Zatacznik do Uchwaty Nr 546/10
Zarzadu Powiatu Biatostockiego
z dnia30 czerwca 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W BIALYMSTOKU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku okresla zasady
wewngtrzne] organizacji oraz struktur¢ 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Bialostockiego,

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Bialostockiego,

3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bialymstoku,

4) Filii PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku Filia
w Lapach,

5) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatymstoku,

6) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora PUP,

7) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Zatrudnienia,

8) ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

9) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

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

11) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

12) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

13) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe],

14) Komorce organizacyjnej PUP - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat,
wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzegdzie Pracy w Bialymstoku 1 Filit PUP w Lapach.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolone;.

2. Siedziba PUP jest miasto Biatystok.
3. Zasigg dziatania PUP obejmuje obszar Powiatu Bialostockiego i miasta Biatystok.
4. Na terenie PUP dziala Filia PUP w Lapach.



§4

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 69 poz.415 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0so0b niepetnosprawnych (t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 14 poz. 92
Z pOzn. zm.).
2. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t. jedn. z 2001r., Dz. U.
Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) ,
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. - przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna (Dz. U. z 1998r., Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),
3) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku,
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspodldziata z innymi jednostkami rynku pracy, organami
administracji, rzadowej, radami zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych,
organizacjami pracodawcOw, pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwiazkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, wladzami o$wiatowymi oraz innymi
organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ promocja zatrudnienia, lagodzeniem skutkow
bezrobocia i1 aktywizacja zawodowa oraz problematyka rynku pracy.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych
upowaznien kieruje Dyrektor 1 ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy: Zastepcy ds. Rynku Pracy,
Zastepcy ds. Swiadczen, Zastepey ds. Filii PUP w Lapach oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektora PUP w czasie nieobecnosci zastgpuje wskazany Zastgpca, ktory przejmuje
wowczas zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP w zakresie okreslonym przez Starostg.

5. Zastgpce Dyrektora PUP w czasie nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez Dyrektora
PUP, kierownik dziatu.




Rozdzial 111
Komorki organizacyjne PUP

§7

. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

2) dzialy,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowisko pracy,

5) samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor Urzedu w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okreSlonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powolywaé
1 odwolywac zespoty oraz komisje zadaniowe.

. Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

. W filiach moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

2) dzialy,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowisko pracy,

5) samodzielne stanowiska pracy.

. Dyrektor PUP moze wnioskowa¢ do Zarzadu Powiatu o utworzenie, przeksztalcenie lub
likwidacje filii.

§8

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komoérka organizacyjna, ktora
przy pomocy wchodzacych w jej sktad komorek organizacyjnych realizuje zadania
w zakresie ustug oraz instrumentow rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Rynku Pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku. Natomiast w Filii PUP Centrum
Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Filit PUP w Lapach.

§9

. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Dzialem kieruje kierownik dziatu 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacjg
powierzonych zadan.

§ 10

. Referat jest przynajmniej 4 — osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komorka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

. Kierownik referatu utworzonego w ramach dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
funkcjonowanie przed kierownikiem dziatu.



4. Kierownik referatu utworzonego jako samodzielna komodrka organizacyjna ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie przed Dyrektorem PUP.

§11

1. Wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza
komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrgbnienia okre§lonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej — referatu.

2. Wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone w ramach dziatu
lub referatu lub jako komorka samodzielna.

§ 12

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony regulaminem organizacyjnym,
2) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 1V
Struktura organizacvyjna, podzial zadan i kompetencji Dyvrekcji PUP.

§13
1. W PUP w Biatymstoku tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktorego wchodza:
a) Stanowisko - Punkt Konsultacyjno — Informacyjny,
b) Dziat Posrednictwa Pracy,
¢) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
d) Dziat Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolen,
e) Dziat Aktywizacji Osob Niepetnosprawnych,
2) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
3) Radca Prawny,
4) Stanowisko ds. Kadr 1 Szkolenia,
5) Dzial Organizacyjny,
6) Stanowisko ds. Odwotan.
7) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
8) Stanowisko ds. Kontroli i Monitoringu,
9) Dzial Ewidencii,
10) Dziat Swiadczef,
11) Stanowisko - Biuro Obstugi Interesanta,
12) Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen Osob Niepelosprawnych.

2. W Filii PUP w Lapach tworzy si¢ nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktorego wchodzi:
a) Dziat Rynku Pracy,

2) Referat Ewidencji i Swiadczen,

3) Stanowisko ds. Informatyki.



1.

o

§ 14

Dyrektor PUP bezposrednio zarzadza 1 nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

2) Radca Prawny,

3) Stanowisko ds. Kadr 1 Szkolenia,

4) Dziat Organizacyjny,

5) Stanowisko ds. Odwotan,

6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy,

7) Stanowisko ds. Kontroli 1 Monitoringu.

Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy bezposrednio nadzoruje Centrum Aktywizacji
Zawodowej w sklad ktorego wchodza:

1) Dzial Posrednictwa Pracy,

2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

3) Dziat Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolen,

4) Dziat Aktywizacji Osob Niepetnosprawnych.

Zastepca Dyrektora ds. Swiadczen bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Dzial Ewidencji,

2) Dziat Swiadczen,

3) Stanowisko - Biuro Obstugi Interesanta,

4) Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen Osob Niepeosprawnych.

Zastepca Dyrektora ds. Filiit PUP w Lapach bezposrednio nadzoruje:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktorego wchodzi Dzial Rynku Pracy,
2) Referat Ewidencji i Swiadczen,

3) Stanowisko ds. Informatyki.

Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym.

Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

Komorki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 15
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6Inosci:

1) realizacja zadan okreSlonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 69
poz.415 z p6ézn. zm.),

2) realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
(t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 14 poz. 92 z p6zn. zm.),

3) promocja ustug Urzedu,

4) wspolpraca z innymi urz¢gdami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadow lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,



wiladzami os$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa oraz
problematyka rynku pracy,

5) inicjowanie oraz nadzoér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
1 dialogu spotecznego,

6) organizowanie, nadzorowanie 1 wytyczanie kierunkéw dzialania podlegtych komorek
organizacyjnych,

7) kierowanie biezacymi sprawami PUP,

8) powolywanie i odwotywanie Zastepcéw Dyrektora PUP,

9) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw PUP,

10) kierowanie nowoprzyjetych pracownikow do odbycia stuzby przygotowawczej,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow PUP oraz Filii PUP,

12) awansowanie, nagradzanie, karanie 1 dyscyplinowanie pracownikow PUP,

13) akceptowanie 1 podpisywanie zakresoOw czynnosci kierownikom komodrek
organizacyjnych oraz pracownikom Urze¢du,

14) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 bezplatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikow PUP,

15)nadz6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych komorek
organizacyjnych,

16) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych
z upowaznienia Starosty oraz postanowien w post¢gpowaniu administracyjnym,

17) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg 1 wnioskow,

18) reprezentowanie PUP na zewnatrz w granicach udzielonych upowaznien,

19) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw,

20) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP w granicach posiadanych upowaznien,

21) planowanie prowadzenia 1 nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan ustawowych urzedu,

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

23) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu,

24) realizacja obowiazku administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych,

25) udostegpnianie informacji publicznej,

26) koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych
1unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP,

27)koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

28) planowanie 1 dysponowanie Srodkami funduszy celowych bgdacych w dyspozycji
PUP,

29) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

30) realizacja zasad kontroli zarzadczej wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

31) nadzo6r nad majatkiem bedacym w posiadaniu PUP,

32) nadzor nad realizacja zadan z zakresu bhp 1 ppoz.,

33) samodzielne skladanie oswiadczen woli w zakresie objetym petnomocnictwami
Zarzadu Powiatu,

34) opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

35) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii PUP.



2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczego6Inosci:

1) realizacja zadan okreSlonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 69
poz.415 z p6ézn. zm.),

2) realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
(t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 14 poz. 92 z p6zn. zm.),

3) promocja ustug urzedu,

4) wspolpraca z innymi urzgdami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadow lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
wiladzami os$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa oraz
problematyka rynku pracy,

5) wspoldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
z FP,

6) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
1 udzielonych upowaznien,

7) aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi PUP,

b) materiatéw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

¢) urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezplatnych oraz zgody
na  dodatkowe  zatrudnienie = pracownikow  nadzorowanych  komorek
organizacyjnych,

d) propozycji awansOw, przeszeregowan, kar 1 nagrod,

8) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty oraz postanowien
w postgpowaniu administracyjnym,

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanie pracy oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja zadan komorek organizacyjnych dziatajacych w ramach CAZ,

12) okreslenie zakresu dziatah 1 przeptywu informacji w ramach CAZ,

13) koordynowanie dziatah w ramach CAZ w celu zwigkszenia koncentracji na ustugi
rynku pracy 1 wzmocnienie prymatu dziatan aktywizujacych nad dzialaniami
pasywnymi,

14) dzialania zwiazane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

15) koordynowanie 1 realizacja programow lokalnych,

16) koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania 1 tagodzenia skutkoéw
bezrobocia.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okreSlonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 69
poz.415 z p6ézn. zm.),



2)

3)

)
6)
7
8)

9

realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

(t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 14 poz. 92 z p6zn. zm.),

promocja ustug urzedu,

wspolpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami

samorzadow lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,

organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,

wiladzami os$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,

Ochotniczymi Hufcami Pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja

zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa oraz

problematyka rynku pracy,

wspoldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow

z FP,

reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji

1 udzielonych upowaznien,

organizacja pracy oraz planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania w podleglych

komorkach organizacyjnych,

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w podleglych komorkach

organizacyjnych,

aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi PUP,

b) materiatéw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

¢) urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie pracownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych,

d) propozycji awansOw, przeszeregowan, kar 1 nagrod,

10) okreslanie  zakresoOw czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komodrek

organizacyjnych,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.
12) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty oraz postanowien

w postgpowaniu administracyjnym,

13) koordynowanie 1 nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie finansowania §wiadczen z FP,

. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora ds. Filii PUP w Lapach nalezy w szczego6lnosci:

)

2)

3)
4)

)

realizacja zadan okreSlonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 69
poz.415 z p6ézn. zm.),

realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
(t. jedn. z 2008r., Dz. U. Nr 14 poz. 92 z p6zn. zm.),

promocja ustug urzedu,

wspolpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadow lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
wladzami oS$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa oraz
problematyka rynku pracy,

wspoldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw
z FP,



6) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
1 udzielonych upowaznien,

7) organizacja pracy oraz planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtej Filii
PUP,

8) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

9) aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi PUP,

b) materiatéw 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

¢) urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie pracownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych,

d) propozycji awansOw, przeszeregowan, kar 1 nagrod,

10) okreslenie zakresOw czynnosci dla kierownikow 1 pracownikOw nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

11) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty oraz postanowien
w postgpowaniu administracyjnym,

12) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanie pracy oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja zadan komorek organizacyjnych dziatajacych w ramach
Centrum Aktywizacji Zawodowej],

13) okreslenie zakresu dziatah 1 przeptywu informacji w ramach CAZ,

14) koordynowanie dziatah w ramach CAZ w celu zwigkszenia koncentracji na ustugi
rynku pracy 1 wzmocnienie prymatu dziatan aktywizujacych nad dzialaniami
pasywnymi,

15) koordynowanie 1 nadzorowanie dzialalnosci w zakresie finansowania swiadczen z FP
oraz finansowania aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu z FP,

16) inicjowanie aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu oraz projektow programéw
lokalnych,

17) przekazywanie analiz, informacji, projektow planéw pracy, projektow programéw
lokalnych oraz sprawozdan z dzialalnosci Filii PUP bezposrednio do Dyrektora PUP,

18) wspotudziat w projektowaniu 1 nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Filii
PUP,

19) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

20) prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
zmiang 1 uchylaniem decyzji prawomocnych,

21) rozpatrywanie 1 udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski po dokonaniu uzgodnien
z Dyrektorem PUP,

22) przygotowywanie projektu odpowiedzi na interpelacje poselskie i1 senatorskie oraz
przekazywanie ich Dyrektorowi PUP,

23) ocena funkcjonowania Filii PUP.

