UCHWALA NR 643/2022
ZARZADU POWIATU DZIALDOWSKIEGO

z dnia 21 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie

Na podstawie art. 36 ust. l ustawy zdnia 5czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22022 r., poz. 1526) Zarzad Powiatu Dziatdowskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie w brzmieniu
okreslonym zatgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr463/18 Zarzadu Powiatu Dzialdowskiego zdnia 29 sierpnia 2018 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie.

§ 3. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu
Powiatu Dziatdowskiego

Pawel Cieslinski
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Zatacznik do Uchwaty Nr 643/2022
Zarzadu Powiatu Dziatldowskiego
z dnia 21 wrze$nia 2022 roku

&idn

URZAD PRACY

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzialdowie

Dzialdowo 2022 r.




Rozdziat |

Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych
Urzedu.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

— PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Dziatdowie,

— Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Dziatdowie,

— Dyrektorze PUP - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Dziatdowie,

— Zastepcy — oznacza to Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych,

— Staroscie — oznacza to Staroste Dziatdowskiego,

— Marszatku — oznacza to Marszatka Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego,

— Wojewodzie — oznacza to Wojewode Warminsko — Mazurskiego,

— Filii — oznacza to Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku,

— Kierowniku Filii — oznacza to Kierownika Filii w Lidzbarku,

— WUP - oznacza to Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie,

— Komoérce organizacyjnej — oznacza to dziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP,

— PRRP - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy,

— Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 690 ze zm.),

— EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny,

— CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku,

— FP — oznacza to Fundusz Pracy.

§3

1. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest Dziatdowo, ul. Chopina 6.
2. Siedzibg Filii Urzedu jest Lidzbark ul. Jelenska 38.
3. Zakres witasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje Powiat Dziatdowski.

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy w Dziatdowie dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.690 ze zm.) oraz przepisow
wykonawczych;

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 ze zm.);

3) statutu Powiatu Dziatdowskiego uchwalonego uchwatg nr XXXI1/238/2021 Rady
Powiatu Dziatdowskiego z dnia 12 maja 2021 r. (Dz. Urz. Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego z dnia 17 czerwca 2021 r., poz. 2414),

4)ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1526);
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5)ustawy z dnia 24 kwietnia 2016 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.);

6) ustawy z dnia 16 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych instrumentach wsparcia
w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 376);

7) niniejszego regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu Dziatdowskiego.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalajg odrebne przepisy.

3. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie nalezg
w szczegolnosci zadania wynikajgce z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 690 ze zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 573 ze zm.);
3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 504);
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkoéw publicznych (t.j .Dz.U. z 2021 r., poz. 1285 ze zm.);
5) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1009 ze zm.);
6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 176 ze zm.);
7) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U z 2021 r.,
poz. 2268 ze zm.);
8) ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.);
9) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (D.U.UE, L 2016 r. Nr 119);
10) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych
(t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 2085 ze zm.);
11) innych przepiséw wykonawczych.

§ 5

1. Powiatowy Urzad Pracy w Dzialdowie jest instytucjg rynku pracy o charakterze
publicznej stuzby zatrudnienia  bedgcg jednoczesnie jednostkg budzetowg
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.) wchodzgca w sktad struktury organizacyjnej
powiatowej administracji zespolone;j.

2. Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z instytucjami rynku pracy realizujgcymi
zadania okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
tj. publicznymi stuzbami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami
zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego, a takze jednostkami organizacyjnymi oraz
organami jednostek samorzadow terytorialnych, Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, Warminsko-Mazurskim Urzedem
Wojewddzkim, administracja rzadowa, radami rynku pracy, organizacjami
pracodawcéw, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych, organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujgcymi sie problematykg
rynku pracy, bezrobocia, aktywizacjg zawodowa.
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Rozdziat I

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie

§ 6

1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosts.
. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.
. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.
4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy
i kierownikow komorek organizacyjnych oraz Kierownika Filii.
5. Podczas nieobecnoséci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, a w razie jego
nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej.
6. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora za wyjatkiem spraw
wymagajgcych oddzielnego upowaznienia Starosty.

w N

Rozdziat lll

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie

§7

1. W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) dziat;

3) referat;

4) wieloosobowe stanowisko pracy;
5) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci komodrek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane $rodki
finansowe oraz potrzeby Urzedu.

3. W celu sprawnej realizacji zadan Dyrektor moze powotywacC dorazne zespoty
i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres zadan zatrudnionych pracownikdw i przedstawiajg je Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych mogag tgczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym, tworzac
tzw. wieloosobowe stanowiska pracy.

6. Na terenie dziatania PUP istnieje Filia w Lidzbarku, ktérg koordynuje Kierownik
Filii.

7. W Filii tworzone sg wieloosobowe stanowiska pracy.

§8

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komoérkg organizacyjng
dziatajgcg w ramach Urzedu.

2. CAZ realizuje w sposob kompleksowy zadania w zakresie ustug rynku pracy
i instrumentéw rynku pracy.

3. CAZ moze skfada¢ sie z funkcjonujgcych w nim dziatbw, samodzielnych
lub wieloosobowych stanowisk pracy.

4. CAZ-em kieruje kierownik CAZ.
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§9

1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng realizujgcg jednorodne zadania
w sposéb kompleksowy. Moze tez wykonywac inne zadania, ktdérych przydziat
do tej komorki organizacyjnej utatwi ich prawidtowg realizacje i efektywne
zarzagdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 10

=

Referat jest komorkg organizacyjng realizujgca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§ 11

1. Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejszg komodrkag
organizacyjng, ktorg tworzy sie w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslone]
problematyki nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komorki — referatu.

2. Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy moze byc¢ tworzone w ramach
CAZ, dziatu, referatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 12

Wewnetrzna struktura kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w niniejszym regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan poszczegoélnych pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie

§13

1. W PUP tworzy sie:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérego wchodzg stanowiska:
a) Posrednik pracy;
b) Posrednik pracy — stazysta;
c) Doradca zawodowy;
d) Doradca zawodowy — stazysta;
e) Specjalista ds. programoéw;
f) Specjalista ds. programéw — stazysta;
g) Specjalista ds. rozwoju zawodowego;
h) Specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta;
2) Referat ds. ewidenciji i Swiadczen (ES);
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK);
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny (OA):
5) Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, statystyki i informatyki;
6) Stanowisko ds. obstugi prawnej;
7) Filia PUP w Lidzbarku (FL):
— wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen (ESL).
2. Wykaz stanowisk pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie okresla
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, natomiast Filii w Lidzbarku zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.
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§14

1. Do kompetencji Dyrektora w szczegolnosci nalezy:

1) realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w Ustawie;

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu;

3) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

4) promocja ustug Urzedu;

5) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami FP, EFS przeznaczonymi
na aktywizacje zawodowg bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie
i na podstawie udzielonych przez Staroste upowaznien;

6) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi budzetu Urzedu;

7) zatrudnianie, okresowe ocenianie, nagradzanie, karanie i zwalnianie
pracownikow Urzedu;

8) ustalanie wysokosci wynagrodzen, nagrod i dodatkéw specjalnych pracownikéw

Urzedu;

9) kierowanie pracownikdbw na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia
zawodowego;

10) wydawanie zarzadzen, poleceh stuzbowych | podejmowanie decyziji
we wszystkich sprawach Urzedu;

11) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi Powiatu Dziatdowskiego

do uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu;

12) ustalanie struktury organizacyjnej PUP;

13) ustalanie zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, jak
i zakresu obowigzkow kierownikéw tych komorek;

14) podejmowanie ogétu dziatan dla zapewnienia realizacji celéw w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - kontrola zarzadcza;

15) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen
w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowaznien;

16) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie skarg i wnioskow, odwotan,
przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych;

17) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi i organami Powiatu Dziatdowskiego,
Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, Warminsko-
Mazurskim Urzedem Wojewddzkim, jednostkami samorzadu terytorialnego,
Powiatowg Radg Rynku Pracy, osrodkami pomocy spotecznej, instytucjami
rynku pracy iorganizacjami statutowo zajmujgcymi sie problematykg
bezrobocia i aktywizacjg zawodowag;

18) zawieranie uméw w imieniu Starosty zgodnie z udzielonym upowaznieniem
z zakresu okre$lonego w Ustawie.

2. Do kompetencji Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe]j w szczegolnosci

nalezy:

1) planowanie, okreslanie sposobdéw dziatania oraz koordynowanie pracy Centrum
Aktywizacji Zawodoweyj;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Staroste;

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem sSrodkéw
finansowych pozyskanych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy;
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6) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;
7) promocja ustug Urzedu;
8) prowadzenie spraw i nadzo6r nad obstugg Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3. Do zadan Kierownika Filii w szczegodlnosci nalezy:

1) organizacja pracy Filii,

2) petnienie roli bezposredniego przetozonego w stosunku do zatrudnionych
pracownikow,

3) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola wykonywania zadan przez
pracownikow Filii,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Staroste,

5) promocja ustug Filii na zewnatrz,

6) wspotdziatanie z wilasciwymi terytorialnie samorzgdami, instytucjami
i organizacjami w zakresie spraw bedgcych w kompetenciji Filii.

4. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Giéwnego Ksiegowego

w szczegolnosci nalezy:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji;

2) przygotowywanie projektu planu finansowego, obejmujgcego dochody i wydatki,
bedgcego podstawg gospodarki finansowej PUP;

3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan
Urzedu pod wzgledem finansowym,;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci finansowych operacji z planem
finansowym,;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych;

7) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji PUP;

8) wspodtdziatanie z bankami w szczegdlnosci w sprawach dotyczgcych obstugi
rachunkéw bankowych Urzedu;

9) wykonywanie innych =zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw oraz
powierzonych przez Dyrektora.

§ 15

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér w stosunku do:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych;
2) Kierownika Filii;
3) Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego;
4) Stanowiska ds. bezpieczenstwa informaciji, statystyki i informatyki;
5) Stanowiska obstugi prawnej;
6) Referatu ds. Ewidencji i Swiadczen.

2. Kierownik CAZ sprawuje bezposredni nadzor nad Centrum Aktywizacji
Zawodowe.

3. Kierownik Filii kieruje Filig w Lidzbarku w petnym zakresie zadan okreslonych
w Rozdziale VI niniejszego regulaminu.

4. Gtéwny Ksiegowy — Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych kieruje Dziatem
Finansowo — Ksiegowym, przy czym zakres jego petnych obowigzkéw okreslajg
odrebne przepisy.

