UCHWAEA Nr 926.\ A7 2014

ZARZADU POWIATU W SIERPCU

z dnia 27 czerwca 2014 roku
\

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Sierpcu ‘
I
\

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 Gzerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595 z Dozn zm.) oraz § 101 ust. 1 Statutu
Powiatu S1erpecklego (Dz. Urz Woj. Maz. Z‘ 2011r. Nr 78, poz. 2488 z pozn.

zm.) —uchwala sie, co nastepuje: |
|

I
§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Sierpcu, stanowiacy zatgcznik do niniejsze;j Uchwaiy.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza sig¢ Dyrektorom Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu. |

§ 3. Traci moc Uchwatla nr 295.55.20‘\12 Zarzadu Powiatu w Sierpcu

z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu. \

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem pﬁ)djqcia.

Zarzad: “‘

|
1. Przewodniczacy Jan Laskowski
2. Czlonek Marek Gasiorowski
3. Czionek Stawomir Olejniczak
4. Cztonek Wojciech Rychter \‘

5. Cztonek Krystyna Siwiec |




Za{atcznik
do UCHWALY Nr 926.173.2014

ZARZAPU POWIATU W SIERPCU

z dnia 27 czerwca 2014 roku
\
\
\
\
\
\
\
\
|
\
\
\
\
\
\
\
\

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
\
\
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
\

\
W SIERPCU



ROZDZIAL, 1
Postanowienia d‘g()lne
|
§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwaﬁly dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ wewnetrzng, zadania komodrek organizacyjnych oraz tryb pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu. |

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumied ‘Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu, |
3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez td rozumie¢ Zastepcg Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,
4) PUP - nalezy przez to rozumiec Powiatowj Urzad Pracy w Sierpcu,
5) PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy
w Sierpcu, \
6) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawq o0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r. ,\ poz. 674 z p6zn. zm.),
7) Statucie - nalezy przez to rozumieé Sthtut Powiatowego Urzedu Pracy
w Sierpcu, |
8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez td‘ rozumie¢ Dzial w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sierpcu, |
9) Regulaminie - nalezy przez to rozumied ni‘niejszy Regulamin Powiatowego
Urzedu Pracy w Sierpcu. \‘
§ 3. 1. PUP jest powiatowg jednostka Q‘rganizacyjnat wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej, dzialajaccéFw formie jednostki budzetowe;.
2. PUP realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku ﬁgracy (Dz. U. z 2013r., poz. 674
z pozn. zm.) oraz innych ustaw. |
3. PUP dziala na podstawie: “
1) ustawy z dnia S5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2013t,, poz. 595 z pézn. zm.), |
2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004\% o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r. poz 674 z poézn. zm.),
3) Statutu Powiatu Sierpeckiego,
4) innych aktow prawnych normujacych reahzaCJQ natozonych zadan,
5) Statutu PUP, ‘
6) niniejszego regulaminu. |
4. Zasady gospodarki finansowe;] }i‘UP oraz zasady zatrudniania

i wynagradzania pracownikéw okreslaja odrebne przepisy.



§ 4. Przy realizacji zadan PUP\ wspotpracuje w szczegolnosci
z: Powiatowa Rada Rynku Pracy, jednostkami samorzadu terytorlalnego
osrodkami pomocy spoteczne;j, zw1atzka1#11 zawodowymi, organizacjami
pracodawcéw, spoteczno - zawodowymi organizacjami rolnikéw, organizacjami
pozarzadowymi zajmujacymi sie statutowo problematyka rynku pracy,
organizacjami bezrobotnych, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami
zatrudnienia oraz instytucjami szkoleniowyrni\‘.

