Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

al (0- 44 96 7
Vel itpeliighed ol Uchwata Nr 275/PUP/2014

Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego

z dnia 12 wrzesnia 2014r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w

Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym

(Dz. U.z 2013r., poz. 595 ze zm.) uchwala sie co nastepuje:
§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyélu

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata Nr 63/PUP/2011 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 29
listopada 2011r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Nowym Tomyslu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2014 roku.

Przewadniczacy Zarzadu
]

e ~ - —
~==ur Andrzej Wilkonski

1. Tomasz Szulc
2. Rafat Mroczkiewicz

3. Edwin Pigla




Uzasadnienie do uchwaty Nr 275/PUP/2014
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego

z dnia 12 wrzesnia 2014r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w

Nowym Tomyslu.

Dokonuje sie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Nowym Tomyslu w zwigzku z wejsciem w zycie nowelizacji ustawy o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r., poz. 674 ze zm.).

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest w petni uzasadnione.

Przewodniczacy Zarzadu
= mar Andrzej Wilkorski—
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NOWYM TOMYSLU
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu, zwany dalej
Regulaminem, okre§la organizacj¢ i zasady dzialania Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym TomyS$lu oraz zakresy spraw zalatwianych przez poszczegolne komorki
organizacyjne.

Komorkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sa dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy wymienione w rozdziale IT § 8 ust. 2 pkt. B, C.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowotomyskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Tomyslu,

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu,

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nowym Tomyslu (Kierownika Dziatu Finansowo- Ksiegowego),

PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu,

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Rynku Pracy w Nowym Tomyslu,
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu,

Samodzielne stanowisko — naleZy przez to rozumie¢ najmniejsza komorke
organizacyjng, ktora tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okre§lonej problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki
organizacyjnej,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna Powiatu Nowotomyskiego
wchodzaca w sktad powiatowej administracii zespolone;j.

Siedziba PUP znajduje sig przy ulicy Kolejowej 2 , 64-300 Nowy Tomysl.

PUP czynny jest:

1) od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 — 15:30

2) wszystkie soboty sa wolne od pracy.

Zakres wlasciwos$ci terytorialnej PUP obejmuje nastgpujace gminy: Nowy Tomysl,
Opalenica, Lwowek, Kuslin, Miedzichowo, Zbaszyn.

§ 3.

PUP dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z2013r., poz. 674 ze zm.),



2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013r., poz. 595 ze
zm., )

§ 4.

1. Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie okreSlonym w Regulaminie,
podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji PUP.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1.

&

3

8.

9.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z2013r., poz. 674 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 ze zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 ze zm.)

ustawy Nr 137 o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2013 r., Nr 137 poz. 442
ze zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 ze zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2013 r. Nr
19, poz. 177 ze zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2011 r. Nr 43, poz.
225 Fezm.),

10.ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

(Dz. U.z 2014 ., Nr 96, poz. 1118 ze zm. ),

11.ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr

101, poz. 926 ze zm.),

12.obowigzujacych aktéw wykonawczych do wymienionych w/w ustaw.

§5.

Decyzje administracyjne moga wydawac tylko pracownicy PUP upowaznieni przez Staroste
w formie pisemne;.

§6.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikdw ustalaja
odrgbne przepisy.

§7.

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z organami samorzadu powiatowego, Powiatowa Rada
Rynku Pracy, Wydzialami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej, organizacjami
pracodawcow, poszczegoélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizacjami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia.
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Rozdzial I1
Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8.

Strukturg organizacyjna PUP z podzialem na komorki organizacyjne okreSla schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
W strukturze organizacyjnej PUP wystepuja:

1. Kierownictwo PUP, w sktad ktérego wechodza:

a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Gléwny Ksiggowy.

2. Dzialy, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

a) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji ,,ES”
b) Centrum Aktywizacji Zawodowej ,,CAZ”
¢) Dzial Finansowo- Ksiegowy ,,FK”.

3. Stanowiska:

a) Samodzielne Stanowisko do spraw informatyki. ,,SI”
b) Samodzielne Stanowisko do spraw programéw ,,SU”
¢) Samodzielne Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu ,,0S”

§9.

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

Dyrektor ponosi petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta i organami samorzadu
powiatowego.