5. Szczegdtowy zakres pracy poszczegolnych komoérek organizacyjnych okresla
Rozdziat V niniejszego regulaminu.
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6. Szczego6towg strukture organizacyjng z podziatem na stanowiska pracy okresla
Schemat Organizacyjny Urzedu stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

7. Szczegotowy wykaz stanowisk pracy i przyporzadkowang mu liczbe etatow
zawarto w zatgcznikach Nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.

§ 16

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych
Z niniejszego regulaminu przez podlegte komérki organizacyjne;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora PUP;

4) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki, zasadami
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji, zarzgdzen i aktéw normatywnych;

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
whnioskowanie o umozliwianie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia;

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji przydzielonych im zadan;

7) dokonywanie kontroli pracy podlegtej komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej zasady okresSla regulamin kontroli
wewnetrznej Urzedu;

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

9) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej;

10) wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

11) prawo zgdania od innych komorek materiatéw, informacji i sugestii potrzebnych
do wykonywania zadan,;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy;

13) ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnosci podlegtym
pracownikom, powierzanie im w uzasadnionych przypadkach wykonywania
zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynno$ci;

14) wyznaczanie zastepstwa na czas urlopu pracownika lub jego nieobecnosci
W pracy;

15) wspoétdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej Urzedu;

16) wspétdziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajgcych
powszechnemu udostepnianiu w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu;

17) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminéw obowigzujgcych
w Urzedzie, przepisdw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy ustawowo
chronionej oraz danych osobowych;

18) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych;

19) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw;
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20) wspétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

21) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw Urzedu;

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek
organizacyjnych;

23) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

24) realizacja zadan wiasnych.

2. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komérek organizacyjnych maja prawo uzyska¢ od Dyrektora PUP materiaty,
informacje i opinie niezbedne do wykonywania przydzielonych zadan.

§ 17

1. Postanowienia § 16 majg réwniez zastosowanie w odniesieniu do Gtownego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje prace pionu finansowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne
przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy — Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat V

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzialdowie

§18

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1. w zakresie statej opieki nad bezrobotnym Ilub poszukujgcym pracy,

w szczegolnosSci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

2) przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania;

3) utrzymywanie kontaktow z osobami zarejestrowanymi;

4) Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie;

5) przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozyciji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy;
6) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych

im prawach i obowigzkach;

7) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuaci
oraz przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

8) inicjowanie oraz organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

9) wydawanie skierowan do pracy i przyjmowanie oswiadczen o odmowie
jej podjecia;

10) kierowanie bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy;

11) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatah aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

12) kierowanie bezrobotnych do udziatu w Programie Aktywizacja i Integracja,;

13) wydawanie i przyjmowanie dokumentacji zwigzanej z formami wsparcia
(bon na zasiedlenie, bon stazowy, bon szkoleniowy, bon zatrudnieniowy);
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14) wspétpraca z doradcg zawodowym oraz z innymi stanowiskami w zakresie
realizowanych ustug i zadan;

15) prowadzenie rejestrow w zakresie wydanych skierowan do pracy i innych form
pomocy okreslonych w Ustawie;

16) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych ustug
i zadan;

2. w zakresie posrednictwa pracy i statej wspotpracy z pracodawcyg, w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie ofert pracy;

2) ustalanie zapotrzebowania pracodawcéw na nowych pracownikow;

3) udzielanie  pomocy  pracodawcom ~w  pozyskiwaniu  pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

4) utatwianie pracodawcom dostepu do form pomocy okreslonych w Ustawie;

5) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego
do spraw pracy;

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy;

7) informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy;

8) wspodtdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

9) planowanie podejmowania i utrzymywania kontaktdéw z pracodawcami oraz
podejmowanie i utrzymywanie tych kontaktéw;

10) prowadzenie banku danych o pracodawcach;

11) organizacja gietd i targow pracy;

12) wspétpraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie przy realizacji
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

13) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy otrzymanych z wojewddzkiego
urzedu pracy oraz innych zagranicznych ofert pracy wybranych z internetowej
bazy ofert pracy poprzez podanie ich do wiadomosci publicznej w miejscu
ogolnie dostepnym w siedzibie PUP;

14) wspétpraca przy opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktéorej mowa w odrebnych

przepisach;
15) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi i organami Powiatu Dziatdowskiego,
organami  administracji rzgdowej i  samorzgdowej,  organizacjami

pozarzadowymi, spotdzielniami oraz fundacjami w zakresie zatrudniania
i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych;

16) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

17) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizaciji
Programu Aktywizacja i Integracja;

18) wspétpraca z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami w zakresie
realizowanych ustug i zadan;

19) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych ustug
i zadan;

20) wydawanie informacji Starosty w zwigzku z planowanym zatrudnieniem
cudzoziemcow;

21) rejestracja oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom;

22) rejestracja wnioskdbw w sprawie pracy sezonowej i wydawanie zezwolenia
na prace sezonowa;
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3. w zakresie instrumentow i ustug rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy

i EFS, w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) opracowywanie propozycji podziatu srodkéw FP, EFS;

3) przygotowywanie, realizacja i ocenianie efektéw projektdéw oraz programow
w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizaciji zawodowe] bezrobotnych,
wspoffinansowanych z EFS i FP;

