Uchwata Nr 303/2014
Zarzadu Powiatu w Y.obzie
z dnia 22 sierpnia 2014 r.

w sprawie przyjgcia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lobzie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
72013 r. poz. 595 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§1 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie
w brzmieniu stanowigcym Zalacznik nr 1.

2. Schemat organizacyjny stanowi Zalgcznik nr 2.

§2 Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy.

§3 Traci moc Uchwata Nr 165/2012 z dnia 12 wrzesnia 2012 r. Zarzgdu Powiatu w Lobzie
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie.

§4 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalyeznik Nr 1

Uchwaly Nr 303/2014
Zarzadu Powiatu w Lobzie
z dnia 22 sierpnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W LOBZIE
ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie okresla zasady wewnetrzne] organizacii
oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych wehodzgeych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra whadciwego ds. pracy i polityki spotecznej

2. Marszalku - nalezy przez to rozumieé¢ Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w

Szczecinie

Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Zachodniopomorskiego

Staroécie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Lobeskiego

Dyrektorze - nalezy przez {o rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lobzie

Zastepey Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Lobzie

WUP - nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie

PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Lobzie

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lobzie

0. Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat, lub samodzielne
stanowisko w PUP

11. Punkcie Obslugi Os6b Bezrobotnych - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Oséb

Bezrobotnych w Resku Powiatowego Urzedu Pracy

12. CAZ - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

13. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumieé¢ Klub Pracy w Lobzie

14. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg Rynku Pracy w Lobzie,
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§3

1. Siedziba PUP jest miasto Lobez a siedzibg Punktu Obstugi Oséb Bezrobotnych miasto Resko.
2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP w Lobzie obejmuje gminy wchodzace w sktad Powiatu
Fobeskiego.

§4

1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z
a. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tekst
jedn, Dz. U. 2013 r. poz.647 , Dz. U, 2014 r., poz. 598 ) oraz przepiséw wykonawezych;

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu  os6b niepelnosprawnych ( Dz U. 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pdin.
zm. oraz przepiséw wykonawczych);

¢. ustawy z dnia 05 czerwea 1998 r, o samorzadzie powiatowym ( tekst jedn. Dz, U. z 2013 r. poz.
595 z pdzn. zm. );

d. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego ( tekst jedn, Dz. U. z
2013 r. poz. 267 z pdin. zm.);

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych( tekst jedn. Dz. U z2013 r. poz. 885 2
pézn, zm.);

f) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.);

g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( tekst jedn. Dz. U. z
2013, poz. 1142 z pézn. zm.);

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych ( tekst jedn. Dz. U. z( tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z péin. zin.});

i) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jedn. Dz, U. 22002 r. . Nr
1001 poz. 926 z pézn, zm.);

i) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publiczaych
( tekst jedn. Dz. U. 22013 r. poz. 168 );

2. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
a) uchwaly Rady Powiatu Lobeskiego nr 4/02 z dnia 2 stycznia 2002 r. w sprawie powolania
Powiatowego Urzgdu Pracy w Lobzie,

b) niniejszego Regulaminu.

¢) Statutu Urzedu

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrgbne
przepisy.



ROZDZIAXY 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§5

1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie upowaznien i pelnomocnictw
udziclonych przez Starostg oraz Zarzgd Powiatu.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

4, Dyrektor kieruje dziafalnoscig Urzgdu przy pomocy swojego Zastgpey oraz Kierownika Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego,

5. Podczas nicobecnodei Dyrcktora kierownictwo nad Urzedem sprawuje Zastepca Dyrektora, a pod
nicobecno$é Zastepcy, Kierownik Dziatu Organizacyjno -Administracyjnego. Zakres zastepstwa
obejmuje zadania i kompetencje okre$lone upowaznieniem Dyrektora lub Starosty.

ROZDZIAL 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§6

1. W PUP tworzone sg nastgpujgce komorki organizacyjne: CAZ, dzialy, referaty, samodzielne

stanowiska
pracy.