Dyrektora powoluje Starosta w drodze konkursu spos$rod osob spelniajacych warunki

okreslone w art. 9 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Dyrektora odwotuje Starosta zgodnie z art. 9 ust. Sa ustawy o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy.

Zastgpee Dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kieruje PUP Zastepca.

W przypadku nieobecnoSci Dyrektora i Zastgpcy kieruje PUP-em wyznaczony przez
Dyrektora lub Zastgpce pracownik — z wylaczeniem spraw kadrowych oraz spraw
wymagajacych upowaznienia Starosty, ktorych pracownik nie posiada.

§ 10.

Dziatami kieruja kierownicy.

Kierownicy dzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych dziatom
zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$é przed Dyrektorem.

Samodzielne stanowiska podlegaja Dyrektorowi.



Rozdzial 111

Zakresy zadan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu

§ 11.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

P U 9 B

10.
11.

12.
13.
14.
13
16.

promocja ustug PUP,

nadzor nad realizacjq zadan ustawowych,

dysponowanie Funduszem Pracy w ramach posiadanego pisemnego upowaznienia,
opracowywanie projektu budzetu PUP,

realizacja budzetu PUP,

wspolpraca z organami samorzadoéw lokalnych, Powiatowa Rada Runku Pracy,
Jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy
spoteczne;j,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych i z upowaznienia Starosty
decyzji administracyjnych,

opracowywanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Nowotomyskiego
projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego PUP,

inicjowanie 1 organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
lokalnej rynku pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy PUP,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez
Starostg i organy samorzadu powiatu,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

dbanie o standaryzacjg ustug swiadczonych przez PUP,

samoocena sprawozdawczosci PUP,

planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy PUP,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji projektow wspotfinansowanych z EFS.

§12.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnoSci:

1.

o ok ol

o

11.

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w podanym regulaminie
organizacyjnym PUP,

administrowanie majatkiem PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP oraz nadzor nad bezpieczenstwem
danych osobowych,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz, informacji
dotyczacych pracownikéw PUP,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

kompletowanie dokumentacji zwiazanej z przej$ciem pracownikéw PUP na rente lub

emeryture,

opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP,



12.
13.
14.

15.

16.

17,

18.

organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikow PUP,

zafatwianie innych spraw na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora,
przyznawanie 1 rozliczanie jednorazowych s$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej dla osob bezrobotnych i 0séb niepetnosprawnych zarejestrowanych
w PUP 1 niepozostajacych w zatrudnieniu ze $rodkéw Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

refundacja podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia i
doposazenia stanowiska pracy dla oséb bezrobotnych, o0séb niepelosprawnych
poszukujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu,

przyznawanie 1 rozliczanie $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy ,

opiniowanie wnioskow pozyczek udzielanych na podjecie dziatalnosci gospodarcze;
oraz na utworzenie stanowiska pracy,

przygotowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

Rozdzial IV
Zadania wspdlne kierownikéw komoérek organizacyjnych PUP

§ 13.

Do podstawowych zadafi, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca
wspotpraca z WUP i jednostkami samorzadu terytorialnego,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora lub
Zastgpcy Dyrektora,

szczegodlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,
dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnoéci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych,

biezaca kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikéw, w
szczegolnosci nowoprzyjgtych na potrzeby Dyrektora,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materialow, informacji, opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP
przed ich podpisaniem przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynno$ci dla podlegtych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecno$ci w pracy.



1.

§ 14.

Postanowienia §13 maja zastosowanie w odniesieniu do Gloéwnego Ksiggowego, ktory
jednoczesnie jest kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Obowiazki i uprawnienia Giéwnego Ksiggowego PUP okreSlaja odrebne przepisy —
ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz.
2104).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdzial V
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 15.

Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji w szczegdlnosci nalezy:

1.

2

© %0 e

11.

12.

13.
14.