4) inicjowanie, organizowanie i rozliczanie programéw specjalnych;

5) inicjowanie, organizowanie i rozliczanie projektow pilotazowych;

6) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie;

7) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow dotyczacych zwrotu kosztéw przejazdu
lub zakwaterowania,

8) przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczgcych robét publicznych;

9) przygotowywanie i rozliczanie umow dotyczgcych prac interwencyjnych;

10) przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych zrefundowania kosztéow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego oraz przyznania bezrobotnemu jednorazowo Srodkéw
na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

11) przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczgcych refundowania pracodawcy
kosztéw poniesionych z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

12) przygotowywanie i rozliczanie umow dotyczgcych bonu zatrudnieniowego
dla os6éb do 30-go roku zycia;

13) przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych bonu zasiedleniowego
dla oséb do 30-go roku zycia;

14) przygotowywanie i rozliczanie umow dotyczgcych refundowania pracodawcy
kosztéw poniesionych na skfadki na ubezpieczenie spoteczne nalezne
od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30-go roku zycia;

15) przygotowanie i rozliczanie umow dotyczacych refundacji pracodawcy lub

przedsiebiorcy przez okres 12 miesiecy czesci kosztédw poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
skierowanych bezrobotnych do 30-go roku zycia,

16) przygotowywanie i rozliczanie umow  dotyczgcych  dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50. rok zycia;

17) przygotowanie umow i dokumentdow zwigzanych ze  skierowaniem
i odbywaniem przez bezrobotnego stazu, w tym takze w ramach bonu
stazowego;

18) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy dotyczgcych stypendium z tytutu nauki;

19) inicjowanie, organizowanie i finansowanie pozostatych ustug i instrumentéow
rynku pracy;

20) kontrola i monitoring realizowanych instrumentéw rynku pracy, umow;

21) wszczecie postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w realizacji umow;

22) przygotowanie stosownych dokumentéw dotyczgcych windykacji - w trybie
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, nienaleznie
pobranych swiadczen;
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23) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej w sferze stosowanych instrumentéw rynku
pracy i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie;

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w sferze stosowanych instrumentow
rynku pracy i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie;

25) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o szczegodlnych instrumentach
wsparcia w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2;

26) realizacja zadan w zakresie dofinansowania kosztow zatrudnienia w domu
pomocy spotecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

27) analiza racjonalnosci wykorzystania srodkéw finansowych FP i EFS;

28) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami w zakresie
realizowanych ustug i zadan;

29) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych ustug
i zadan;

30) realizacja zadan wynikajgcych z wustawy o spodtdzielniach socjalnych
i zatrudnieniu socjalnym;

4. w zakresie poradnictwa zawodowego, w szczegolnosci:

1) swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie:

a) porady indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe pomocy w celu rozwigzania
jej problemu zawodowego;

b) porady grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu
pracy z osobami, ktére potrzebujg pomocy w celu rozwigzania swoich
problemow zawodowych lub nabycia umiejetnosci w zakresie poszukiwania
pracy;

c) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanego przez
PUP;

d) informacji indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe uzyskania informacji zawodowej;

e) informacji grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy =z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania
informacyjnego, ktére ma na celu przedstawienie informacji zawodowych;

f) udostepniania zasobdéw informacji zawodowej w PUP do samodzielnego
wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;

g) pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow na stanowisko
zgtoszone w krajowej ofercie pracy sposrdd osob zarejestrowanych, zwanym
,doborem kandydatéw do pracy” lub rozwoju zawodowym pracodawcy,
lub jego pracownikéw poprzez porade indywidualng, zwanym ,indywidualnym
rozwojem zawodowym?”;

2) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

3) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetenciji, zainteresowan i uzdolniern zawodowych;

4) diagnozowanie os6b pobierajgcych renty szkoleniowe w celu rekwalifikaciji
zawodowej;

5) okreslanie przydatnosci zawodowej kandydatow kierowanych na szkolenia;

6) wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan oraz innymi
instytucjami realizujgcymi dziatania z zakresu poradnictwa zawodowego;

Id: E4784F91-FAD3-4090-9607-2413B4AD4AF3. Uchwalony Strona 12



7) popularyzacja poradnictwa zawodowego wsréd klientow Urzedu;

8) opracowywanie drukow, ulotek, broszur i informacji na temat Swiadczonych
ustug oraz ankiet, scenariuszy zaje¢ grupowych i materiatdw pomocniczych;

9) prowadzenie banku programéw zawierajgcego programy porad grupowych,
spotkan informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanego przez PUP;

10) sprowadzanie i gromadzenie literatury fachowej niezbednej do prac w zakresie
poradnictwa zawodowego;

11) wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami w zakresie
realizowanych ustug i zadan;

12) przygotowywanie sprawozdan i opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki
i analiz;

5. w zakresie organizacji szkolen, w szczegdlnosci:
1) inicjowanie szkolen oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach Kkorzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizaciji;

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje
narynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oso6b
uprawnionych do szkolenia;

c) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen;

d) sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci z uwzglednieniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy;

e) sporzgdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujgcych

pracy;
2) organizacja szkolen, w tym w ramach bonu szkoleniowego:
a) wybor instytucji  szkoleniowej i zawieranie umow  szkoleniowych