ROZDZIAL ‘JI
Kierownictwo Powiatoweg‘b Urzedu Pracy
\
§ 5. 1. Caloksztaltem dziatalnosci Pdw1atowego Urzedu Pracy kieruje
jednoosobowo Dyrektor i ponosi za nig petng pdpowwdzmlnosc
2. Dyrektor w stosunku do pracownikow Urzedu jest pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy. |
3. Dyrektor kieruje dziatalnos$cig brzqdu przy pomocy Zastepcy
i kierownikéw komorek organizacyjnych. |
4. Zastepce zatrudnia 1 zwalnia Dyrekt(‘yr
5. Zastepca Dyrektora dziata w granlcach przyznanych przez Dyrektora

kompetencji. ‘

\
§ 6. Do kompetencji Dyrektora PUP na*eZy w szczegoblnoscei:

1) promocja ustug PUP, |

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie o pﬁ‘omocji zatrudnienia,

3) planowanie i dysponowanie S$rodkami, Funduszu Pracy w ramach
posiadanych uprawnien, |

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budz%tu PUP,

5) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdélnosci zatrudnianie
i zwalnianie podlegtych pracownikéw, “

6) wspotpraca z PRRP, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi,
osrodkami pomocy spotecznej i innymi lorganizacjami zajmujacymi si¢
problematyka rynku pracy, \

7) wydawanie zarzadzen, polecen s%quow?mh, pelnomocnictw 1 decyzji
administracyjnych, ‘

8) inicjowanie programOw specjalnych, |

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy PUP,

10)wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikow PUP do zalatwiania
w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien,
zaswiadczen w trybie przepisow o postonwTLaniu administracyjnym,

11)udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski, |

12)udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokor*trolne organdéw kontroli
zewngetrznej, \

13)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczneJ i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.
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§ 7. Do kompetencji Zastepcy Dyrekto‘ra PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie 1 organizacja pracy podleg%ych“komc')rek organizacyjnych,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania
podlegltych komérek organizacyjnych, |
3) podejmowanie decyzji oraz wydawq‘nie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu nadzorowanych komodrek 1 uprawnien
przydzielonych przez Dyrektora, “
4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
5) wykonywanie funkcji zwierzchnika sh.rzbowego wobec Kierownikéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych, |

6) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieob\ecnos’ci.

§ 8. Do podstawowych zadan, obowialzk(’)w i uprawnien wspdlnych dla
kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podle‘glych komorek organizacyjnych,
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach

wynikajacych z zakresu dzialania podlegle; “komérki,

3) szczegdtowe  zaznajamianie pracownikdw z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem wspolpracy z im#zmi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalyich,

5) dbato$é o rozwdj zawodowy podleglych ﬁracownik(')w, a w szczegoblnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) wykonywanie kontroli wewnetrzne] na |stanowiskach pracy podleglej
komorki, |

7) opiniowanie doboru obsady osobowe;j po‘dleglej komorki organizacyjnej,
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kz#r dla podlegtych pracownikéw,

8) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji 1 opinii potrzebnych do wykonyw‘ania zadan,

9) podpisywanie  korespondencji  wewnetrznej i  parafowanie  pism
wychodzacych przed przedlozeniem do podpisu Staroscie, Dyrektorowi lub
Zastepcy, “

10)ustalanie i aktualizowanie projektow szczegoétowych zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracown?kéw podlegtej komorki.

11)nadzorowanie przestrzegania przepisOw z zakresu bhp, przeciwpozarowych
oraz ochrony danych osobowych, |

12)powierzanie, w uzasadnionych przypadk‘p.ch, podleglym pracownikom

komorki wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych,
\
|
\
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|
13)wyznaczanie zastgpstwa w przypadku nieobecnos’ci w pracy pracownika
dziatu, ‘
14)przygotowanie materiatow do rozpatrz;ema skarg 1 wnioskdw oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych terminowe ich zatatwianie,
15)realizowanie zalecen pokontrolnych, “
16)ochrona  bezpieczenstwa informacji 1z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, i#formacji niejawnych,
17)inicjowanie 1 wspotudziat w dziataniach na rzecz pozyskiwania
pozabudzetowych zZrodet finansowania zadén realizowanych przez PUP,
18)przygotowanie i aktualizowanie 1nformacH o realizowanych dziataniach dla
potrzeb informacji publiczne;, |
19)nadzor nad przestrzeganiem procedur kontrbli zarzadczej.
|
ROZDZIAL IFI
Struktura organizacyjna PUP
|
§ 9. 1. W PUP tworzy si¢ nizej \podane komérki organizacyjne
oznakowane symbolami identyfikacyjnymi: |