§16

. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1) nadzor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podleglej komorki
organizacyjnej wynikajacych z regulaminu organizacyjnego PUP,

2) podpisywanie decyzji  administracyjnych, postanowien w  postgpowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentoéw na podstawie upowaznienia Starosty,



3) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej oraz zakresoOw dzialania
kierowanych komorek organizacyjnych 1 przedstawianie ich Dyrektorowi PUP
do zatwierdzenia,

4) szczegdlowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,

5) dbalos¢ o rozwd) zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom podlegltej komodrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielenie = pomocy  pracownikom  podleglej komodrki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur 1 wytycznych w zakresie realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjne;,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagrod dla podlegtych
pracownikow,

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatdéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcom,

12) koordynacja przebiegu stuzby przygotowawczej nowoprzyjetych pracownikow,

13) ustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

15) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu Iub dlugotrwalej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,

16) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan,

17) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy w prawidlowe;j
realizacji zadan z zakresu bhp.

. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan

merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

§17

. Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ w pionie finansowym.

Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy —
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240)

. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyinych PUP

§18

Zadania realizowane w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

1.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy w szczegdlnos$ci nalezy:

1) marketing ustug oferowanych przez urzad pracy,

2) pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikOw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

4) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

5) kierowanie o0sOb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy (w tym
wspotfinansowane z EFS ),

6) wspolpraca z organizatorami prac spolecznie uzytecznych w zakresie kierowania
do tych prac os6b bezrobotnych,

7) realizacja zadan z zakresu migedzynarodowego posrednictwa pracy (sie¢ EURES),

8) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow,

9) rejestracja os$wiadczen pracodawcoOw o zamiarze powierzenia cudzoziemcowi
wykonywania pracy na terenie RP,

10) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemcom,

11) prowadzenie Sklepu z Praca ,,Oferta”,

12) inicjowanie dziatan zwiazanych z tagodzeniem negatywnych skutkow zwolnien
grupowych,

13) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficzne;,

14) pozyskiwanie informacji z innych Zrodetl niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,

15) dokonywanie analiz 1 okresowych ocen dotyczacych lokalnego rynku pracy, w tym
prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

16) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

17) wspotudzial w realizowaniu projektow lokalnych w zakresie posrednictwa pracy.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci
nalezy:

1) opracowywanie programow aktywizacji osOb bezrobotnych, w tym programéw
finansowanych lub wspotfinansowanych ze zrddet innych niz FP, w szczegdlnosci
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, w tym z EFS,

2) wspotudziat w realizowaniu projektéw lokalnych w zakresie instrumentow rynku
pracy,

3) dokonywanie analiz 1 okresowych ocen dotyczacych lokalnego rynku pracy,

4) organizowanie zatrudnienia osobom bgdacym w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,
objetych instrumentami rynku pracy,

5) organizowanie prac interwencyjnych,
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6) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny prac
interwencyjnych,

7) organizowanie miejsc odbywania stazu,

8) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny organizowanych
stazy,

9) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia stypendidw przystugujacych
bezrobotnym skierowanym na staz,

10) wspotdzialanie przy organizacji robot publicznych,

11) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robot publicznych,

12) organizacja prac spotecznie uzytecznych 1 przygotowanie dokumentacji
do finansowego rozliczenia i1 oceny tych prac,

13) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia $wiadczen przystugujacych
rolnikom zwalnianym z pracy,

14) refundacja pracodawcom poniesionych kosztéw z tytulu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

15) finansowanie skierowanym osobom bezrobotnym kosztow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy, miejsca odbywania stazu,

16) finansowanie skierowanym osobom bezrobotnym, ktore podjety w innym miejscu,
niz miejsce zameldowania, zatrudnienie lub inna pracg¢ zarobkowa, staz, kosztow
zakwaterowania w miejscu pracy,

17) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnos$ci na wtasny rachunek,

18) przyznawanie = osobom  bezrobotnym  jednorazowo $rodkéw  finansowych
na rozpoczgeie dziatalnosci gospodarczej oraz refundacja kosztow pomocy prawnej,
konsultacji 1 doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci gospodarcze;,

19) refundacja poniesionych kosztow wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy w celu
zatrudnienia skierowanych przez Urzad bezrobotnych,

20) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny realizowanych
w ramach FP 1 $rodkow unijnych programéw rynku pracy,

21) rozliczanie, monitorowanie, przygotowywanie raportow zrealizowanych projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych,

22) organizacja i realizacja programdw specjalnych,

23) przygotowanie i realizacja programow pilotazowych.

W ramach Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy tworzy si¢ Stanowisko - Punkt
Konsultacyjno — Informacyjny, realizujace nastgpujace zadania:

1) udzielanie informacji o realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowe]
zadaniach, $wiadczonych ustugach 1 instrumentach rynku pracy,

2) udostgpnianie odpowiednich drukow 1 wnioskOw na organizacje programow rynku
pracy,

3) udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp.,

4) doradztwo w zakresie prawidlowego przygotowywania wnioskOw na organizacje
programéw rynku pracy,

5) sprawdzanie prawidtowosci 1 kompletnosci sporzadzanych wnioskow,

6) przyjmowanie wnioskow.
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4.