Z instytucjami szkoleniowymi;
b) kierowanie oséb na szkolenia;
C) monitorowanie przebiegu szkolen;
d) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnos$ci szkolen;
3) finansowanie szkolen skierowanych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
a) finansowanie kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym;
b) wyptacanie stypendiow osobom skierowanym na szkolenia;
c) finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych;

6. w zakresie organizacji szkolen poprzez udzielanie osobom uprawnionym
informacji o szkoleniach zgodnie z indywidualnymi planami dziatania, pomocy
w nabywaniu, podwyzszeniu lub zmianie kwalifikacji poprzez:

1) szkolenia zlecane Ilub powierzane instytucjom szkoleniowym dla grup
uprawnionych kierowanych przez urzad pracy, zwane ,szkoleniami grupowymi”;

2) szkolenia z zakresu umiejetnosci i poszukiwania pracy realizowane w PUP lub
Zlecane zgodnie z Ustawa;

3) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione;

4) przyznawanie i realizacje bonéw szkoleniowych;

5) finansowanie kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie Swiadectw,
dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu;

6) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy pozyczki
na sfinansowanie kosztoéw szkolenia w celu umozliwienia zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej;

7) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych;
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7. w zakresie wspétpracy z pracodawcg dotyczgcej pomocy okreslonej w Ustawie,
w szczegolnosSci:
1) organizacja i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych;
2) organizowanie szkolen na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej,
realizowanych na wniosek pracodawcy;
3) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

8. Wspotpraca z doradcg zawodowym oraz z innymi stanowiskami w zakresie
realizowanych zadan.

9. Uczestnictwo w przygotowywaniu, sporzgdzaniu wnioskow o dofinansowanie
realizacji programow, projektow wspotfinansowanych z EFS i Funduszu Pracy.

10. Wszczecie postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji
umow.

11. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych ustug
i zadan.

§19

Do podstawowych zadan Referatu ds. Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:
1. w zakresie rejestraciji:
1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie;
3) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy za posrednictwem

formularza elektronicznego;

4) przekazywanie dokumentéw na stanowiska zajmujgce sie ewidencjg
i Swiadczeniami oraz do CAZ;

5) kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na pierwszg wizyte do CAZ,;

6) przekazywanie osobie zarejestrowanej Kkarty rejestracyjnej oraz informaciji
0 przystugujgcych jej prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy oraz
formach pomocy okreslonych w Ustawie;

2. w zakresie ewidencji i Swiadczen:

1) prowadzenie rejestru osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku;

3) obstuga os6b poszukujgcych pracy;

4) prowadzenie, kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie akt oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

5) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy informacji dotyczgcych
zmiany danych zawartych w karcie rejestracyjnej i uaktualnianie tych danych
w bazie komputerowej;

6) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgtoszen podjeciu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz innych informacji o sytuacjach
powodujgcych utrate statusu osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy;

7) wprowadzanie do bazy danych nowych zdarzen tj. szkolenie, staz, dodatek
aktywizacyjny itp.;

8) zgtaszanie i wylgczanie bezrobotnych i cztonkdéw ich rodzin z ubezpieczenia
zdrowotnego;

9) przygotowywanie i przedktadanie do podpisu decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng;

b) przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego, dodatku szkoleniowego oraz innych Swiadczen
przewidzianych w Ustawie;
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10) prowadzenie postepowan dotyczgcych zbiegu tytutéw do ubezpieczenia;

11) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskbw o finansowanie dodatkow
aktywizacyjnych;

12) przygotowywanie zaswiadczen i innych pism majgcych na celu udzielenie
odpowiedzi na wnioski, zapytania i pisma kierowane przez organy, jednostki
oraz osoby uprawnione do zgdania tych informacji na temat oséb figurujgcych
w ewidencji i zbiorach danych pozostajgcych w dyspozycji Urzedu,
a takze przedktadanie ich osobom upowaznionym do podpisania;

13) rozpatrywanie odwotan od decyzji:

a) analiza dokumentéw uzasadniajgcych uchylenie lub zmiane wydanych
decyzji;

b) analizowanie, przekazywanie oraz rejestrowanie skiadanych odwotan
do organu drugiej instanciji;

C) przyjmowanie i przygotowywanie do rozpatrzenia wnioskéw bezrobotnych
w sprawie odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia catosci lub czesci
nienaleznie pobranego swiadczenia z Funduszu Pracy;

14) sporzadzanie list wypfat:

a) zasitkow;
b) dodatkow aktywizacyjnych;
c) innych $wiadczen przewidzianych w Ustawie;

15) sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen o osiggnietych dochodach przez
bezrobotnych (RP — 7, PIT —-11);

16) wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy zaswiadczen zgodnie
Z rygorami ustawy o ochronie danych osobowych;

17) wspoétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan oraz realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego panstw Unii Europejskiej.

§ 20

Do podstawowych zadan w Dziale Finansowo — Ksiegowym nalezy:

1) planowanie $srodkéw budzetowych;

2) planowanie srodkoéw FP oraz srodkow w ramach EFS;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP oraz EFS;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowo — ksiegowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowo — ksiegowych;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspotfinansowanych z EFS;

10) obstuga bankowa FP i budzetu Urzedu;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu Urzedu i FP;

12) dokonywanie okresowych analiz z wykonania BU, FP i EFS;

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

14) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
dotyczacych pracownikéw Urzedu oraz osob bezrobotnych;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych;

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
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17) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych;

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;

19) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow
i dokonywanych rozliczeh.