15;

16.

rejestrowanie zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy — w tym
obstuga rejestrujacych sig on-line w systemie elektronicznym,

obstuga o0sob bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku oraz
poszukujacych pracy,

weryfikacja  przedktadanych dokumentéw dotyczacych sytuacji  bezrobotnych,
poszukujagcych pracy, w tym ewidencja uprawnien zawodowych, do$wiadczenia
zawodowego, czasookresu stazu pracy na podstawie przedkladanych dokumentéw
zawodowych 1 $§wiadectw pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt 14 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen osob bezrobotnych z prawem do zasitku,
sporzadzanie list wyptat stypendidéw z tytutu odbywania stazu,

obstuga $wiadczen dla bezrobotnych w zakresie dodatku aktywizacyjnego,

obstuga $wiadczen dla bezrobotnych w zakresie wyplaty stypendium szkoleniowego,
sporzadzanie informacji o dochodach oraz przekazywanie droga elektroniczna do urzedu
skarbowego,

. zgtaszanie 0s6b bezrobotnych i cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego oraz

potwierdzanie okreséw skladkowych zgodnie =z ustawa o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych status pobierania $wiadczen o0s6b
bezrobotnych,

obstuga zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie z art. 76 i 78 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Opracowywanie wyjasnien do sktadanych odwotan od decyzji administracyjnych,
udzielanie informacji z zakresu ewidencji i §wiadczen oraz uzupehianie informacji na
tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy oraz na stronie internetowej
dotyczacych zmian w przepisach prawnych oraz innych komunikatow,

wykonywanie zadan wynikajacych z koordynacji zabezpieczenia spolecznego pafistw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw , z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych,

wspotpraca z O$rodkami Pomocy Spotecznej, Pafistwowa Inspekcja Pracy, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami w zakresie rejestracji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,



17. przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt 0sob bezrobotnych oraz jej obstuga,

pd

ke

&

10.

11.
12.
13.

14.

15.

§ 16.
Centrum Aktywizacji Zawodowej
W zakresie ushug rynku pracy:

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.

pozyskiwanie informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy i tworzenia baz
danych w tym zakresie,

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

organizowanie gietd pracy i targdw pracy,

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

udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji i wyjasnien
dotyczacych praw i obowiazkow,

wspoOlpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

udzielanie bezrobotnych i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w  Unii
Europejskie;,

informowanie o warunkach zycia i pracy na rynkach pracy w krajach Unii Europejskie;.
ustalanie osobom bezrobotnym profilu pomocy,

przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dostosowanych do
ustalonego profilu pomocy,

podejmowanie i podtrzymywanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy poprzez przygotowywanie propozycji pomocy, w szczegdlnosci propozycii
odpowiedniej pracy, innej pracy zarobkowej i innych form pomocy oferowanych przez
PUP oraz kierowanie tych os6b do pracodawcow krajowych w celu podjecia pracy,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu Jub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowej, a takze
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
zatrudnienia poprzez:

1) udzielanie porad ulatwiajacych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiang pracy,

2) udzielanie informacji o zawodach i rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

3) kierowaniu na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

4) udzielanie porad ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub
Zmiang pracy,

5) umozliwianie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,



16.
17,

18.

19.
20.

21.

22,

23.

6) prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych

pracy,
7) prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych i szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy,
prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne;j
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanie i organizowanie szkolen, 0oséb bezrobotnych oraz 0séb poszukujacych pracy,
niepelnosprawnych niepozostajacych w  zatrudnieniu, o0séb pobierajacych rente
szkoleniowa i Zolnierzy rezerwy w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwiekszenia
aktywnosci zawodowej zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych,
organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie trdjstronnych uméw szkoleniowych,
realizowanie zadan zwiazanych z dofinansowywaniem studiéw podyplomowych dla
uprawnionych osob,
realizowanie zadan zwiazanych z finansowaniem kosztdw egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadezen, okreslonych uprawnief zawodowych Iub
tytutdw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,
realizowanie zadaf zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
realizowanie zadan zwiazanych z finansowaniem dzialan na rzecz ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcéw — Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

W zakresie instrumentéw rynku pracy:

prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zajeé w zakresie poradnictwa zawodowego

- w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania w miejscu
pracy osobie bezrobotnej, w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,
realizowanie zadan zwigzanych z:

1) organizacja prac interwencyjnych,

2) organizacja stazy,

3) organizacjg przygotowania zawodowego dorostych,

4) organizacja robo6t publicznych,

5) organizacja prac spolecznie uzytecznych,

6) jednorazowa refundacja poniesionych kosztow z tytutu optaconych skladek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

