierowanie na szkolenia grupowe Ilub indywidualne wskazane przez osobe
uprawniona,

monitorowanie przebiegu szkolen oraz przygotowania zawodowego dorostych,

. wspéblpraca z instytucjami szkolacymi posiadajacymi wpis do Rejestru

Instytucji Szkoleniowych,

dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych — zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz na podstawie okreslonych kryteriow,

realizacja zadan wynikajacych ze standardow ustug rynku pracy.
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§ 25

Referat Instrumentéw Rynku Pracy

Do zadarn Referatu instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

2. prowadzenie ewidencji pracodawcow z ktéorymi zawarto umowy dotyczace
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, refundacji kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoleczne, w zwigzku 2z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego, prac interwencyjnych, stazy, robo6t publicznych,

3. refundacja kosztéw poniesionych z tytulu optacanych skladek na
ubezpieczenie spoteczne, w zwigzku 2z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

4. refundacja kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
szkolenia, odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa poza miejscem statego
zamieszkania, zakwaterowania w miejscu pracy, kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7 oraz nad osobami zaleznymi, przygotowanie dokumentacji
stanowiacej podstawe do refundacii,

5. finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

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

7. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej 2z organizacja stazy, prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,

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

9. prowadzenie spraw z zakresu refundacji podmiotom prowadzacym
dziatalnosc¢ gospodarcza, kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego, opracowanie zasad i kryteriow tej
refundacji oraz przygotowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe do
refundacji,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem bezrobotnemu
jednorazowo Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, opracowanie
zasad 1 kryteriow przyznawania, przygotowywanie dokumentacji stanowiacej
podstawe przyznawania i finansowego rozliczania,

11. refundacja gminom czesSci kosztow poniesionych w ramach zorganizowania
prac spotecznie uzytecznych,

12. realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



§ 26

Referat ewidencii Swiadczed

Do zakresu zadarn Referatu, w szczegélnosci nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

16.

udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow
prawnych, zakresu zadan Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynéw i innych materialéw informacyjnych,

rejestracia o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy (w tym osoéb
niepelnosprawnych]j,

. obshuga bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych i bez prawa

do zasitku,
prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

wprowadzanie danych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz jej uaktualnianie,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobe bezrobotng oraz o
utracie statusu bezrobotnej,

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

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, dodatku
aktywizacyjnego.

prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji i rejestru w tym
zakresie,

naliczanie i weryfikacja zasitkow, dodatkow aktywizacyjnych,
wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych,

dokonywanie potracen komorniczych na podstawie tytulow egzekucyjnych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

realizacja §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego w zakresie swiadczen dla bezrobotnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem

spolecznym i zdrowotnym osob bezrobotnych,

prowadzenie skladnicy akt osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.



§ 27

Radca Prawny:

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

2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej PUP
w szczegbdlnosci:

- zastepstwo prawne i procesowe,
~ sporzadzenie opinii prawnych,

- opiniowanie i parafowanie umoéw, a takzZe aktow normatywnych
Dyrektora, pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne
dla PUP w zakresie ich zgodnosci z prawem,

- pomoc przy opracowywaniu projektow aktow normatywnych Dyrektora,
- nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu,

- doradztwo prawne w ramach rozpatrywania skarg i wnioskdéw.

§ 28

1. Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Decyzje administracyjne podpisujg osoby upowaznione przez Staroste.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie dotyczacych
jednolitego  sposobu  tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata
okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 29

1. Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekraczac¢ przecictnie 40 godzin
tygodniowo.



2. Ustala sie tygodniowy rozklad czasu pracy Urzedu:

- poniedzialtek od 730 do 1700

- od wtorku do czwartku od 730 do 1530

- piatek od 730 do 1490,
3. Ustala sig¢ czas przyjec klientéw

- poniedziatek od 800 do 1600

- od wtorku do czwartku od 800 do 1400

- piatek od 89 do 1399,

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

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

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

pracy.
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

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

2. Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 31

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.

§ 32

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2012 r.
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