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j “ - CAZ
2) Dzial Uslug Rynku Pracy | -UR
3) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy “ -IR
4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen | -1E
5) Dziat Finansowo — Ksiggowy | -FK
6) Dziat Organizacyjno Administracyjny “ -0A

2. Ustala si¢ wewnetrzng strukture orgamzacyjnq utworzonych komoérek
organizacyjnych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sklad ktorej wchodzi:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy, a w jego ramacﬁ
- Stanowisko Kierownika Dziahu, |
- Stanowiska ds. posrednictwa pracy, |
- Stanowiska ds. poradnictwa zawodowegé,
b) Dziat Instrumentow Rynku Pracy, a w Jego ramach:
- Stanowisko Kierownika Dziatu, ‘
- Stanowiska ds. programow, |
- Stanowiska ds. rozwoju zawodowego ‘
2) Dziatl Finansowo — Ksiggowy, a w jego ramaqh
a) Stanowisko Gtownego Ksiggowego — Kierownika Dziatu,
b) Stanowiska ds. ksiggowosci budZetowéTj, Funduszu Pracy i s$rodkéw
z Funduszy Europejskich, w tym EFS, \
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen, a w Jego ramach:
a) Stanowisko Kierownika Dziatu, \
b) Stanowiska ds. informacji, ewidencji i swiadczen
c) Stanowiska ds. orzecznictwa. ‘
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny, a w ngo ramach:



a) Stanowisko Kierownika Dziatu,
b) Stanowiska ds. organizacyjno — administracyjnych i obshugi,
c) Stanowiska ds. informatyki.

3. Formg¢ graficzna struktury organizacyjnej PUP przedstawia zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 10. 1. Dyrektor oraz jego Zastgpca nadzorujg nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor:
a) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
b) Dziatl Organizacyjno — Administracyjny,
2) Zastgpca Dyrektora
a) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
b) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczef.
2. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo - Ksiegowym,
a zakres jego dziatania okreslajg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 11. 1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dzialu Ustug
Rynku Pracy — nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu
pracownikoéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) stata wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegllnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow
i pozyskiwanie ofert pracy,

¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowe] bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wiasciwego
do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach, w zwiazku
ze zgloszona oferta pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

g) wspoldzialanie powiatowego wurzedu pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie
ich dziatania,

h) stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

i) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,
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j) przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja indywidualnego planu
dziatania,

k) swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy,

1) wspdtpraca z posrednikami finansowymi polegajaca w szczego6lnosci na:
- opiniowaniu wnioskdw o udzielenie pozyczki na utworzenie

stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego pod wzgledem
mozliwosci  Urzedu w  zakresie skierowania bezrobotnych
posiadajacych kwalifikacje niezbgedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy,
- monitorowaniu zatrudnienia skierowanych przez Urzad bezrobotnych
u pozyczkobiorcéw na utworzonych stanowiskach pracy,
m)wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy
i innych form pomocy oraz w zakresie aktywizacji zawodowej 0séb
bezrobotnych, w tym w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

n) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES we wspolpracy
wylgcznie z podmiotami do realizacji dziatan sieci EURES,

0) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

p) promocja ushug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez CAZ,

q) wspdlpraca w opracowaniu i realizacji projektow finansowanych ze
srodkow unijnych oraz innych funduszy celowych.