2. W celu realizacji zada w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych okreélajg ich strukturg wewngtrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo {aczyé zadania przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

5. W Punkcie Obstugi Oséb Bezrobotnych w Resku tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

i
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§7

W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bgdgce wyspecjalizowang

jednostkg organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wehodzgeych w jej skiad dzialow, referatow i

samodzielnych stanowisk pracy realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentéw oraz programéow
rynku pracy

. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik pelnigey jednoczesnic funkcje Zastgpcy

Dyrektora PUP.
§8

Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjna zajmujgcg sig okreslong problematyka

i dziatalnocia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdree organizacyjnej utatwia zarzgdzanie.
Dziatem kieruje kierownik dzialu.
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§9

Referat jest przynajmniej 4-ro osobowa komérka organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia

merytoryczne.
Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka kieruje kierownik referatu.

§10

Stanowisko pracy jest najmnicjszg komdrka organizacyjng, ktorg tworzy sie w wypadku koniecznosei
organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie uzasadniajgcego powolania wigkszej
komorki organizacyjnej. Stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komdarka.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komaérki organizacyjnej obejmuje: zakres dzialania okre$lony w
Regulaminie organizacyjnym, wykaz stanowisk shizbowych, zakresy zadan pracownikéw,

§12
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ktérym wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Referat instrumentow rynku pracy
2) Referat posrednictwa pracy
3) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
4) Stanowisko ds. szkolen
5) Stanowisko ds. dotacji
Dzial Ewidencji, Swiadczen i Archiwum
Dziat Finansowo - Ksiegowy
Dzial Organizacyjno - Administracyjny, w ktérym wyodrgbnia si¢ nastgpujace stanowiska:
- Stanowisko ds. kadr
- Stanowisko ds. informatyki
- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- Sprzgtaczka
- Goniec.

§13

Zastepca Dyrektora PUP kieruje bezposrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Archiwum kieruje Kierownik dziahu.

Gtowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiggowym a zakres jego dzialania okreslaja
odrgbne przepisy.

Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym kieruje Kierownik dziatu.

Szczegblowy zakres dzialania komérek organizacyjnych okresla rozdzial IV niniejszego regulaminu,
Szczegdtowsy strukturg organizacyjng PUP okredla schemat organizacyjny bedgcy zalgeznikiem nr 2
do Regulaminu.



§ 14

—

Dyrektor PUP dziata w zakresie upowaznien udzielonych przez Starostg.

2. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

a) promocja ushug Urzgdu,

b) realizacja zadan okreslonych w art.9 Ustawy,

¢) planowanie i dysponowanic $rodkami Funduszu Pracy,

d) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu w uzgodnieniu ze Starostg

¢) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

f) wspblpraca z organami samorzgdoéw lokalnych, z PRRP, wladzami szkolnymi, z instytucjami
szkolgcymi, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i osrodkami pomocy spofecznej.
organizacjami pracodawcow,

g) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

h) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie objetym upowaznieniem Starosty,

1) wnioskowanic o zmiang przepiséw z zakresu dziatania Urzedu,

j) opracowywanie i przedktadanie Zarzagdowi Powiatu projektu regulaminu

organizacyjnego PUP,

k) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

1) podejmowanie decyzji w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
i kierowanie ich na szkolenia,

1) realizacja arkusza oceny jako narzedzia shuizacego do oceny funkcjonowania PUP,

m) samoocena PUP,

n) inicjowanie programéw specjalnych,

0) udostepnianie informacji publiczngj,

p) realizacja obowigzkdw administratora danych osobowych wynikajgeych z ustawy o ochronic

danych osobowych.

3. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
2. Zastgpowanie Dyrektora Urzgdu we wszystkich zadaniach i kompetencjach w przypadku jego
nieobecnosei
3. Kierowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej
4. Monitoring merytoryczny i sprawozdawczo$é programow przeciwdzialania bezrobociu
5. Udostepnianie informacji publicznej.

§15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieft wspdlnych dla kierownikéw dzialow i referatéw

nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy dzialu, referatu

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dzialania

dzialu, referatu

Szczegdlowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem

wspdlpracy

z innymi komérkami organizacyjuymi oraz ustaleniami kierownictwa 1 przekazywanie do

wiadomosci

i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych

4. Dbalo$é¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw, a w  szezegdlno$ci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytyeznych realizacji zadan stalych

[F)
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12.

13.

14.

15.
16.

Wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okreéla regulamin kontroli wewngtrznej PUP

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie o wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar podleglych pracownikéw

Prawo wystepowania do innych komdérek organizacyjnych o materialy, informacje i opinie potrzebne
do wykonywania zadan

. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgeych przed podaniem ich

do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpey Dyrektora PUP

Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresdéw czynnosci podleglych pracownikéw
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan nie objetych zakresem czynnosci

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu, diugotrwalej nicobecnodei w pracy pracownika lub z
innych przyczyn

W zwigzku z przydzielanymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy komarek
organizacyjnych majg prawo wystepowaé do Dyrektora PUP o materialy, informacjec 1 opinie
niezbedne do wykonywania zadan

Dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw urzedu

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komadrek organizacyjnych.

§16

Postanowienia § 15 maja zastosowanic takze w odniesieniu do Gldéwnego Ksicgowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalno$é komorek organizacyjnych w pionie finansowym.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

PUP

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego urzedu nalezy w szczegdlnosei:

a) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okre§lania zasad i trybu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowanie w tym
zakresie projektow zarzadzen

b) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowo$ci oraz realizacja zadan Urzedu pod
wzgledem finansowym

c) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosei {inansowych operacji z planem finansowym

d) dokonywanic wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacii
finansowych.

ROZDZIAL 1V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzgdu Pracy

§17

Do zakresu dziatait Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy

Na stanowisku ds. kadr, organizacji:

L.
2.
2

Opracowywanie projekiéw regulamindéw wewngtrznych
Opracowywanie projektéw planow pracy, planu urlopéw pracownikow PUP
Prowadzenic spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Punktu Obstugi Oséb Bezrobotnych w

Resku
Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikéw



Kontrola dyscypliny pracy

Planowanie szkolen pracownikow

Opracowywanic projektéw umodw

Prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzgdowych oraz pieczeci

9. Obstuga sluzby przygotowawczej urzgdu

10. Realizacja kontroli wewne¢trznych oraz zewngtrznych zgodnie z zaleceniami Dyrektora oraz

przedkiadanie
do akceptacji wnioskéw pokontrolnych

11. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownicze stanowiska urzgdnicze

13. Prowadzenie ksigzki kontroli

14. Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur dotyczacych Urzgdu Pracy.

e R

§18

Na stanowisku ds. informatyki i statystyki nalezy:

1. Nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego w PUP i
Punktu Obstugi Oséb Bezrobotnych w Resku

2. Nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania

3. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych

4. Tworzenie bazy danych statystycznych

5. Przygotowywanie raportow

6. Analiza okreslonych danych

7. Opracowywanie biezacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcej osob
bezrobotnych

8. Nadzor nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym PUP i Punktu
Obstugi Osdb Bezrobotnych w Resku

9. Kontrola stanu urzgdzen, zawartosci zbioru danych osobowych, sposobu dziatania programéw
informatycznych

10. Kontrola dostepu, nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownika
systemu informatycznego

11. Archiwizacja danych informatycznych, tworzenie kopii dziennych, przechowywanie nos$nikow
informacji w warunkach uniemozliwiajgcych dostgp do nich osobom nieupowaznionym

12. Zaméwienia publiczne

13. Obsluga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z

dnia 14 wrzeénia 2011 r. w sprawie sporzadzania u dor¢czania dokumentow elektronicznych oraz

udostepnienia formularzy, wzoréw kopii dokumentéw elektronicznych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 206, poz.

1216 z pdézn. zm. )

14, Wdrozenie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urz¢du zgodnic z ustawg z dnia
17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tekst
jednolity Dz. 2013 poz.235 z pzn. zm. i aktami wykonawczymi)

15. Biezaca obstuga Biuletynu Informacji Publiczne] oraz strony internetowej Urzgdu.

§19

Na stanowisku ds. obshugi sekretariatu nalezy:
1. Obstuga kancelaryjno - biurowa urzedu
2. Nadzér nad obicgiem dokumentéw w PUP w tym:
a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji PUP,
b) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP 1 Zastgpey,



Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP i Zastepce
Obsluga centrali telefonicznej.

§ 20

Na stanowisku goica w szczegdlnoscei nalezy:

D
2)

Prowadzenie ewidencji i korespondencji przeznaczonej do dorgczenia

Dor¢ezanie korespondencji urz¢dowej na terenie gminy Lobez.