Do

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolen
w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie indywidualnych porad zawodowych w postaci rozmoéw doradczych
z wykorzystaniem standaryzowanych metod, ulatwiajacych wybor lub zmiang
zawodu,

2) badanie zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

3) przekazywanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach ksztalcenia
1 szkolenia,

4) organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych,

5) pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposrdéd osdéb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

6) organizowanie i prowadzenie zaje¢ aktywizujacych i szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

7) udostgpnianie informacji 1 elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejgtnosci poszukiwania pracy 1 samozatrudnienia,

8) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego 1 szkolen wsrdd klientow
Urzedu,

9) informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z uslug szkoleniowych oraz
promowanie tych ustug,

10) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych uprawnionych oséb,

11) sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen,

12) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

13) kierowanie 0s6b uprawnionych na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen oraz
kierowanie na szkolenia wskazane przez osobg uprawniona,

14) monitorowanie przebiegu szkolen,

15) finansowanie kosztow szkolen osobom uprawnionym,

16) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studidow podyplomowych
osobom uprawnionym,

17) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobom uprawnionym,

18) prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen,

19) organizacja przygotowania zawodowego dorostych osobom uprawnionym,

20) refundacja kosztow szkolen organizowanych przez pracodawcoé)w, ktdrzy utworzyli
fundusz szkoleniowy,

21) refundacja pracodawcom wynagrodzen i1 skladek na ubezpieczenie spoteczne za
skierowanego bezrobotnego na miejsce pracownika skierowanego na szkolenie,
ktoremu pracodawca wyptaci ptatny urlop szkoleniowy,

22) wspolpraca z partnerami rynku pracy.

§19

zakresu zadan podstawowych Dziatu Aktywizacji Oséb Niepelnosprawnych

w szczegdlnosci naleza:

1) posrednictwo pracy niepelnosprawnych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
niepetnosprawnych o0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz dla pracodawcow
w zakresie doboru kandydatow do pracy, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
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niepetnosprawnym osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz popularyzacja
ushug poradnictwa wsrod klientow Urzedu,

3) opracowywanie irealizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowych programoéw dziatan na rzecz 0sOb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia oraz
przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

4) przyznawanie niepelnosprawnym osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy
niepozostajacym w zatrudnieniu jednorazowo srodkow na podjgcie dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej lub na wniesienie wkiadu do spoéldzielni socjalnej oraz
doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w tym zakresie,

5) zwrot poniesionych przez pracodawce kosztow wyposazenia stanowiska pracy
w celu zatrudnienia skierowanych przez Urzad niepetnosprawnych osob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu,

6) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce w zwiazku z zatrudnieniem osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy na adaptacje pomieszczen zaktadu pracy
do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych oraz nabycia urzadzen Ilub ich adaptacji
do potrzeb tych osob,

7) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawcg na zatrudnienie pracownika
pomagajacego pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnos$ci
ulatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem oraz czynno$ci trudnych lub
niemozliwych do samodzielnego wykonania przez pracownika niepelnosprawnego na
stanowisku pracy,

8) dofinansowanie do 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego przez
osobg niepetnosprawng na kontynuowanie dziatalnosci gospodarcze;,

9) organizowanie miejsc odbywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy
1 prac interwencyjnych dla niepelnosprawnych o0s6b poszukujacych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia 1 oceny tych form,

10) planowanie i1 organizowanie szkolen niepetnosprawnym osobom poszukujacym pracy
niepozostajacym w zatrudnieniu 1 ocena ich efektywnosci,

11)refundacja pracodawcom kosztow szkolenia 0sob niepetnosprawnych,

12)zwrot kosztow dojazdow niepelnosprawnym osobom poszukujacym pracy
niepozostajagcym w zatrudnieniu, ktore podjgly w innym miejscu niz miejsce
zamieszkania, zatrudnienie, inna pracg zarobkowa, odbywanie stazu, przygotowania
zawodowego w miejscu pracy, szkolenie lub odbywanie zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego oraz kosztow zakwaterowania w miejscu pracy i1 szkolenia,

13)kierowanie niepelnosprawnych o0s6b poszukujacych pracy, ktore wymagaja
specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo — rehabilitacyjnego Iub innej placowki
szkoleniowe;.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) rejestracja zgtaszajacych si¢ bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

2) udzielanie informacji osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy dotyczacych
podstawowych praw 1 obowiazkéw przystugujacych tym osobom,

3) ustalanie uprawnien do §wiadczen osob bezrobotnych,

4) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osob bezrobotnych i cztonkow ich rodzin,

5) wprowadzanie 1 aktualizacja danych w informatycznej bazie danych.
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§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Swiadczen w szczeg6Inosci nalezy:

1))
2)
3)

4)

)
6)

7

8)

9

obstuga 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o przychodach oso6b bezrobotnych,

przyjmowanie dodatkowych zas§wiadczen 1 informacji dot. zmian w sytuacji

bezrobotnego,

wydawanie decyzji w sprawach o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz o utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium,

¢) przyznaniu dodatku aktywizacyjnego.

wyptata zasitkow dla os6b bezrobotnych przybytych do Polski z krajow Unii

Europejskiej w celu poszukiwania pracy,

sporzadzanie list wyplat: zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkéw

aktywizacyjnych,

refundacja bezrobotnemu samotnie wychowujacemu dziecko lub dzieci do lat 7

kosztow opieki nad tymi dzie¢mi, w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej, szkolenia, stazu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spolecznego o0sob

bezrobotnych oraz ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow ich rodzin,

wydawanie zaswiadczen,

10) wydawanie informacji o wysokosci dochodow bezrobotnych i1 pobranych zaliczkach

na podatek dochodowy.
§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Stanowisko - Biuro Obstugi Interesanta w szczegolnosci

nalezy:

1))
2)

3)
4)
)

6)
7

kompleksowa informacja z zakresu funkcjonowania Urzedu,

udzielanie informacji o merytorycznej wiasciwosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakresie 1 trybie zatatwiania spraw,

udostgpnianie odpowiednich drukéw 1 wzoréw formularzy oraz pomoc przy ich
wypehianiu,

przyjmowanie oraz sprawdzanie kompletnosci sktadanej w Urzedzie dokumentacji
(pism, wnioskow, podan 1 zatacznikow),

wydawanie dokumentow, ktorych termin odbioru uzgodniono wczesniej
z interesantem 1 pracownikiem odpowiedzialnym za zatatwienie danej sprawy,
gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug Urzedu,

udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen Oséb
Niepelnosprawnych w szczegdlnosci naleza:

)

rejestrowanie  zglaszajacych  si¢  niepelnosprawnych  o0s6b  bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,
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2)
3)

4)
)
6)
7

8)

obstuga niepelnosprawnych os6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

ustalanie uprawnien do $wiadczen niepelnosprawnych oso6b bezrobotnych 1
poszukujacych pracy,

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego niepetnosprawnych oséb bezrobotnych oraz
czlonkow ich rodzin,

wprowadzanie 1 aktualizacja danych w informatycznej bazie danych,

wspoOlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,
wspoOlpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny 1 kontroli
miejsc pracy 0sob niepelnosprawnych,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami 1 innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych.