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu 1 podejmowaniu pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

¢) udzielanie porad 2z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang
pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

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

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

f) pomoc pracodawcy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

g) pomoc pracodawcy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

h) inicjowanie, organizacja i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,



i) aktywna wspotpraca ze stanowiskiem ds. informatyki w zakresie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

j) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,

k) przygotowywanie i nadzér nad realizacja indywidualnego planu
dziatania,

1) promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

m) prowadzenie dokumentéw 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji
poradnictwa zawodowego,

n) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziatu Instrumentow Rynku
Pracy nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie instrumentéw rynku pracy i ustug szkoleniowych:

a) promowanie i upowszechnianie instrumentéw oraz ustug szkoleniowych
oferowanych przez CAZ,

b) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy
i pracodawcow o zasadach organizacji aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu,

c) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen bezrobotnych,

d) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych, w tym
w ramach uméw tréjstronnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow egzaminow
umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien lub tytuléw zawodowych oraz Kkosztow
uzyskania licenc;ji,

f) finansowanie kosztow studiow podyplomowych bezrobotnych,

g) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia bezrobotnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych, odbywania zajeé
z zakresu poradnictwa zawodowego,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z  finansowaniem  kosztow
zakwaterowania i kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg
zalezna,

j) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych,

k) przyznawanie jednorazowo osobom bezrobotnym s$rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej oraz $rodkow na podjecie dzialalnoéci na
zasadach okre$lonych dla spotdzielni socjalnych,

1) organizowanie prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego
dorostych oraz robét publicznych,

m) przyznawanie jednorazowej refundacji kosztéw z tytulu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,



n) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania grantdow na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy,

0) przyznawanie  $wiadczenia  aktywizacyjnego za  zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego powracajgcego na rynek pracy po przerwie
zwigzanej z wychowywaniem dziecka,

p) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw poniesionych na sktadki
na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych do 30 roku
zycia, ktorzy podejmujq pierwsza prace,

q) przyznawanie dofinansowania  wynagrodzenia za  zatrudnienie
skierowanych bezrobotnych powyzej 50 roku zycia,

r) udzielanie bezrobotnym do 30 roku zycia bondéw szkoleniowych,
stazowych, zatrudnieniowych oraz bonow na zasiedlenie,

s) organizowanie prac spolecznie uzytecznych, w tym w ramach PAI,

t) opracowywanie projektow i programéw w celu pozyskiwania
dodatkowych $rodkow finansowych, w tym z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, na aktywizacje zawodowa bezrobotnych, prowadzenie
w tym zakresie dokumentow i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

u) realizacja projektow 1 programéw, w tym wspdtfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

v) opracowywanie analiz 1 sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej
organizacji aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

w) analizowanie 1 monitorowanie wykorzystania oraz zaangazowania
srodkow Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2) w pozostatym zakresie:

a) statla wspolpraca z okredlong grupa pracodawcoéw w zakresie pomocy
okreslone] w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na
nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa
pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

b) realizacja zadan w zakresie ksztalcenia ustawicznego pracodawcow
w ramach KFS,

¢) wykonywanie zadan wynikajacych z odrebnych przepisow,

d) wymiana informacji, wspolpraca i wspéldziatanie z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi PUP,

e) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12. Do zakresu zadaf Dziatlu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegOlnosci:

1) gromadzenie i udostgpnianie osobom zainteresowanym informacji
dotyczacych zadan i ustug PUP w formie informacji ustnej, broszur, ulotek,
biuletynow, odpowiedzi na zapytania itp.,

2) przygotowanie postanowien i decyzji administracyjnych w zakresie uznania
lub odmowy wuznania osoby =za bezrobotng oraz o utracie statusu
bezrobotnego; przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania wyplaty oraz
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o utracie prawa do $wiadczen wynikajacych z ustawy; obowiazku zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen, odroczen terminu splaty, roztozenia na raty
lub umorzenia czgsci lub catosci nienaleznie pobranego swiadczenia,

3)udzielanie klientom waasmen i podstawowych informacji dotyczacych
zakresu zadan PTUTP, puubmwuw yul praw i Ubuwm‘u\Ow’ bezrobc;tnych
1 poszukujacych pracy,