§21

Do zakresu zadan Dziahu Ewidencji, Swiadezef i Archiwum nalezy:

© e N s L

10.
11,
12,

13.
14.
15.
16.
17.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgeych pracy

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku dla bezrobotnych

Wydawanie decyzji administracyjnych w wyzej wymienionym zakresie

Wspélpraca z organami emerytalno - rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw
Rozpatrywanie odwotan od decyzji

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzgdu

Udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.,

Udziclanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan PUP, podstawowych
praw

i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy

Archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu

Wspolpraca z Paistwowa Inspekejg Pracy, ZUS, Urzgdem Kontroli Skarbowej, Strazg Graniczna,
Zwigzkami Zawodowymi, Policja oraz innymi organami,

Zglaszanie | wylgczanie bezrobotnych i czlonkow ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego
Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych

Wydawanie decyzji i postanowieri o przyznaniu dodatkéw aktywizacyjnych

Prowadzenie postgpowan dotyczgcych zbiegu tytutdw do ubezpieczenia

Powiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wiasciwego ze wzglgdu na miejsce pobytu
cudzoziemcea o zarejestrowaniu go jako osoby bezrobotnej

. Przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepisbw o postgpowaniu

administracyjnym majgcych na celu udzielenie odpowiedzi na wnioski, zapytania i pisma kierowanie
do organow, jednostek i osob figurujgcych w ewidencji i zbiorach danych pozostajgcych w
dyspozycji Urzedu i przedkiadanie ich osobom upowaznionym do podpisania.

§22

Centrum Aktywizacji Zawodowej zajmuje si¢ aktywnymi formami przeciwdzialania bezrobociu, Zadania
realizowane sg przez komérki organizacyjne:

1) Referat instrumentdw rynku pracy

2) Referat posrednictwa pracy

3) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
4) Stanowisko ds. szkolen

5) Stanowisko ds. dotacji



§23
Do zakresu zadan podstawowych Referatu instrumentdw rynku pracy nalezy:

1. Sporzadzanie i rozliczanie uméw zawartych z pracodawcami

2. Udzielanie informacji pracodawcéw w zakresie organizacji miejsc pracy w ramach prac
interwencyjnych, bonu zatrudnieniowego oraz refundacji poniesionych kosztoéw opieki nad dzieckiem Iub
dziec¢mi albo osoba zalezng

3. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw w sprawie organizowania
prac interwencyjnych, przyznawania bonu zatrudnieniowego, refundowania kosztéw poniesionych z
tytuhu oplacanych skiadek na ubezpieczenia spoleczne, oraz refundacje poniesionych kosztéw opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi albo osoba zalezna

4. Inicjowanie i organizowanie rob6t publicznych przy udziale gmin i organizacji pozarzadowych

5. Informowanie pracodawcéw i przedsiebiorcdw o mozliwosciach i zasadach korzystania z
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50 roku Zycia

6. Inicjowanic i organizowanie prac spolecznie uzytecznych

7. Przyjmowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac spolecznie uzytecznych

8. Udzielanie informacji organizatorom stazy w sprawie szczegélowych warunkdéw odbywania stazu
przez bezrobotnego

9. Udzielanie informacji bezrobotnym w sprawie zasad przyznawania bonu stazowego i bonu na
zasiedlenie

10. Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcey zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorosfych lub odbywania zajeé w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez Urzgd

11. Finansowanie kosztow zakwaterowania w micjscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng
pracg zarobkows, staz przygotowanie dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez Urzad

12. Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zwigzku z
udziatem tych os6b w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez WUP w ramach
posrednictwa pracy, szczegdlnosei prowadzonego w ramach sieci EURES

13. Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu oplacanych skiadek na ubezpieczenia spoleczne w
zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego

14. Wydawanie dokumentacji zwigzanej z formami wsparcia (bon na zasiedlenie, bon stazowy, bon
zatrudnicniowy)

15. Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej

16. Przeprowadzanic czynno$ci monitorujgco - sprawdzajacych zawieranych uméw w zakresie
prawidlowosci wykorzystania §rodkow oraz utrzymania stanowiska pracy przez wymagany okres

17. Przygotowywanie materialéw do obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej

18. Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szezegélnosci ustalenic profilu pomocy,
przygotowanie i nadzdér nad realizacja indywidualnego planu dziatania, §wiadczenie podstawowych ushug
rynku pracy w formic indywiduainej oraz ulatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie

19. Stata wspoipraca z pracodawey w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosei ustalenie
zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz
ufatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie

§24

Do zakresu podstawowych Referatu posrednictwa pracy nalezy:

I.  Marketing ustug oferowanych przez urzgdy pracy

2. Pozyskiwanie ofert pracy

3. Udzelanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu



zatrudnienia

4. Kierowanie bezrobotnych oséb na subsydiowane miejsca pracy

5. Posrednictwo pracy dla osdb nicpetnosprawnych

6. Obsluga EURES w Powiecie Lobeskim

7. Pomoc w rekrutacji z innych krajéw europejskich

8. Informowanie o warunkach Zycia i pracy w krajach UE/EOG

9. Informowanie o rynkach pracy w krajach UE/EOG

10. Wspolpraca ponadnarodowa, scktorowa, trans graniczna

11. Monitorowanie, ocenianie i walka z przeszkodami w zakresie mobilnosei

12. Realizacja ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra

13. Stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szezegdlnosei ustalenie profilu pomocy
przygotowanie i nadzér nad realizacja indywidualnego planu dziatania, §wiadczenie podstawowych

ustug

rynku pracy w formie indywidualnej oraz ufatwienie dost¢pu do innych form pomocy okreélonych
w ustawie

14. Stala wspdlpraca z pracodawcyg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szezegblnosei ustalenic
zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach podrednictwa pracy

oraz
utatwienie dostepu do innych form pomogey okredlonych w ustawie,

§25

Do zakresu zadani podstawowych stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy:
[. Udzielenie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takZze na przygotowywaniu do
lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu prac, w szczegolnodei na:
a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwoéciach ksztatcenia i szkolenia
b) udzielania porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybér zawodu,
zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien
wykorzystujac narzedzia i metody stosowane w poradnictwie zawodowym, w tym
standaryzowanie narzedzia diagnostyczne stuzace do badania uzdolniefi, predyspozycii,
zainteresowan 1 kompetencji, w zakresie ktorych zostat przeszkolony, i posiada wymagane
uprawnienia, jezeli ich wykonywanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnien
2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb niepeinosprawnych
3. Wsp6lpraca z wladciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejse pracy 0séb
niepelnosprawnych
4. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na r1zecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji tych osob
5. Opracowywanie, zgodnych ze strategig rozwoju wojewodztwa, projektdw powiatowych programow
dzialaf na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rchabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz
przestrzegania praw osOb niepetnosprawnych
Opracowywanie projektéw lokalnych programéw przeciwdziatania bezrobociu
Okreslanie preferencji zawodowych
Kierowanie i organizacja szkoleni dla osdb niepelnosprawnych
9. Wspdlpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi
10, Tworzenie baz danych dotyczgeych informacji zawodowej
11. Popularyzacja ustug Urzedu w zakresie doradztwa wéréd klientow Urzedu
12. Prowadzenie zajgé w ramach :
- Warsztatoéw Poszukiwania Pracy
- Warsztatéw Autoprezentacji
- innych zajgé

o0~ o
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13. Realizacji aktualnych Standardéw ushug rynku pracy w zakresie poradnictwa zawodowego i
informacji
zawodowej, okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
14. Stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szezegdlnosci ustalenic profilu pomocy,
przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych
ushug
rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w
ustawic
15. Sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci poradnictwa zawodowego.

§26
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. szkolen nalezy:

1. Udzielanie osobom uprawnionym pomocy majgcej na celu podniesienie kwalifikacji
zawodowych oraz
innych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na uzyskanic lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej

2. Inicjowanie szkolen poprzez:
a) informowanie mozliwosciach 1 zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez Urzad oraz.
promowanie tej formy aktywizacji
b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia
¢) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen

3. Organizowanie szkolen poprzez:

a) wybdr instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone szkolenie z
zachowaniem obowigzujgcych procedur oraz ustawy prawo zaméwienl publicznych

b) przygotowywanie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi Jub wnioskéw o
powierzenie szkolenia zakladanej i prowadzonej przez Starostg instytucji szkoleniowej

c) przygotowywanie na wniosck pracodawcdw uméw tréjstronnych majacych na celu dostosowanice
szkolenia do potrzeb pracodawcey

d) przygotowanie i wydawanie skierowan na szkolenia

e) monitorowanic przebiegu szkolen przez wizytacje zaj¢é, analiz¢ dokumentacji oraz analizg
wynikow ankiet

f) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen

4. Finansowanie szkolen poprzez:
a) finansowanie kosziéw szkolen instytucjom szkoleniowym
b) refundacja kosztéw przejazdow zwiazanych z udziatem w szkoleniach
¢) finansowanie kosztéw badaft lekarskich lub psychologicznych

5. Przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych
6. Rozpatrywanie wnioskéw na o przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki
7.  Realizowanie przygotowania zawodowego dorostych, w tym:

a) diagnozowanie potrzeb osob zarejestrowanych w Urzgdzie pod wzgledem uczestnictwa w
programie przygotowania dorostych
b) planowanie dziataf w zakresie organizacji przygotowania zawodowego dorostych
¢) dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, w przypadki gdy dostarczaja one uczestnikom
wiedzy teoretycznej niezbgdnej do odbycia przygotowania dorostych
11



Do zakresu zadah podstawowych stanowiska ds. dotacji nalezy:

1.

d) nabdr i kwalifikowanie osob uprawnionych do odbycia dorostych

¢) zawieranie i realizacja umdw w sprawie przygotowania zawodowego dorostych

f) nadzorowanie przebiegu przygotowania zawodowego dorostych

g) dokonywanie wyboru instytucji, w ktérych moze by¢ prowadzony egzamin kwalifikacyjny na
tytut zawodowy, egzamin czeladniczy lub egzamin sprawdzajacy

h) badanie jakosci i efektywnosei przygotowania zawodowego dorostych

8. Finansowanic ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach Krajowego
Funduszu
Szkoleniowego
9. Opracowanie materiatu statystycznego

10.  Realizacja aktualnych standardéw ustug rynku pracy w zakresie organizacji szkolen, okreslonych
W
Rozporzadzeniu Ministra

11.  Stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci ustalenie profilu
pomocy,
przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, §wiadczenie
podstawowych
ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwienie dostepu do innych form pomocy
okres§lonych w ustawie.

§27

[nformowanie pracodawcdw o mozliwosciach i zasadach korzystania z refundacji kosztéw

wyposazenia [ub

doposazenia stanowiska pracy dia skierowanego bezrobotnego, przyznania granfu na utworzenie

stanowiska

2

pracy w formie telepracy oraz $§wiadczenia aktywizacyjnego z FP i EFS

Informowanic bezrobotnych i podmiotéw gospodarczych o jednorazowych srodkach na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej i refundacjach kosztéw wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych
0sob bezrobotnych, procedurze rejestrowania dziatalnosci gospodarcze;j

Przygotowywanie uméw o przyznanie w/w srodkéw oraz dokumentow zwigzanych z
zabezpieczeniem ich ewentualnych zwrotdéw

Rozliczanie $wiadczeniobiorcdw z wydatkowania jednorazowych $rodkdéw na podjgcie dziatalnosei
gospodarczej oraz podmiotow, ktérym przyznano refundacje kosztéw wyposazenia stanowisk pracy
dla bezrobotnych

Sporzadzanie aneksow, wypowiedzen, zasdwiadczen, wezwan i innych dokumentéw do uméw o |
jednorazowe $rodki na podjgcie dzialalnosei gospodarczej, refundacj¢ kosztéw wyposazenia
stanowisk pracy i pozyczki

Przeprowadzanie kontroli z wykorzystania przyznanych w/w srodkéw, zatrudniania skicrowanych
0s6b bezrobotnych oraz przestrzegania innych warunkow zawartych uméw

Sporzadzanie zestawien, analiz i innych sprawozdan dotyczacych jednorazowych $rodkdw na
podjecie dziatalno$ci gospodarcezcj, refundacji kosztdw wyposazenia stanowisk pracy dla
skiecrowanych osdb bezrobotnych i po#yczek z Funduszu Pracy

Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia w sprawach, w
ktérych wymagana jest opinia Powiatowej Rady Zatrudnienia dotyczgca odraczania, umarzania
badz rozkladania na raty naleznosci z tytutu jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosei
gospodarczej, refundacji kosztéw wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych oséb
bezrobotnych i pozyczek z Funduszu Pracy.



§28

Do zakresu zadaii podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

S

= © o
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13.
i4.
L5,
16.
17:
18.

19.

20.