§ 21

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:
1. w zakresie administracyjno-gospodarczym:

1) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

2) administrowanie majatkiem urzedu;

3) opracowywaniu projektéw zarzadzen, regulamindéw, instrukcji oraz ich biezgca
aktualizacja;

4) wyposazanie pracownikow Urzedu w srodki techniczno — biurowe;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontow, zakupu
wyposazenia i materiatdbw oraz napraw i konserwaciji sprzetu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych biezgcg eksploatacjg samochodu stuzbowego;

7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie oraz Filii;

8) obstuga i protokotowanie posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy;

9) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych;

2. w zakresie obstugi sekretariatu:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

2) obstuga kancelaryjna Urzedu;

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

4) przyjmowanie i ewidencja skarg i wnioskéw;
3. w zakresie obstugi kadrowej Urzedu:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

2) zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow;

3) kontrola dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

5) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéow i studentéw;

6) organizowanie i prowadzenie obowigzkowych szkolen pracownikow;

7) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania;

8) wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie obstugi ZFSS;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych PFRON.

4. Tworzy sie samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej Urzedu, ktére podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP. Do jego podstawowych zadan nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci;

2) sporzgdzanie na polecenie Dyrektora opinii prawnych;

3) opiniowanie  pod  wzgledem formalno-prawnym  projektéw  decyzji
administracyjnych, regulaminow wewnetrznych, umow oraz innych
dokumentow na uzytek wewnetrzny i zewnetrzny Urzedu;

4) udzielanie porad prawnych bezrobotnym z zakresu spraw realizowanych przez
Urzad.

5. Tworzy sie samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, statystyki

i informatyki, ktore podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP. Do jego podstawowych

zadan nalezy w szczegodlnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, szczegdtowy
zakres obowigzkow w tym zakresie zawarty jest w dokumencie Polityki
Bezpieczenstwa Informaciji;

2) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

3) nadzér nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz doskonaleniem i eksploatacjg oprogramowania;

4) opracowywanie sprawozdan statystycznych 1 tworzenie bazy danych
statystycznych;

5) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;
6) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne.

Rozdziat VI
Zakres zadan Filii w Lidzbarku
§ 22

1. Na terenie dziatania PUP tworzy sie Filie w Lidzbarku, wykonujgcg zadania
przewidziane dla PUP.

2. W Filii tworzy sie samodzielne, wieloosobowe stanowiska pracy, odpowiadajgce
stanowiskom wykonujgcym te same wybrane zadania PUP.

3. Filia jest wyodrebniong obszarowo komorkg organizacyjng obejmujgcg swoim
dziataniem teren:

1) miasta i gminy Lidzbark;

2) gminy Ptosnica.

4. Do zakresu zadan Filii nalezy:

1) obstuga bezrobotnych z terenu miasta i gminy Lidzbark oraz gminy Ptosnica;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,;

3) kierowanie osdb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy;

4) kierowanie do pracy na refundowane przez Staroste miejsca pracy dla osob
niepetnosprawnych;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw;

6) organizowanie gietd pracy;

7) upowszechnianie informacji o ustugach Urzedu;

8) wydawanie zaswiadczen;

9) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

10) obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku;

11) naliczanie i wyptacanie dodatkow aktywizacyjnych, stypendiow z tytutu stazu
lub nauki oraz dodatkéw z tytutu opieki na dzieckiem do lat 7 i osobg zalezng;

12) postepowanie w  sprawach  zwigzanych z  wydawaniem decyzji
administracyjnych;

13) archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych z terenu dziatania Filii;

14) obstuga kasowo-bankowa Funduszu Pracy w ustalonym zakresie;

15) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej refundacji z Funduszu Pracy
realizowanych zadanh na terenie dziatania Filii;

16) zgtaszanie bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
za posrednictwem stanowiska w PUP;

17) utrzymywanie statych kontaktéw i wspédtpraca z samorzgdami lokalnymi,
organizacjami spotecznymi i zwigzkowymi, pracodawcami, osrodkami pomocy
spotecznej i innymi partnerami rynku pracy;

18) upowszechnianie informacji o programach finansowanych w ramach EFS.
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§ 23

Do zakresu zadan wieloosobowych stanowisk w CAZ dziatajgcych na terenie Filii
nalezy:
1) Stata opieka nad bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy w szczegdlnosci
przygotowanie i nadzoér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.
2) Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie, m.in. poprzez:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

b) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuacji
I przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

c) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

d) utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi, przygotowywanie
i przekazywanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej pracy
lub innej pomocy oraz kierowanie ich do pracodawcow krajowych
w przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy;

e) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, atakze na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

f) Swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porady indywidualnej
polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika PUP z o0sobg
zgtaszajgcyg potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej problemu zawodowego,
informacji indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
Urzedu z osobg zgtaszajgcg potrzebe uzyskania informacji zawodowej
(wykorzystujac narzedzia i metody, w zakresie ktérych zostata osoba
przeszkolona lub posiada uprawnienia);

3) Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

4) Prowadzenie rejestréow w zakresie wydanych skierowan do pracy i innych form
pomocy okreslonych w Ustawie.