§24

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

)

2)

3)

planowanie $srodkéw budzetowych, a w szczegoInosci:

a) sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszly,

b) dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzednej,
¢) analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego,

d) opracowanie Zaktadowego Planu Kont,

e) sporzadzanie preliminarzy wpltywow i wydatkow ZFSS,

planowanie srodkow FP, a w szczegdInosci:

a) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki FP na zadania fakultatywne,

b) sporzadzanie meldunké6w zapotrzebowan na wydatki biezace,

¢) opracowanie Zaktadowego Planu Kont w zakresie Kont Funduszu Pracy,
kontrola dyscypliny budzetowe;:

a) analizowanie celowosci wydatkow,

b) sporzadzanie sprawozdan i bilansow budzetowych,

¢) nadzorowanie poprawnosci wydatkéw budzetowych w ukladzie grup paragrafow

4)

)

klasyfikacji budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z FP:

a) analizowanie celowosci wydatkow,

b) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkow 1 limitow dla potrzeb
Dyrektora Urzedu,

¢) sporzadzanie sprawozdan 1 bilansow,

d) nadzorowanie poprawnosci wydatkow FP w ukfadzie tytuldéw 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowej,

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z FP:

a) prowadzenie Kont Wydatkow 1 Dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,

b) przygotowywanie, sprawdzanie 1 dekretowanie dowodow ksiggowych,

¢) sporzadzanie dziennych zestawien list wyplat zasitkow dla bezrobotnych,

d) wspolpraca z bankami w zakresie wyptat zasitkow dla bezrobotnych,

e) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen z FP,

f) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych ZUS oraz deklaracji PIT — 4,

g) przelewanie srodkow FP kontrahentom Urze¢du zgodnie z zawartymi umowami
cywilno — prawnymi oraz wystawionymi fakturami za dostawy 1 ustugi,

h) sporzadzanie zestawien zbiorczych przelewow,

i) numerowanie dowodow ksiggowych,
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6)

7

j) ksiegowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

k) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych 1 syntetycznych,

I) uzgadnianie dokonywania wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

m)ewidencjonowanie splat pozyczek oraz uzgadnianie stanu obrotéw ze
stanowiskami merytorycznymi,

n) ewidencja dowodoéw ksiggowych,

0) egzekwowanie nalezno$ci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych FP,

p) sporzadzanie zestawien nie podjetych zasitkow,

q) uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkow dla bezrobotnych
nie podj¢tych 1 nienaleznych,

r) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej wydatkdéw na projekty
realizowane w ramach EFS,

s) sporzadzanie wnioskow platniczych 1 sprawozdan z wydatkbw na projekty
realizowane w ramach EFS,

t) przechowywanie dokumentacji ksiggowej wydatkow na projekty z EFS zgodnie
z zawartymi porozumieniami w sprawie realizacji projektow,

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych:

a) naliczanie plac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika,

b) gromadzenie 1 przechowywanie zwolnien lekarskich,

¢) prowadzenie dokumentacji 1 naliczanie $wiadczen platnych z funduszu
ubezpieczen spotecznych,

d) naliczanie odpisow pracowniczych 1 ekwiwalentow,

e) sporzadzanie deklaracji ZUS 1 deklaracji podatkowe;],

f) sporzadzanie deklaracji PZU,

g) rozliczanie umow zleconych 1 umoéw o dzielo,

h) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzadzanie formularzy
PIT,

i) sporzadzanie miesigcznych zestawien list plac do rozliczen sktadek ZUS,

j) uzgadnianie wszystkich elementow plac z kontami analitycznymi,

k) sporzadzanie przelewdéw na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych,

) przygotowanie 1 dekretowanie dokumentow ksiggowych,

m)przyjmowanie 1 rejestrowanie rachunkow 1 faktur dotyczacych zobowiazan
1 naleznos$ci budzetowych,

n) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksiedze Gtowne;,

0) gromadzenie OT $rodkéw trwatych 1 uzgadnianie ich warto$ci z ewidencja,

p) naliczanie umorzen srodkow trwatych,

q) przeszacowanie srodkow trwatych 1 wyposazenia,

r) sporzadzanie zestawien wartosci srodkow trwatych 1 umorzen w poszczegdlnych
grupach,

s) prowadzenie indywidualnych kont §wiadczen z ZFSS,

t) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS,

obstuga kasowa FP 1 budzetu:

a) przyjmowanie wptat,

b) podejmowanie gotéwki z banku,

¢) gromadzenie dowodow kasowych i1 sprawdzanie raportéw kasowych,

d) wyptata wynagrodzen,

e) rozliczanie delegacji stuzbowych,
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8)

f) wyplata nalezno$ci z ZFSS,

g) przyjmowanie wplat oraz wyptat za operacje ptatne gotowka,

h) przechowywanie gotowki,

obstuga ksiggowa wydatkoéw ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych na rehabilitacje zawodowa niepelnosprawnych  0sob

poszukujacych pracy:

a) opracowywanie planu kont,

b) sporzadzanie zapotrzebowan na Srodki PFRON 1 przekazywanie ich do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Biatymstoku,

¢) ksiggowanie wydatkow na kontach syntetycznych 1 analitycznych,

d) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow 1 przekazywanie ich Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy

z dnia

6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jedn. z 2002r., Dz. U. Nr 123, poz. 1059

