UCHWALA NR 38/2019

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 27 marca 2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Swiebodzinie

Na‘ podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2019r., poz. 511) oraz ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 ze zm.)
uchwala sie, co nastepuje:

] §1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwatg Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego Nr 440/2014 z dnia
22 wrzeénia 2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu pracy w Swiebodzinie

§3. Wykonanie Uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 38/2019

Zarzadu Powiatu Swiebodzifiskiego
Z dnia 27 marca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SWIEBODZINIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Pracy w Swiebodzinie okredla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sklad.

§2

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

© 0N oW

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

MRPIPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej.
Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Swiebodzifiskiego.

Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie.

Zastepcy Dyrektora Urzedu — nalezy przez to rozumiec osobe pelnigcg funkcje lub
obowigzki Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie.

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Swiebodzinie.

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Swiebodzifiskiego.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Swiebodzinskiego.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

EURES — nalezy przez to rozumiec Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

Ustawie — nalezy przez to rozumiel ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocii
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie jest powiatowg jednostky organizacyjng wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolonej, dziatajacg na podstawie statutu w formie



jednostki budzetowej, jako jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych
nieposiadajgcej osobowosci prawnej.

84

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Swiebodzin.

§5

Zakres whasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu $wiebodzifiskiego.

§6

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1.
2.

Ustawy o promocdji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  osob

niepetnosprawnych,

3.
. Ustawy o zatrudnieniu socjalnym, _—
. Ustawy o pomocy spotecznej,

O N WA

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawy o $wiadczeniach przedemerytalnych,

. Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
. Ustawy prawo zamowien publicznych,
. Ustawy o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy

z przyczyn niedotyczacych pracownikdw,
Ustawy o samorzgdzie powiatowym,
Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Ustawy o ochronie informacji niejawnych,
Ustawy o dostepnie do informacji publicznej,
Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy Kodeks pracy,
Ustawy o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka zatrudniania i przeciwdziatania bezrobociu,

Pozostatych aktdw wykonawczych.

§7

Przy realizacji zadan Urzgd wspodtdziata i wspdtpracuje z publicznymi stuzbami zatrudnienia,
z organami administracji rzadowej, z radami zatrudnienia, organami samorzadu
terytorialnego, Ochotniczymi  Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami



szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, z
pracodawcami i ich organizacjami oraz innymi partnerami zajmujacymi sie problematyka
dotyczacg rynku pracy.

ROZDZIAL II
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§8

W zakresie promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz w postepowaniach
administracyjnych zwigzanych z wykonywaniem zadan i kompetencji wlasciwym organem
jest Starosta.

§9

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor na podstawie i w zakresie udzielonego petnomocnictwa przez Staroste.
1. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktéry dziata
w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Staroste oraz Gtéwnego ksiegowego.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
4. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
5.W przypadku rdwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora
zastepstwo peftni osoba pisemnie upowazniona na wniosek Dyrektora przez Staroste.

§10

Funkcjonowanie PUP opiera sie na zasadach:
1. Stuzbowego podporzadkowania.
2. Podziatu czynnosci.
3. Indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania przy zastosowaniu kryterium
legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu, racjonalnosci i gospodarnosci oraz
lojalnosci wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla.

ROZDZIAL I1I
KOMORKI ORGANIZACYIJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§11

Komdrka organizacyjna jest to jedno lub wieloosobowy zespdt powotany do wykonywania
okreslonych czesci zadah w PUP.
W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce komdrki, ktére majg okreslone symbole:

1. Rejestracja i ewidencja $wiadczen — RES

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ



3. Finanse i ksiegowos¢ — FK
4. Organizacyjno — administracyjny — OA.

§12

Dziat jest podstawowg komoérkg organizacyjna, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnocig w sposéb kompleksowy lub innymi pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzagdzanie.

g§13

Jednoosobowe stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng lub dziatem, ktére tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

§14

Wieloosobowe stanowiska pracy sa komérkami. organizacyjnymi lub dziatami zajmujgcymi
sig okreslong problematyka i dziatalnoscig oraz wykonywanymi zadaniami w sposéb
kompleksowy lub innymi pokrewnymi zagadnieniami.