4) rejestrowanie i obstuga zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz prowadzenie rejestru tych osob,

5) wylaczanie z ewidencji 0sob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

7)naliczanie zasitkéw, stypendiéw 1 innych $wiadczen oraz sporzgdzanie list
wyplat,

8) obsluga finansowa dluznikéw alimentacyjnych,

9) wprowadzanie, przechowywanie i aktualizowanie informacji zawartych
w aktach osob zarejestrowanych oraz w systemie komputerowej bazy danych,

10)wydawanie zaswiadczen o okresach pobierania zasitkow dla bezrobotnych
oraz o wyplaconych kwotach zasitkow,

11)wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym i zdrowotnym, w tym obstuga programu PELATNIK,

12)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

13)realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

14)przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

15)wymiana informacji, wspotpraca i wspotdziatanie z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi PUP,

16)wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13. Do =zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego
w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie wydatkéw z budzetu PUP i wydatkéw Funduszu Pracy,
2) rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkéw finansowych z:
a) budzetu PUP,
b) Funduszu Pracy,
¢) Funduszy Europejskich, w tym z EFS,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
4) przestrzeganie dyscypliny wydatkéw z budzetu PUP, z Funduszu Pracy
1 z Funduszy Europejskich, w tym EFS,
5) kontrola kasowa budzetu, Funduszu Pracy i $rodkéw Unii Europejskiej na
wyodrebnionych kontach,
6) refundacja sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw zwalnianych
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pézn. zm.) oraz zadah
wynikajacych z odrebnych przepisow,
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8) wymiana informacji, wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP,
9) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14. Do =zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie administrowania majatkiem PUP:
a) zaopatrywanie PUP w niezbedny sprzet techniczny 1 biurowy, jego
konserwacja oraz likwidacja,
b) zaopatrywanie pracownikéw PUP w niezbedne materiaty biurowe,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w PUP,
d) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia majatku PUP,
e) prowadzenie spraw z zakresu optat za uzytkowanie sprzgtu PUP,
f) ewidencja oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi.
2) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie zadan PUP,
b) gromadzenie i1 udostepnianie pracownikom PUP aktéw normatywnych,
orzeczen sadow oraz literatury prawniczej z zakresu zadan PUP,
¢) opracowywanie 1 aktualizowanie regulamindéw: organizacyjnego, pracy,
wynagradzania i innych regulaminéw oraz Instrukcji Kancelaryjnej,
d) przygotowanie = dokumentacji  przetargowej W  postepowaniu
0 zamoOwienia publiczne,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i ochrong obiektu
PUP, z ochrong ppoz. PUP i prowadzenie spraw z zakresu BHP,
f) opracowywanie projektéw plandw pracy PUP i sprawozdan z ich
realizacji,
g) gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP,
h) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej PUP,
1) przechowywanie dokumentacji z kontroli,
j) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami
okresowymi pracownikow,
k) obstuga systemu ,,PEATNIK” w zakresie przesytu elektronicznego,
1) przygotowanie materialdw do rozpatrzenia skarg i wnioskow,
m) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
3) w zakresie informatyki:
a) administrowanie systemami informatycznymi, sprzetem i siecia
komputerowsq oraz bazg danych,
b) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania systemow i wykorzystania
sprzetu informatycznego w PUP,
c) administrowanie strong internetowa Urzedu oraz BIP,
d) wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz
administratora systemu informatycznego,
e) zapewnienie prawidlowej eksploatacji oprogramowania,
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f) planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia PUP w niezbedny sprzet
informatyczny, oprogramowania, rozbudowy sieci komputerowej PUP,

g) tworzenie bazy danych statystycznych,

h) przygotowywanie niezbednych informacji, w tym zwlaszcza dla potrzeb
statystyki, analizy rynku pracy i programdéw rynku pracy, a takze dla
potrzeb innych komoérek organizacyjnych PUP,