21.
22,

Planowanie $rodkéw budzetowych

Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy

Kontrola dyscypliny budzetowej

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, EFS, i innych

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny aktywnych form przeciwdzialania
bezrobociu

Monitoring finansowy, w tym z realizacji programéw

Sprawozdawczosé finansowa, w tym z realizacji programéw

Naliczanie, ewidencjonowanie i wyptata wynagrodzeii pracownikom PUP

- Wspdlpraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, komornikami i innymi

instytucjami,

- Przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych

Gromadzenie OT $rodkdw tewalych i uzgodnienie ich wartosei z ewidencig

Naliczenie umorzen  $rodkdw trwalych

Zakladanie rachunkéw bankowych

Numerowanie dowodéw ksiegowych

Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych ponoszonych z budzetu urzedu

Prowadzenie kont Wydatkéw i Dochodéw w ukladzie klasyfikacii budzetowej

Dokonywanie platnosci zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami FP, PFRON, i funduszy ,
strukturalnych =
( w tym EFS)

Obstuga naleznoéei z tytulu udzielonej pomocy paitstwa w splacie niektérych kredytéw

mieszkaniowych

Uzgadnianie dokonywania wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze !
stanowiskami merytorycznymi i
Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej wydatkéw na projekty realizowanie w ramach EFS ’
Ewidencjonowanie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen z FP oraz windykacja

powyzszych naleznosel.

§29

Do podstawowych zadai Punktu Obstugi Os6b Bezrobotnych w Resku nalezy:

1. Rejestrowanie 0séb bezrobotnych i poszukujgeych pracy |

2. Obsluga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasilku dla bezrobotnych |

3. Udostgpnianie interesantom Punktu Obstugi Os6b Bezrobotnych informacji w formie broszur,
ulotek, biuletynéw i itp. )

4. Udzielanie interesantom wyjadnieni i informacji dotyczgcych zakresu zadaf PUP E

5. Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy

6. Pozyskiwanie ofert pracy

7. Udzielanic pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu zatrudnienia

8. Kierowanie bezrobotnych oséb na subsydiowane miejsca pracy

9. Posdrednictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych L

10. Stala opicka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosei ustalenie profilu pomocy, ‘
przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych

usfug

rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w
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ustawie
11. Stata wspdlpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosei ustalenie

zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy
oraz

ulatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie
12. Rozpatrywanie odwotan od decyzji z upowaznienia Dyrekiora PUP
13. Wspolpraca z organami emerytalno - rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw
14. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Punktu Obshugi Oséb Bezrobotnych w Resku.

§30
W Punkcie Obslugi Osdb Bezrobotnych w Resku tworzy si¢ nastgpujace komérki organizacyjne:
1. Stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen i archiwum

2. Stanowisko ds. po$rednictwa pracy.

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§31

Przelewy, czeki, i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego jak réwniez inne dokumenty o

charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania

srodkow pienieznych podpisuja:

1. Dyrektor PUP lub jego Zastgpca lub Kicrownik Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego jako
dysponenci

2. Glowny Ksiegowy PUP lub pracownik upowazniony przez Dyrektora PUP.

§32

Akty normatywne, decyzje administracyjne, umowy wszelkiego rodzaju, korespondencje Urzedu
podpisuje Dyrektor PUP albo jego Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem
upowaznienia.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§33

1. Czas pracy pracownikéow PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobg.
2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do pigtku od godz. 7:30 do 15:30 a wszystkie soboty sa wolne od pracy
Ustala si¢ czas przyje¢ interesantéw od godz. 8:00 do 15:30.
4. Dyrektor lub jego Zastgpca lub Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego przyjmuja
interesantéw w sprawie skarg i wnioskoéw we wtorki w godzinach od 13:00 do 16:00.

2
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5. Dyrektor PUP moze w indywidualnych przypadkach na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny
czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40. godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas
urzedowania PUP.

§34

Pracownicy PUP zobowigzani sa potwicrdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisanie na liscie
obecnoscei.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§35
Interpretacji przepisdéw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.
§36

SzezegOlowa organizacje i zasady pracy okresla regulamin pracy PUP uchwalony przez Zarzad Powiatu
w Lobzie.

§37
Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywanc w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

§38

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzgdu rozstrzyga Dyrektor.
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Zatgcznik Nr 2

do Uchwaty Nr 303/2014
Zarzgdu Powiatu w tobzie
z dnia 22 sierpnia 2014 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ POWIATOWEGO URZEDU PRACY W tOBZIE
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