§15

Rejestracja i ewidencja Swiadczen jest komérka, ktéra w szczegdlnosci realizuje zadania
w zakresie rejestracji i ewidencjonowania swiadczen.
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Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowang komérkg organizacyjng Powiatowego
Urzedu Pracy, kidra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i sklada sie
z nastepujacych dziatéw:
1. Posrednictwo pracy — PP
Poradnictwo zawodowe — PZ
Organizacja szkolen — OS
Instrumenty rynku pracy — IRP
Stanowisko ds. programow — PR.

sk WN

§17

Finanse i ksiegowos¢ jest komorkg w skiad, ktérej wchodzi Gidwny ksiegowy (GK) oraz dziat
finansowo ksiegowy (DFK).
: §18

W sktad komérki organizacyjno—administracyjnej (OA), wchodzi dziat administracji sieci
informatycznej (ASI).



ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA ORAZ PODZIAL ZADAN I KOMPETENCII

§19

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje: zakres dziatania okreslony
w regulaminie organizacyjnym, wykaz stanowisk stuzbowych, zakres zadahn i czynnosci
pracownikow.

§20

Do zada# i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz koordynowanie zadan zwigzanych
z promocjag pelnego, produktywnego zatrudnienia mieszkancow  powiatu
$wiebodzinskiego oraz ustug Urzedu Pracy na zewnatrz.

Planowanie i wytyczanie Kkierunkdw dziatania oraz organizacja pracy podlegtych
komorek.

Sprawowanie nadzoru .nad wtasciwg organizacjg I funkcjonowaniem urzedu.
Planowanie i realizowanie planu finansowego.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Realizowanie zadan okreslonych w ustawie i innych przepisach prawnych.
Powoltywanie Komisji zadaniowych, sktadajgcych sie z pracownikéw roznych komorek
organizacyjnych w celu whasciwej realizacji zadan w Urzedzie.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym na podstawie pethomocnictwa Starosty éwiebodzir'\skiego.
Wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promogji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycii urzedu.

Prowadzenie polityki kadrowej i szkoleniowej pracownikéw urzedu.

§21

Do zadai i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz koordynowanie zadarl zwigzanych
z promocja petego, produktywnego zatrudnienia mieszkancow —powiatu
$wiebodzinskiego oraz ustug Urzedu Pracy na zewnatrz.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy podlegtych
komarek. '

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym na podstawie pelomocnictwa Starosty éwiebodziﬁskiego.
Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotan
od decyzji.

Koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora Urzedu.



Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy
o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdawczosc w tym zakresie.
Wykonywanie kontroli pracy podlegtych komoérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego niecbecnosci.

Inicjowanie innych przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie
Swiebodzinskim.

§22

Do zadan i kompetencji Giownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

W

10.

11.

12.

13,

14,

15.

16.

Kierowanie i nadzorowanie pracy komérki finansowo-ksiegowej oraz sprawowanie

nadzoru formalnego nad stanowiskami pracy, ktére wykonujac zadania publiczne,

posrednio lub bezposrednio powodujg powstanie wydatkdw publicznych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Wykonywanie zadah gwarantujgcych wydatkowanie $rodkéw zgodnie z planem

finansowym Urzedu.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny

z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktaddw.

Kierowanie pracg komérki finansowo-ksiggowej dokonywanie podziatu obowigzkdw

pomigdzy poszczegolinych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Sporzgdzanie analiz umozliwiajgcych efektywne i adekwatne wykorzystywanie

zasobdw jednostki organizacyinej.

Sporzgdzanie sprawozdarn finansowych i innych z zakresu dziatania urzedu.

Organizowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposdb

zabezpieczajacy jg przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub

Zniszczeniem.

Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu.

Przygotowywanie i realizowanie projektéw plandw finansowych i ich zmian na

podstawie informacji o planowanej wysokosci wydatkow.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie

Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania

srodkow.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych.

Egzekwowanie od pracownikéw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan

oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazdéwek.

Wdrazanie procedur gwarantujacych bezpieczenstwo wydatkdw publicznych,



§23

Do zadan wspdlnych Komorek organizacyjnych oraz dziatéw nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa.
Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw wewnetiznych miedzy innymi: instrukcji
przeciw pozarowej, przepiséw bhp i zarzadzen Dyrektora Urzedu.

Przygotowywanie Dyrektorowi Urzedu stosownych informacji, ocen, wnioskéw
i sprawozdan.

Whnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie, zatatwianie spraw, zgdan, wnioskéw,
skarg i innych sygnatéw wymagajacych podjecia czynnosci przez PUP.

Prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wlasciwosci rzeczowe.

Podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ majacych na celu ochrone informacii
niejawnych oraz ochrone danych osobowych.

Przestrzeganie whasciwej organizaciji i wymaganej dyscypliny pracy.

Realizowanie doraznych zadan zieconych przez Dyrektora PUP.

Wspdtpraca i wzajemne informowanie sie z innymi komdrkami.. organizacyjnymi
Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

Przestrzeganie procedur wynikajgcych z kontroli zarzadczej.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do skiadnicy akt.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

ROZDZIAL V
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

5§24

Do zadaii Rejestracji i Ewidencji Swiadczen nalezy:

1.

W

Udzielanie klientom informacji z zakresu podstawowych praw i obowigzkow
przystugujgcych bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalanie uprawnien z zakresu $wiadczen przystugujgcych osobom zarejestrowanym.
Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczeh w trybie przepisdw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty éwiebodziﬁskiego.
Wyznaczanie terminéw zgloszenia sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do
stanowisk zajmujacych sie aktywizacja oséb zarejestrowanych w Urzedzie.

Naliczanie i sporzadzanie list wyplat naleznych i nienaleznych $wiadczen oraz ich
wyptacanie i rozliczanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem do ubezpieczenia - spolecznego
i zdrowotnego bezrobotnych, i innych uprawnionych o0séb oraz sporzadzanie
i zgtaszanie odpowiednich informacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.



10.
11.

12.

Obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym wydawanie zaswiadczen,
informacji podatkowych (PIT11) oraz sporzadzanie 1 zgtaszanie odpowiednich
informacji do Urzedu Skarbowego.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wyplate dodatku aktywizacyjnego.
Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o stypendium z tytutu podjecia nauki.
Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotah od
decyzji.

Wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim i Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie
realizacji zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
patistw Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i innych panistw,
ktore mogg korzystal ze swobody przeptywu oséb oraz panstw, z ktdrymi
Rzeczpospolita Polska zawarta obustronne umowy miedzynarodowe.

§25

Realizacjg ustug rynku pracy zajmuje sie Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do zadai posrednictwa pracy nalezy: = . :

1.

10.

11,

12.

13.
14,

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Ustalenie profilu pomocy dla bezrobotnych, analiza sytuacji i ich szans na rynku
pracy.

Udzielanie klientom Urzedu informacji o mozliwosciach pomocy, w tym o formach
subsydiowanego zatrudnienia oraz o poradnictwie zawodowym 1 szkoleniach.
Opracowanie we wspdtpracy z klientami indywidualnego planu dziatania oraz nadzor
nad jego realizacja.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie, realizowanie oraz monitorowanie ofert pracy .

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wasciwego do spraw pracy.
Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami w zwigzku ze ztozong ofertg pracy.

Inicjowanie i realizowanie gietd i targow pracy.

Wspdltdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania.

Opiniowanie wnioskow w sprawie aktywnych form zatrudnienia realizowanych przez
Urzad.

Informowanie zainteresowanych oséb o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia
i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach UE/EQG.

Obstuga ofert w zakresie pracy dla obywateli UE/EOG.

Realizowanie zadann w ramach sieci EURES oraz sporzadzanie statystyk w tym
zakresie.



15.

16.

17.

18.

Realizowanie zadan zwigzanych z zafrudnianiem cudzoziemcow, w tym
przeprowadzenie procedur zwigzanych z wpisem do ewidencji o$wiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy, zezwolen na prace sezonowa oraz informagcji
starosty.

Wspétpraca z Bankiem Gospodarsiwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w przedmiocie udzielania pozyczek finansowych.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty.

Analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zalatwienie wnoszonych odwotan od
decyzji. '

Do zadan poradnictwa zawodowego nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15,

16.
17.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej , a takze na
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

. Opracowanie we wspdlpracy z klientami indywidualnego planu dziatania oraz nadzor

nad jego realizacja.

Realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Pomoc oscbom bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy w tworzeniu dokumentow
aplikacyjnych.

. Zapewnienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych dotyczacych rynku

pracy.
Inicjowanie i organizowanie indywidualnych i grupowych informacji zawodowych.
Inicjowanie i organizowanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych.