Z pOzn. zm.), a w szczegdlnosci:

1))
2)

3)
4)

)

prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

obsluga prawna PUP oraz Filii PUP 1 nadzor nad przestrzeganiem przepisow
prawnych w PUP 1 Filii PUP,

opiniowanie projektow zarzadzen, umow, pism 1 innych dokumentow,

informowanie pracownikdw o obowiazujacych przepisach prawnych i zachodzacych
w nich zmianach,

prowadzenie zbiorow aktow prawnych.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Kadr 1 Szkolenia w szczeg6Inosci nalezy:

)

2)

3)
4)
)
6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP oraz Fili PUP, w tym
zatrudnionych

w ramach EFS,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sluzba przygotowawcza nowoprzyjetych
pracownikow PUP oraz Filii PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym 1 ocenami kwalifikacyjnymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow
PUP oraz Filii PUP,

obstuga ZFSS,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP oraz Filiit PUP w Lapach, w tym zatrudnionych w
ramach EFS,

opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP oraz Filii PUP,

10) organizowanie kursow, szkolen,
11) wspotpraca z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi w zakresie organizacji

szkolen 1 doboru wyktadowcow.
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§ 27
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora PUP oraz projektow
regulamindéw wewngtrznych, w tym regulaminu pracy Urzedu,

2) projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

3) opracowanie projektow planéw pracy przy wspdtudziale Filii PUP,

4) przygotowanie i koordynacja posiedzen PRZ,

5) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

6) obstuga kancelaryjna Urzedu — wdrazanie 1 nadzorowanie realizacji instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

8) rejestrowanie, zatatwianie oraz analiza skarg 1 wnioskow,

9) przygotowywanie raportow PUP przy wspotudziale Filii PUP,

10) analiza okreslonych danych PUP przy wspotudziale Filiit PUP,

11) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy przy wspotudziale Filii
PUP,

12) archiwizacja  dokumentéw  dotyczacych  bezrobotnych  oraz  zwigzanych
z funkcjonowaniem Urze¢du,

13) administrowanie majatkiem Urzedu, w tym zabezpieczenie mienia PUP oraz Filii
PUP,

14) zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno — biurowe oraz w $Srodki
czystosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby Urzedu
oraz konserwacja wyposazenia Urzedu,

16) nadz6r nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzg¢tu komputerowego,

17) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

18) administrowanie siecia komputerowa 1 baza danych,

19) tworzenie bazy danych statystycznych przy wspotpracy z Filia PUP w Lapach,

20) obstuga i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie.

§ 28
Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Odwotan w szczegdlnos$ci nalezy:

1) rozpatrywanie odwotan od decyz;i,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
uchylaniem 1 zmiang decyzji prawomocnych,

3) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 wydawanie decyzji w innych sprawach,

4) ustalanie 1 wydawanie decyzji o zwrocie, rozlozeniu na raty, odroczeniu lub
umorzeniu zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

5) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie pomocy panstwa w splacie kredytow
mieszkaniowych 1 wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie pomocy.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy nalezy
realizacja postanowien Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie
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shuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.),
a w szczegbdlnosci:

)

2)

3)

4)

)

7

8)

9

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa pracy,

biezace informowanie Dyrektora PUP oraz kierownikow dzialow o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych

zagrozen,
doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w drodze do
pracy 1 z pracy, w opracowywaniu wnioskOw wynikajacych z badan przyczyn i
okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

badanie srodowiska pracy 1 przechowywanie wynikéw badan,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, a takze przechowywanie wynikow badan,

wspoOlpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w szczego6Inosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad
pracownikami,

10) opiniowanie zakupu towardéw i ustug zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie

Urzgdu zgodnie z zasadami bhp,

11) wykonywanie innych polecen dotyczacych spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy

Do

zleconych przez bezposredniego przetozonego.
§ 30

zakresu zadan podstawowych  Stanowiska ds. Kontroli 1 Monitoringu

w szczegOlnosci nalezy:

)

2)
3)
4)
)

6)
7

monitorowanie dziatalnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych
w zakresie organizowania 1 finansowania aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu,

nadzorowanie prac zwigzanych z wdrazaniem projektow przeciwdziatania bezrobociu
finansowanych z FP, EFS 1 PFRON,

kontrola dokumentacji dotyczacej organizacji 1 finansowego rozliczenia aktywnych
form przeciwdziatania bezrobociu,

kontrola realizacji umow zawieranych z pracodawcami i osobami bezrobotnymi
w sprawie dotacji na dzialalno$¢ gospodarcza,

kontrola realizacji umow zawartych pomigdzy PUP w Bialymstoku a instytucjami
szkolacymi w zakresie prowadzonych szkolen,

kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji i rozliczania kosztow kursow,
ustalanie tematow, terminéw 1 opracowywanie harmonogramow kontroli zewngtrznej
1 wewnetrznej Urzedu przy wspotudziale Filit PUP w Lapach,

20



8) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem w tym sporzadzanie dokumentacji
z wykonywanych czynnos$ci kontrolnych,

9) sporzadzanie sprawozdanh z  przeprowadzonych  kontroli =~ wewngtrznych
1 zewngtrznych 1 przedkladanie ich Dyrektorowi PUP,

10) zapobieganie, informowanie 1 raportowanie o nieprawidlowosciach oraz sporzadzanie
okresowych zestawien nieprawidlowosci.