5) Przyjmowanie oswiadczen o odmowie podjecia pracy i innych form pomocy
okreslonej w Ustawie i przekazywanie ich do decyzji Dyrektora PUP.

6) Wspotpraca z doradcg zawodowym oraz z innymi stanowiskami w zakresie
realizowanych ustug i zadan.

7) Przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych ustug

i zadan.

8) Stata wspoétpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie,

w szczegolnosci:

a) ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert
pracy w ramach posrednictwa pracy;

b) utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie;

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego
do spraw pracy;

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy;

e) informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy;

f) wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

Id: E4784F91-FAD3-4090-9607-2413B4AD4AF3. Uchwalony Strona 18



g) prowadzenie banku danych o pracodawcach;

h) organizacja gietd i targow pracy.

9) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy dotyczgcych stazu i bonu stazowego,

w szczegolnosci:

a) nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami i pozyskiwanie ofert;

b) przyjmowanie wnioskdbw o organizacje stazy wraz z wymaganymi
zatgcznikami, sprawdzanie ich poprawnosci w stosunku do obowigzujgcych
przepisow,;

C) negocjacje warunkédw umowy, sporzgdzanie i przedktadanie umowy
do podpisu;

d) zawieranie uméw z pracodawcami;

e) prowadzenie ewidencji zawartych umow, ich realizacja i rozliczanie kosztow
dotyczacych stazy;

f) kontrola i monitoring umow;

g) sporzadzanie list wyptat dla bezrobotnych skierowanych na staz;

h) przygotowywanie i wydawanie informacji o osiggnietych dochodach podczas
odbywania stazu (PIT-11).

§ 24

Do zakresu zadan  wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji i sSwiadczen
dziatajgcych na terenie Filii nalezy:
1) w zakresie rejestraciji:

a) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

b) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,

c) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego;

d) przekazywanie dokumentéw na stanowiska zajmujgce sie ewidencjg
i Swiadczeniami oraz do CAZ;

e) kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na pierwszg wizyte do CAZ,

f) przekazywanie osobie zarejestrowanej wydruk danych z karty rejestracyjnej
oraz informacje o przystugujgcych jej prawach i obowigzkach wynikajgcych
z Ustawy oraz formach pomocy okreslonych w Ustawie;

2) w zakresie ewidenciji i Swiadczen:

a) prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

b) obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku;

c) obstuga os6b poszukujgcych pracy;

d) prowadzenie, kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie akt osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

e) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy informacji
dotyczacych zmiany danych zawartych w karcie rejestracyjnej i uaktualnianie
tych danych w bazie komputerowej;

f) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgtoszen podjeciu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz innych informacji o sytuacjach
powodujgcych utrate statusu osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy;

g) wprowadzanie do bazy danych nowych zdarzen tj. szkolenie, staz, dodatek
aktywizacyjny itp.;

h) zgtaszanie i wylgczanie bezrobotnych oraz czionkéw ich rodzin
Z ubezpieczenia zdrowotnego;

i) przygotowywanie i przedktadanie do podpisu decyzji o:

— uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng;
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— przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego, dodatku szkoleniowego oraz innych $wiadczen
przewidzianych w Ustawie;

]) prowadzenie postepowan dotyczgcych zbiegu tytutow do ubezpieczenia;

k) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskédw o finansowanie dodatkow
aktywizacyjnych;

[) przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepisow
0 postepowaniu administracyjnym majgcych na celu udzielenie odpowiedzi
na wnioski, zapytania i pisma kierowane przez organy, jednostki i osoby
uprawnione do zgdania tych informacji na temat oséb figurujgcych
w ewidencji i zbiorach danych pozostajgcych w dyspozycji Urzedu
I przedktadanie ich osobom upowaznionym do podpisania;

m) rozpatrywanie odwotan od decyzji:

— analizowanie dokumentéw uzasadniajgcych uchylenie lub zmiane
wydanych decyzji;

— analizowanie, przekazywanie oraz rejestrowanie sktadanych odwotan
do organu drugiej instanciji;

— przyjmowanie i przygotowywanie do rozpatrzenia wnioskow
bezrobotnych w sprawie odroczenia, roziozenia na raty, umorzenia
catosci lub czesci nienaleznie pobranego swiadczenia z Funduszu Pracy;

n) sporzgdzanie list wyptat:

— zasitkow;

— dodatkéw aktywizacyjnych;

— innych swiadczen przewidzianych w Ustawie;

0) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o osiggnietych dochodach przez
bezrobotnych (RP — 7, PIT —11);

p) wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy zaswiadczen zgodnie
z rygorami ustawy o ochronie danych osobowych;

g) wspoidziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  w  zakresie
realizowanych zadan oraz realizacja zadan wynikajgcych z koordynaciji
systemow zabezpieczenia spotecznego panstw Unii Europejskiej.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 25

1. Przelewy i inne dokumenty finansowe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienieznych podpisuja:
a) Dyrektor, Zastepca oraz Kierownik Filii i Kierownik CAZ;
b) Gtowny Ksiegowy albo inne osoby upowaznione imiennie przez Dyrektora
i Gtbwnego Ksiegowego.
2. Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.
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§ 26

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne, umowy cywilne oraz wszelkiego
rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia wydanym przez Staroste lub Dyrektora.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow oraz
ich obieg okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna Powiatowego Urzedu
Pracy w Dziatdowie oraz Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatldowie zatwierdzona i zaakceptowana
na uzytek wewnetrzny przez Archiwum Panstwowe m. St. Warszawy Oddziat VI
Nadzoru nad AZ pismem VI 401-6/06 z dnia 16.05.2006 r.