. Opiniowanie wnioskéw w sprawie aktywnych form zatrudnienia realizowanych przez

Urzad.

. Kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajace

wydanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy | zawodu, uczestnictwa
w szkoleniu lub okreslenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych
do wykonywania zawodu.

Diagnozowanie zainteresowan zawodowych oraz uzdolniend przedsiebiorczych przy
uzyciu standaryzowanych badan testowych.

Wydawanie opinii okreslajacej umiejetnosci i predyspozycje zawodowe oraz kierunki
przekwalifikowania osdb poszukujgcych pracy, ktérym przyznano prawo do renty
szkoleniowej.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy oraz
w ich indywidualnym rozwoju zawodowym.

Sporzadzanie i opracowanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
Wspdlpraca z instytucjami zajmujacymi sie poradnictwemn zawodowym i informacja
zawodowa.

Wspdlpraca z Gminami w zakresie organizowania i  realizowania Programu
Aktywizacja i Integracja.

Realizowanie zadan zwigzanych z zatrudnieniem socjalnym.

Wydawanie zaswiadczen, w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym na
podstawie upowaznienia Starosty.



Do zadan dzialu organizacji szkolen nalezy:

1.

W

© @ N o

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Informowanie o mozliwosciach [ zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez urzad oraz promowanie tych ustug.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

Sporzgdzanie, upowszechnianie i realizowanie planu szkolen.

Zlecenie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym z zachowaniem
obowigzujacych procedur.

Kierowanie oséb na szkolenia oraz monitorowanie przebiegu szkolen.

Realizowanie zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji.
Realizowanie zadan z zakresu finansowania kosztéw studiéw podyplomowych.
Realizowanie zadan z zakresu udzielania pozyczki szkoleniowe;j.

Realizowanie zadan z zakresu szkolen bezrobotnych na podstawie tréjstronnych
umow szkoleniowych.

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

Finansowanie kosztdw przejazdu . i zakwaterowania dla o0sdb skierowanych na
szkolenie.

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z bonami szkoleniowymi.
Organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.,

Realizowanie zadan w zakresie Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie
dziatan, na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow.
Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez Urzad oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wydawanie decyzji, postanowien 1 zadwiadczert w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty éwiebodzir']skiego.

Do zadan dzialu instrumentow rynku pracy nalezy:

1.

2.

Sporzadzanie planu i podziatu przyznanych oraz pozyskanych srodkéw finansowych

w ramach zadan ustug i instrumentéw rynku pracy.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentow rynku pracy oraz innych

dziatar zwigzanych z aktywizacjg zawodowa w zakresie:

a) prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy, prac spotecznie uzytecznych,

b) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

c) przyznawania jednorazowych srodkéw na podijecie dziatalno$ci gospodarczej,
zatozenie lub przystapienia do spétdzielni socjalnej,

d) refundacji skladek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

e) refundacji kosztow zakwaterowania, przejazdu i kosztdw opieki nad dzieckiem lub
0sobg zalezng,

f) finansowania i aktywizacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych z Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

g) przyznawania swiadczen rolnikom zwalnianym z pracy,
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h) przyznawania grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
rodzica powracajgcego na rynek pracy, posiadajacego co najmniej jedno dziecko w
wieku do 6 lat lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezng, ktory w
okresie 3 lat przed rejestracjg w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na koniecznos¢ wychowania
dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng,

i} przyznawania pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za  zatrudnienie
w pelmym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica
powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, ktéry w okresie 3 lat przed
rejestracja
w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowania dziecka lub sprawowania opieki
nad osobg zalezng,

i) refundacji pracodawcy kosztdw poniesionych na sktadki na ubezpieczenie
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30
roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

k) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
powyzej 50 roku zycia,

[} refundacji Swiadczen integracyjnych na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socCjalnym,

m) przyznawania dodatkowych instrumentdw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia, {.:
- bon stazowy,
- bon zatrudnieniowy,
- bon na zasiedlenie.
3. Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez Urzad oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
4. Monitorowanie wydatkowania Srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
instrumentéw rynku pracy '
5. Dokonywanie okresowych analiz efektywnosci stosowanych instrumentow rynku

pracy.