§ 31

Zadania szczegolowe realizowane w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej w Filii PUP
w Lapach, w sktad ktérego wchodzi Dziat Rynku Pracy:

1) udzielanie informacji o realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
zadaniach, $wiadczonych ustugach 1 instrumentach rynku pracy,

2) udostgpnianie odpowiednich drukéw 1 wnioskoOw na organizacj¢ programow rynku
pracy,

3) udostegpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

4) doradztwo w zakresie prawidlowego przygotowywania wnioskOw na organizacj¢
programéw rynku pracy,

5) sprawdzanie prawidtowosci 1 kompletnosci sporzadzanych wnioskow,

6) przyjmowanie wnioskow,

7) marketing ustug oferowanych przez urzad pracy,

8) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

9) kierowanie o0sOb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy (w tym
wspotfinansowane z EFS),

10) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

11) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztalcenia 1 sytuacji
demograficzne;,

12) pozyskiwanie informacji z innych zZrddet niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,

13) dokonywanie analiz 1 okresowych ocen dotyczacych lokalnego rynku pracy, w tym
prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

14) prowadzenie rejestru  os$wiadczen pracodawcoOw o0 zamiarze powierzenia
cudzoziemcowi wykonywania pracy na terenie RP,

15) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

16) inicjowanie dziatah zwigzanych z tagodzeniem negatywnych skutkéw zwolnien
grupowych,

17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow,

18) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemcom,

19) wspotudziat w realizowaniu projektéw lokalnych w zakresie posrednictwa pracy,

20) wspotpraca z organizatorami prac spotecznie uzytecznych w zakresie kierowania
do tych prac osob bezrobotnych,

21) wspotudziat w opracowywaniu programéw aktywizacji os6b bezrobotnych, w tym
programow finansowanych lub wspoifinansowanych ze zrédel innych niz FP,
w szczegblnosci z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, w tym z EFS,
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22) wspotudziat w opracowywaniu 1 realizacji, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca
rozwiazywania problemow spolecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz
0osOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe] 1 zatrudnienia oraz
przestrzegania praw 0soOb niepetnosprawnych,

23) organizowanie zatrudnienia osobom bgdacym w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,
objetych instrumentami rynku pracy,

24) organizowanie prac interwencyjnych dla osob bezrobotnych i niepelnosprawnych oséb
poszukujacych pracy nie pozostajacych w zatrudnieniu  oraz przygotowanie
dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny prac interwencyjnych,

25) organizowanie miejsc odbywania stazu dla osoéb bezrobotnych i1 niepelnosprawnych
poszukujacych pracy nie pozostajacych w zatrudnieniu oraz przygotowanie
dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny organizowanych stazy,

26) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia stypendiow przystugujacych
bezrobotnym 1 niepelnosprawnym osobom poszukujacym pracy nie pozostajacym
w zatrudnieniu skierowanym na staz i1 przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,

27) wspotdziatanie przy organizacji robdt publicznych 1 przygotowanie dokumentacji
do finansowego rozliczenia 1 oceny robot publicznych,

28) przyznawanie pracodawcom zatrudniajacym osoby bezrobotne w ramach prac
interwencyjnych dofinansowania na wyposazenie nowego stanowiska pracy,

29) organizacja prac spotecznie uzytecznych 1 przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia 1 oceny tych prac,

30) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia §wiadczen przystugujacych
rolnikom zwalnianym z pracy,

31)refundacja pracodawcom poniesionych kosztow z tytulu optaconych skladek
na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

32) finansowanie skierowanym osobom bezrobotnym 1 niepetlnosprawnym osobom
poszukujacym pracy niepozostajacym w zatrudnieniu kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy, miejsca odbywania stazu
1 przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zajgé
w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania,

33) finansowanie skierowanym osobom bezrobotnym 1 niepelnosprawnym osobom
poszukujacym pracy niepozostajacym w zatrudnieniu, ktére podjglty w innym miejscu
niz miejsce statlego zamieszkania, zatrudnienie lub inna pracg zarobkowa, staz oraz
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy, szkolenie lub odbywanie zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego kosztow zakwaterowania w miejscu pracy lub
szkolenia,

34) przyznawanie = osobom  bezrobotnym  jednorazowo  $rodkéw  finansowych
na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej 1 refundacja kosztow pomocy prawnej,
konsultacji 1 doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci gospodarcze;,

35) przyznawanie niepetnosprawnym osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy
niepozostajacym w zatrudnieniu jednorazowo Srodkdw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, rolniczej lub na wniesienie wktadu do spoldzielni socjalnej oraz
doradztwo organizacyjno — prawne i1 ekonomiczne w tym zakresie,

36) refundacja poniesionych kosztow wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy
w celu zatrudnienia skierowanych przez urzad bezrobotnych 1 niepetnosprawnych
0sOb poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu,

37) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawcg¢ w zwiazku z zatrudnieniem osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy na adaptacj¢ pomieszczen zakladu pracy
do potrzeb oso6b niepelosprawnych oraz nabycia urzadzen lub ich adaptacji
do potrzeb tych osob,
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38) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce na zatrudnienie pracownika
pomagajacego pracownikowi niepelosprawnemu w pracy w zakresie czynnos$ci
ulatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem oraz czynno$ci trudnych lub
niemozliwych
do samodzielnego wykonania przez pracownika niepelnosprawnego na stanowisku
pracy,

39) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce z tytulu wynagrodzenia oraz oplacania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanej przez
Urzad niepetnosprawnej osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy niepozostajace]
w zatrudnieniu,

40) dofinansowanie do 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego przez
osobg niepetnosprawnag na kontynuowanie dziatalnosci gospodarcza,

41) kierowanie os6b niepelosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowe;,

42) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny realizowanych
w ramach FP 1 $rodkow unijnych programéw rynku pracy,

43) rozliczanie, monitorowanie, przygotowywanie raportow zrealizowanych projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych,

44) prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla o0séb
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz 0sob niepelnosprawnych 1 dla pracodawcow
w zakresie doboru kandydatéw do pracy,

45) popularyzacja uslug w zakresie poradnictwa wsrdd klientéw Urzedu,

46) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,

47) prowadzenie klubu pracy,

48) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

49) planowanie szkolen,

50) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi 1 psychologiczno — pedagogicznymi,

51) upowszechnienie informacji o szkoleniach,

52) organizacja szkolen dla osob:

a) bezrobotnych, poszukujacych pracy i1 zotnierzy rezerwy,

b) niepetnosprawnych oso6b bezrobotnych i poszukujacych pracy nie pozostajacych
w zatrudnieniu,