Rozdziat VI
Kontrola zarzadcza
§ 27
1. Gtéwny element kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Dziatdowie
to system wyznaczania celdw i zadan, a takze system monitorowania realizacji

wyznaczonych celéw i zadan.
2. System kontroli zarzgdczej stanowi zintegrowany zbiér procedur wewnetrznych,

zarzadzen, instrukciji, wytycznych, dokumentéow okreslajgcych zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikbw oraz innych
dokumentow wewnetrznych stanowigcych dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej.

3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat IX
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie
§ 28

1. Czas pracy pracownikbw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu:
od poniedziatku do pigtku w godz. 73° — 1530 | wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.

Ustala sie czas obstugi klientéw od godziny 8°° do godziny 14,

Dyrektor Urzedu i jego Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg

i wnioskow we wtorki w godzinach od 10%° do godziny 15% i w czwartki od godziny

720 do godziny 10,

oA
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6. Dyrektor moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

7. Dyrektor po uzgodnieniu ze Starostg moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢
inny niz wymieniony w ust. 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 — godzinnego
dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 29

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw ustala Regulamin  Wynagradzania
Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie.

3. Szczegotowe zakresy obowigzkow sg okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci pracownikdw wtgczonych do ich akt osobowych.

§ 30

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie wchodzi w zycie
z dniem podjecia przedmiotowej uchwaty przez Zarzagd Powiatu Dziatdowskiego.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Dziatdowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W DZIALDOWIE

l

Kierownik Kierownik
Centrum Aktywizacji Dzialu
I_ O ] Organizacyjno - Administracyjnego
| v - v
| Centrum Aktywizacji
| Zawodowej Dziat
- Posrednik pracy Organizacyjno-Administracyjn
I - Posrednik pracy - stazysta g Y] yiny
I - Doradca zawodowy
| - Doradca zawodowy — stazysta
| - Specjalista ds. programow
- Specjalista ds. programow — Stanowisko
stazysta . P . ag
| _ Speralista ds. rozwoju ds. bezpieczenstwa informacji,
| zawodowego —> statystyki i informatyki
I - Specjalista ds. rozwoju
| zawodowego - stazysta
| > Stanowisko
| ds. obshugi prawnej
| Kierownik P
| [ Referatu ds. ewidencji
| | i Swiadczen
| | Referat
| | ds. ewidencji i $wiadczen
|  Filia PUP w Lidzbarku |
| Centrum Aktywizacji |
| Zawodowej I v
I - Posrednik pracy I Kierownik
| - PosSrednik pracy — stazysta | Filii
= = - Doradca zawodowy . w Lidzbarku
- Doradca zawodowy — stazysta |
| - Wieloosobowe stanowisko
ds. ewidencji i Swiadczen
objasnienia:

!

Zastepca Dyrektora
ds. Ekonomicznych
- Glowny Ksiegowy

Dziat
Finansowo - Ksiegowy

linia ciagla — podlegtosc¢ bezposrednia
linia przerywania — podleglos¢ merytoryczna
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy

w Dziatdowie

Wykaz stanowisk pracy i etatow
Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie

Lp Nazwa stanowiska L|czpa
etatow
1 |Dyrektor PUP 1
2 | Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej 1
2a |Posrednik pracy w zakresie wspotpracy z pracodawcag 7
2b | Posrednik pracy w zakresie opieki nad bezrobotnym 5
2c | Doradca zawodowy 1
g Specjalista ds. programow - Stanowisko ds. obstugi programéw
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego

26 Specjalista ds. rozwoju zawodowego - Stanowisko ds. rozwoju 5

zawodowego
3 |Kierownik Referatu Ewidencji i Swiadczen 1
3a | Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen 3
4 | Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy 1
4a | Stanowisko ds. obstugi FP 1
4b | Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej 1
4c | Stanowisko ds. obstugi naleznosci i ewidenciji sktadnikéw majgtkowych 1
4d | Stanowisko ds. rozliczen z ZUS oso6b bezrobotnych 1
5 |Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego 1
5a | Stanowisko ds. kadr 1
5b | Stanowisko ds. gospodarczych: kierowca-konserwator 1
5c | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
6 | Stanowisko ds. obstugi prawnej 0,25
7 | Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, statystyki i informatyki 1

RAZEM 33,25
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy

w Dziatdowie

Wykaz stanowisk pracy i etatow

Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie - Filia w Lidzbarku

Lp Nazwa stanowiska Liczba etatow

1 Kierownik Filit PUP w Lidzbarku 1

2 | CAZ - Posrednik pracy w zakresie wspotpracy z pracodawcyg 2

3 | CAZ - Posrednik pracy w zakresie opieki nad bezrobotnym 1

4 |CAZ - Doradca zawodowy 1

5 Wieloosobowe stanowisko ds. ewidenc;ji i Swiadczen 2
RAZEM 7
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