Do zadan dziatu ds. programoéw nalezy:

1. Planowanie i pozyskiwanie $rodkéw w ramach projektéw, programéw finansowanych
z EFS oraz z innych Zrédet finansowania.

2. Badanie sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz rozpoznanie potrzeb pracodawcow
i pracobiorcow w zakresie zatrudnienia w celu sporzadzania projektow i programéw.

3. Przygotowywanie i realizowanie projektéw, programéw w ramach ustug rynku pracy
(m. in. programy z rezerwy Ministra, specjalne oraz Program Aktywizacja i
Integracja).

4. Promowanie projektow i programaéw.

5. Monitorowanie i badanie efektywnosci wykonywanych zadan.

6. Sporzadzanie wnioskdw o pratnosé we wspotpracy z komorka finansowo — ksiegowa.
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7. Sporzadzanie analiz, sprawozdan oraz informacji z przebiegu realizacji projektéw
i programéw.

8. Wspdtpraca z Jednostkg Zarzadzajgcg | Wdrazajacg w zakresie realizacji projektow
i programaéw.

§26

Do zadan, ktore wykonuje dzial finansowo- ksiegowy nalezy:
1. Planowanie dochoddw i wydatkow budzetowych.
- Realizowanie zadan finansowych.
Kontrolowanie wydatkow.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych.
Dokonywanie przelewdw na rzecz uprawnionych i kontrahentéw.
Wspdlpraca z Zaktadem Ubezpieczeni Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi
jednostkami w zakresie rozliczen finansowych Urzedu,
. Prowadzenie rachunkowosci budzetu, funduszu inwestycyjnego, FP, EFS i ZESS.
8. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i obowigzujgcym porzgdkiem prawnym.
9. Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym.
11. Prowadzenie spraw z zakresu wyplat wynagrodzen oraz innych naleznosci
przystugujagcych pracownikom.
12. Prowadzenie windykacji wierzytelnosci.
13. Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie, dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

g

~J

§27

Do zadan komorki ds. organizacyjno —administracyjnej nalezy:

1. Przygotowywanie projektdw regulamindw wewnetrznych, zarzadzed, polecen,
procedur i instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidlowego
funkcjonowania Urzedu.

2. Organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu informacji oraz korespondencji
w Urzedzie.

3. Monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz przekazywanie pracownikom urzedu
informacii o zakresie wprowadzonych zmian.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przedkladanie propozycji ich . zatatwienia
Dyrektorowi Urzedu.

5. Sporzgdzanie sprawozdan i raportéw dotyczacych dziatainosci Urzedu.

6. Obstuga organizacyjna Urzedu w zakresie wspolpracy z Zarzadem, PRRP, Rada
Powiatu lub innymi organami albo instytucjami.

7. Kompleksowa obstuga sekretariatu Urzedu.

12



12,

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

23.

. Administrowanie | zabezpieczanie sprawnosci technicznej mienia oraz majatku

Urzedu.

. Opracowywanie, weryfikowanie i realizowanie plandw zakupdw.
10.
11,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynkdéw
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen oraz zapotrzebowaniem
materialowo —~ technicznym z zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych.

Inicjowanie i przeprowadzanie procedury inwentaryzacyjnej.

Wdrazanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg szkoletr pracownikow Urzedu.
Realizowanie zadan w zakresie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Nadzorowanie i aktualizacja strony BIP i strony internetowej Urzedu.

Realizowanie zadan zgodnie z przepisami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg $rodka transportu bedacego whasnoscig
Urzedu.

Realizowanie zadan w  zakresie archiwizacji dokumentéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP. :
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem czystosci,
konserwacjg oraz nadzorowaniem i kontrolowaniem wykonywanych zadan.

§28

Do zadan dziatu administracji sieci informatycznej nalezy:

1.

AW

~J

Nadzorowanie nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego w Urzedzie.

. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanych z obstugg informatyczng Urzedu,

w tym:

a) sprzetu komputerowego,

b) stosowanych systemdw,

c) oprogramowania i ich licencji,

d) baz danych,

e) uprawnien pracownikéw w zakresie dostepu do systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych.

. Zapewnienie wdrozenia nowych innowacji technicznych w zakresie informatyki.
. Administrowanie siecig komputerowa, w tym archiwizowanie bazy danych.
. Prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego

oraZz oprog ramowania.