¢) wobec ktorych orzeczono prawo do renty szkoleniowe;,

53) ocena efektywnosci organizowanych szkolen,

54) refundacja kosztow szkolen specjalistycznych organizowanych przez pracodawcow
dla pracownikow zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

55) refundacja pracodawcom kosztéw szkolenia osdb niepetnosprawnych,

56) refundacja pracodawcom wynagrodzen 1 sktadek na ubezpieczenie spoteczne
za skierowanego bezrobotnego na miejsce pracownika skierowanego na szkolenie,
ktoremu pracodawca wyptaci ptatny urlop szkoleniowy,

57) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek szkoleniowych,

58) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych
osobom uprawnionym,

59) organizacja przygotowania zawodowego osobom dorostym osobom uprawnionym,

60) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami 1 innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz osob niepetlnosprawnych w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,

61) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0sob niepelnosprawnych,
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62) wspotudzial w realizowaniu projektow lokalnych w zakresie posrednictwa pracy,
instrumentow rynku pracy, poradnictwa zawodowego 1 szkolen.

§ 32

Do zakresu zadan szczegdlowych Referatu Ewidencji i Swiadczen w Filii PUP w Lapach
nalezy:

1) wudzielanie klientom PUP wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw 1 obowiazkdéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

2) rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

3) ustalanie uprawnien do $wiadczen osob bezrobotnych,

4) wydawanie decyzji w sprawach o:
a) uznaniu lub odmowie uznania za osobg bezrobotna oraz o utracie statusu osoby

bezrobotne;,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz o utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium,

¢) przyznaniu dodatku aktywizacyjnego,

5) sporzadzanie list wyplat: zasitkow dla osob bezrobotnych, stypendidéw, dodatkdéw
aktywizacyjnych,

6) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 0s6b bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin,

7) obstuga o0sob bezrobotnych z prawem do zasitku 1 bez prawa do zasitku ,

8) wyplata zasitkow dla o0s6b bezrobotnych przybylych do Polski z krajow Unii
Europejskiej w celu poszukiwania pracy,

9) wydawanie zaswiadczen, informacje o wysokosci dochodow bezrobotnych
1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

10) wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,

11) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
zmiang 1 uchylaniem decyzji prawomocnych,

13) opracowywanie projektow plandw pracy i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci
Filii PUP,

14) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Filii PUP,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

16) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j,

17) obstuga kadrowa w zakresie dyscypliny pracy w Filii PUP,

18) organizowanie i prowadzenie sekretariatu Filii PUP,

19) archiwizacja  dokumentéw  dotyczacych  bezrobotnych  oraz  zwigzanych
z funkcjonowaniem Filii PUP,

20) administrowanie majatkiem Filii PUP,

21) zaopatrzenie pracownikow Filii PUP w §rodki techniczno — biurowe 1 socjalne.

§33

Do zakresu zadan szczegdélowych Stanowiska ds. Informatyki w Filiit PUP w Lapach
szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzg¢tu komputerowego,

2) nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania,
3) administrowanie systemem komputerowym 1 baza danych,
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4) tworzenie bazy danych statystycznych,

5) przygotowywanie raportow,

6) analiza okreslonych danych,

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
8) obstuga i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow.

Rozdzial VI
Tryb przvimowania, rozpatrywania i zalatwienia spraw
interesantow oraz skarg i wnioskow

§ 34

. Dyrektor PUP lub Zastgpcy przyjmujq interesantOow w sprawach skarg 1 wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach 8% — 16"

. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjec¢ bedzie nastgpny roboczy dzien
tygodnia.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych PUP przyjmujq interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach 8% - 14%

§ 35

Skargi 1 wnioski wnoszone do PUP w formie pisemnej, telegraficznej lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty -elektronicznej, a takze wustnie do protokothu,
ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

Skargi wniesione ustnie, a nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane
sa W rejestrze przyje¢ interesantow.

§ 36

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjny.

§ 37

Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor PUP.

§ 38

Rejestrowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg 1 wnioskow w PUP prowadzi Dziat
Organizacyjny.

§ 39

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg 1 wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Dzialowi Organizacyjnemu wyjasnien 1 dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skarg 1 wnioskow.
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§ 40

Skargi 1 wnioski przyjmowane przez Dyrektora PUP lub jego Zastgpcow w ramach osobistej
interwencji interesanta lub sktadane pisemnie do Dyrektora PUP lub Zastgpcow podlegaja
rejestracji.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
i aktow normatywnych

§ 41

1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego zatwierdza do wyplaty Glowny
Ksiggowy 1 Dyrektor PUP. Osoby dziatajace w zastgpstwie wskazane sa w kazdorazowo
obowiazujace] karcie wzorow podpisoOw, bgdaca integralna czescia umowy rachunku
bankowego.

2. Szczegolowy zakres uprawnien do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala w odpowiednim
zarzadzeniu Dyrektor PUP, dotaczajac zlozone wzory podpiséw 0s6b upowaznionych.

§ 42

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowe]
1 miejscowej organu zatrudnienia podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP 1 dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor PUP. Pisma 1 inne dokumenty zwiazane
z biezaca dziatalnoscia Urzedu podpisuje Dyrektor PUP oraz Zastegpcy.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP sprawy pracownicze zalatwia wyznaczony
Zastepca.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania 1 oznaczania pism 1 dokumentoéw okresla
obowiazujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy w PUP

§ 43

Organizacjg czasu pracy w Urzedzie ustala Regulamin pracy PUP.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 44

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
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§ 45

Sprawy nie ujgte szczegdlowo w niniejszym regulaminie beda ustalone w formie odrgbnych
zarzadzen Dyrektora PUP.

§ 46
Regulamin organizacyjny wraz z zalacznikami wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia
przez Zarzad Powiatu.

§ 47

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego uchwaleniu przez Zarzad Powiatu
wymagaja jego ponownej akceptacii.
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