7) przyznawaniem pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego =za zatrudnienie
w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego,

8) refundacja pracodawcy kosztoéw poniesionych na skladki na ubezpieczenia
spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,
ktorzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

9) przyznawaniem pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

10) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bonéw stazowych,

11) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku Zycia bondw szkoleniowych,

12) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku Zycia bonéw zatrudnieniowych,

13) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bondw na zasiedlenie, w zwiazku
z podjgciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnoéci gospodarczej
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

poza miejscem dotychczasowego zamieszkania, poprzez przygotowywanie,
przyjmowanie i oceng wnioskow dotyczacych form subsydiowanego zatrudnienia,
14) przygotowywanie i zawieranie umow i porozumien,
15) prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktorymi zostaly zawarte umowy
1 nadzorowanie ich prawidlowej realizacji,
16) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcdw organizujacych
formy subsydiowanego zatrudnienia.
realizowanie zadan zwiazanych z refundacjg bezrobotnemu kosztéw opieki nad
dzieckiem, jezeli podjat zatrudnienie lub inng prace zarobkowa lub zostat skierowany na
staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,
realizowanie zadafn zwiazanych z przyznawaniem stypendium z tytulu kontynuowania
nauki,
organizowanie 1 realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja,
wykonywanie zadan z uwzglednieniem realizacji projektow dofinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego,
aktualizacja strony PUP i BIP,
przygotowywanie dokumentéw z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy do sktadnicy
akt.

§17.
Do zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

opracowanie projektu planu finansowego budzetu PUP i Funduszu Pracy,

kontrola i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie planu finansowego
PUP, FP, EFS i PFRON szczegolnie w zakresie celowosci wydatkow,

kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych w zakresie budzetu PUP, FP, EFS i PFRON,

obstuga finansowo-ksiggowa budzetu PUP, FP, EFS i PFRON oraz S$rodkow
pozabudzetowych i funduszy pomocowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

rozliczanie i ewidencja operacji finansowych budzetu PUP, FP, EFS i PFRON oraz
srodkéw pozabudzetowych i funduszy pomocowych w ujeciu syntetycznym
1 analitycznym,

ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;j,
ewidencja operacji w uktadzie wydatkow strukturalnych,

prowadzenie szczegolowej analityki finansowej do realizacji programéw specjalnych
finansowanych ze Zrédet unijnych,

sporzadzanie czegSci finansowej wnioskéw do ptatnosé do projektow EFS,

windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen wynikajacych z decyzji administracyjnych
oraz postgpowania sadowego,.

przygotowanie zasad rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji warto$ciowej i ilo$ciowej sktadnikéw majatku urzedu,

obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie budzetu PUP,
funduszy celowych, EFS i PFRON,

prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw PUP,
sporzadzanie deklaracji podatkowych i dokumentéw ubezpieczeniowych RCA, RSA,
RZA i DRA oraz dokumentacji zgloszeniowej do ZUS i wyrejestrowania z ubezpieczenia
w ZUS,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11



19.

20.

przygotowanie dokumentow do skladnicy akt, przekazywanie dokumentow zwigzanych z
funkcjonowaniem urzedu do skladnicy akt wedlug kategorii wydatkéw i okresow
ksiegowych,

wspoltpraca z komadrkami organizacyjnymi PUP.

§18.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska do spraw Obslugi Sekretariatu:

1.

SN BN

10.
11.
12.
13,

opracowanie projektu regulaminu pracy oraz projektéw regulaminéw wewnetrznych
PUP,

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
prowadzenie sktadnicy akt PUP,

administrowanie majatkiem PUP,

zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe,

ewidencja sSrodkow trwatych, przedmiotéw nietrwalych 1 przeprowadzanie
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

przygotowywanie dokumentow do sktadnicy akt,

utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach PUP,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

obstuga kancelaryjna PUP,

aktualizacja strony internetowej BIP,

obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

prowadzenie skfadnicy akt zgodnie z wytycznymi dla Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

§ 19.

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska do spraw informatyki
nalezy:

1.