. Wdrazanie i aktualizowanie danych zawartych w BIP i strony internetowej.
. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego.
. Nadzér nad rozwojem, eksploatacja i legalnoscig oprogramowania.
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10.
11.
12.
13.

14.

Wspotpraca z Departamentem Informatyki w MRPIPS i innymi instytucjami w zakresie
informatyki.

Utrzymywanie witryny internetowej Urzedu.

Utrzymywanie elektronicznej skrzynki podawczej.

Tworzenie bazy danych statystycznych, sprawozdan, raportéw, analiz rynku pracy.
Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinfomatycznym, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w zakresie spraw dotyczacych informatyki zgodnie z przepisami.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§29

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace .podstawe do otrzymania lub
wydatkowania Srodkéw pienieznych Urzedu podpisuje:

a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Urzedu.

b} Gtéwny ksiegowy.

. Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone s3:

a) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

b) decyzje w sprawach kadrowych,

c) wewnetrzne akty prawne,

d) odpowiedzi na skargi,

e) inne pisma zastrzezone przez Dyrektora do podpisu.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 2 podpisuje Zastepca

Dyrektora.

. Korespondencje wychodzgcq na zewnatrz Urzedu podpisuje Dyrektor Urzedu,

zastepca Dyrektora lub inny pracownik Urzedu upowazniony przez Dyrektora w $cisle
okreslonym zakresie.

. Projekty zarzadzen, polecen, instrukcii, decyzji, umdw itp. zwigzanych merytorycznie

z dziatalnoscig danej komérki organizacyjnej opracowujg i przedkiadajg Dyrektorowi
wlasciwi pracownicy.

. Dyrektor lub Zastgpca dyrektora zawierajg i podpisujg umowy oraz decyzje

administracyjne zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem wydanym przez Staroste.

. Starosta moze w formie pisemnej, na wniosek Dyrektora PUP upowazni¢ pracownikéw

Urzedu do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowieni oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACIA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

8§30
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1. Czas pracy pracownikw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie,
2. Ustala sie czas pracy Urzedu od poniedziatku do piatku, w godz. 7°%- 15°
3. Przyjecia klientdw odbywajg sie w godz. 7°°- 13", pozostaly czas przeznaczony jest
na inne sprawy zwigzane z pracg Urzedu.

4. Dyrektor oraz Zastepca Dyrekitora PUP przyjmujg interesantéw w ramach skarg
i wnioskow w ustalonym czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy
i pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy PUP.

-

§31

Spory pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor lub Zastepca
dyrektora. ‘

§32

Regulamin wchodzi w 2zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Swiebodzifiskiego.

§33

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
Swiebodzifskiego wymagajg ponownej akceptaciji Zarzadu.

§34

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 22 wrzesnia 2014 r.

Sporzadzit: Matgorzata Grala
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

DYREKTOR
ZASTEPCA
DYREKTORA
REJESTRACIA CENTRUM EINANSE KOMORKA
| EWIDENCIA AKTYWIZACHI | KSIEGOWOSE ORGANIZACYINO —
SWIADCZEN ZAWODOWE) e ADMINISTRACYINA
RES CAZ AO
POSREDNICTWO -
PRACY GLOWNY ADMINISTRACIA
op KSIEGOWY SIEC]
GK INFORMATYCZNE]
TWO | At
PORADNIC —
ZAWODOWE FINANSOWO
P7 KSIEGOWY
DFK
ORGANIZACJA
SZKOLEN
0s
INSTRUMENTY
RYNKU PRACY
IRP
PROGRAMY
| PR
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego -
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

WYKAZ STANOWISK PRACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

W SWIEBODZINIE

Lp. Nazwa komorki, dziatu Rodzaj stanowiska
jednoosobowe (J)
wieloosobowe(W)

1. Dyrektor ]

2. Zastepca dyrektora ]

3. Glowny ksiegowy ]

4, Organizacyjno - ac_llﬂrn}'nistracyjny ]

5. Rejestracja i ewidencja éwi_adczer'l W

6. Posrednictwo pracy wW

7. Poradnictwo zawodowe J

8. Organizacja szkolen J

9. Instrumenty rynku pracy ]

10. Programy W

11. Dzial finansowo — ksiegowy w

12. Administracja sieci informatycznej J
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