i) wykonywanie zadan wynikajacych z odrebnych przepisow,

4) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) obshuga kancelaryjna PUP,

b) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

c) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP oraz
Zastepcy Dyrektora,

d) prowadzenie i obstuga sekretariatu PUP,

e) obstuga organizacyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

5) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

¢) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

d) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji z zakresu spraw
pracowniczych,

f) organizowanie kurséw i szkolen pracownikow,

6) w pozostatym zakresie:

a) obshuga informacyjna klientéw PUP,

b) utrzymywanie pomieszczen PUP w nalezytej czystosci,

c) zapewnianie $rodka transportu pracownikom PUP,

d) koordynacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

e) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego,

g) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,
w tym obrony cywilne;j,

h) prowadzenie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej,

i) wymiana informacji, wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP,

j) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15. Zadania szczegdélowe dla pracownikow PUP okreélajg

indywidualne zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci opracowywane
przez kierownikéw komorek organizacyjnych i zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 16. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed

Dyrektorem za prawidlowe wykonywanie zadan objetych ich zakresem
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dziatania, za sprawne funkcjonowanie podleglych komorek oraz organizacje
pracy.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji administracyjnych

§ 17. 1. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora lub na
jego wniosek innych pracownikow PUP do zatatwiania w imieniu Starosty
spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania pism
w zakresie spraw prowadzonych przez PUP a nie zastrzezonych do kompetenc;i
Starosty.

3. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow
okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 18. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego
i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw pienieznych
PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci,
2) Glowny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo —

Ksiegowego.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okresla Instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

ROZDZIAL VI
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 19. 1. Dziatalno$¢ PUP oparta jest na rocznych programach dziatania.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych opracowujg propozycje do
programu dzialania w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego okres
objety planowaniem.

3. Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje roczny program
dzialania PUP do dnia 15 stycznia kazdego roku i po akceptacji Dyrektora
przedstawia StaroScie.

4. Kierownicy komodrek zapewniajg terminows i prawidtows realizacje
zadan objetych rocznym programem dziatania.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych sktadaja do dzialu
Organizacyjno — Administracyjnego sprawozdania z wykonania rocznego
programu dziatania za I péirocze w terminie do dnia 15 lipca danego roku, za II
potrocze do dnia 15 stycznia roku nastepnego.
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6. Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje zbiorcze
sprawozdania z wykonania rocznego programu dzialania i sklada Radzie
Powiatu w Sierpcu.

7. Dziat Organizacyjno — Administracyjny sprawuje kontrole realizacji
programu dziatania i przedstawia wnioski Dyrektorowi.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 20. 1. System kontroli w PUP obejmuje:

1)kontrole  wewnetrzna  sprawowang przez Dyrektora 1 Zastepcg
w stosunku do kierownikoéw komoérek i kierownikéw komorek
w stosunku do pracownikow,

2) kontrole zewnetrzna sprawowang w stosunku do podmiotéw korzystajacych z
ustug PUP na podstawie zawartych umoéw cywilno — prawnych, sprawowana,
przez pracownikow PUP na podstawie upowaznienia wydanego przez
Dyrektora.

2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie poirocznych
planéw kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych opracowywanych przez
Dzial Organizacyjno-Administracyjny na podstawie propozycji kierownikéw
komoérek przedktadanych do zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do
15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku.

ROZDZIAL VIII
Tryb obstugi interesantéw PUP

§ 21. 1. Interesanci obstugiwani sa z zachowaniem przepiséw Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.

2. Pracownicy wszystkich dzialtow PUP przyjmuja interesantow
w dniach pracy Urzedu z wylaczeniem 30 minut po rozpoczeciu pracy i 30
minut przed zakonczeniem pracy.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Ewidencj¢ skarg i wnioskdw prowadzi Dzial Organizacyjno —
Administracyjny.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 22. Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.

§ 23. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia
przez Zarzad Powiatu i moze by¢ zmieniony w trybie wlasciwym dla jego
uchwalenia.
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