NS R LN

nadzor nad prawidlowo$cia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu oraz programow
komputerowych,

tworzenie baz danych statystycznych.,

nadzdr nad strona internetowa BIP,

realizacja zadan publicznych zgodnie z ustawq o informatyzacji podmiotéw publicznych,
nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,
prowadzenie oraz modyfikacja strony internetowej oraz dbanie o biezace jej utrzymanie,
przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 20.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw programow nalezy:

1.
2,

3.

pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zrédtach finansowania projektéw i programéw,
opracowywanie procedur w zakresie realizacji oraz rozliczania $rodkéw Funduszy
Strukturalnych oraz ich aktualizowanie,
realizacja zadan zwiazanych z opracowywaniem dokumentacji na przedsiewziecia
finansowane ze $rodkéw pomocowych,
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12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

o

odpowiedzialno$¢ za zgodng z wytycznymi, umowami i innymi regulacjami
administracyjna i organizacyjna realizacje wdrazanych projektow i programow,

promocja projektow i programow,

projektowanie zmian we wniosku o dofinansowanie, wprowadzanie poprawek w
harmonogramie oraz budzecie,

prowadzenie ewidencji projektow i wnioskdéw sktadanych przez Urzad,

odpowiedzialnos¢ za realizacje  wszystkich obowigzkéw  wynikajacych z
dokumentowania realizacji projektow, w tym prowadzenie PEFS, przygotowywanie
1 administracja baz danych uczestnikow ,

koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja projektow i programow,

raportowanie i gromadzenie danych niezbgdnych do sprawozdan okresowych,
monitorowanie przebiegu realizacji projektow,

sporzadzanie raportéw, wnioskow o platno$¢ oraz informacji z przebiegu realizacji
projektow,

wspolpraca z Jednostkami Zarzadzajaca i Wdrazajaca w zakresie realizacji projektow i
programow,

ocena efektow realizacji projektow i programow,

udzielanie pomocy instytucjom i partnerom przy tworzeniu projektow,

wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie Powiatu Nowotomyskiego i
Osrodkami Pomocy Spotecznej,

przygotowywanie informacji statystycznych dotyczacych projektow,

obshuga poczty elektronicznej, prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazanej z
realizacjg projektu,

przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt RP.

Rozdziat V1
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§21.

Dyrektor lub Zastgpca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskOw raz w tygodniu:
w poniedziatki w godzinach od 11% - 15%,

W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
lub Zastgpca przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym w godzinach: od 10% - 14%

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.
Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor, a podczas jego nieobecno$ci Zastepca Dyrektora.
(art. 253 § 2 kpa)

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 22.

Celem kontroli jest sprawdzanie prawidtowosci dziatania, doboru $rodkéw i wykonania
zadan przez PUP,
Kontrola moze by¢:

1) problemowa,

2) dorazna,
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3) sprawdzajaca.
Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronng i rzetelng
oceng dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej PUP.
Za zorganizowanie 1 prawidlowe dziatanie kontroli odpowiadaja:

1) Dyrektor —w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci PUP,

2) Gléwny Ksiggowy — w zakresie realizacji budzetu PUP i Funduszu Pracy,

3) Zastgpca — w zakresie zadan ustalonych przez Dyrektora,

4) Kierownicy komorek organizacyjnych — w odniesieniu do podleglej komorki

organizacyjnej.

Kontrola w PUP realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Dyrektora trybem i
procedura jej przeprowadzenia.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 23.

Dyrektor podpisuje:
1) =zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem PUP na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci PUP,
4) decyzje administracyjne oraz umowy cywilno-prawne z upowaznienia Starosty,
5) decyzje w sprawach kadrowych,
6) pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.
Zastgpca podpisuje pisma wynikajace z jego zakresu dziatania oraz jak w punkcie 1
podczas nieobecnosci Dyrektora,
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do
podpisu Dyrektora,
2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia w sprawach do zalatwienia
ktorych zostali upowaznieni przez Staroste,
3) pisma w sprawach ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora,
4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjne;
z zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma, parafuja je swoim podpisem lub
inicjatami imienia i nazwiska umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ustalone sa
odrebna instrukcja.
Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 24
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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