UCHWALA NR 440/2014
ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO

z dnia 22 wrzesnia 2014r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 595 ze zmianami) 1 § 57 ust. 2 pkt 6 Statutu Powiatu
Swiebodzinskiego stanowigcego zaiaczmk do Obwieszczenia Rady Powiatu Sw:ebodzmsk|ego
z dnia 20 lutego 2003r. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2003r. Nr 17, poz.321 z p6zn.zm.)
uchwala sie, co nastepuje:

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

§2. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego Nr 194/2012
z dnia 16 lipca 2012 r. wsprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zbigniew Szumski
Alicia Hoppen-Anyszko
Lestaw Gordzelewski

Marcin Minta




Zatgcznik Nr 1

do Uchwaty Nr 440/2014

Zarzadu Powiatu Swiebodzifskiego
z dnia 22 wrzesnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SWIEBODZINIE

ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§1.Regulamin organizacyjny Urzedu Pracy w Swiebodzinie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzgcych
w jego skiad.

§2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swiebodzinskiego.

2.Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Swiebodzifiskiego.

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

4.Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Swiebodzinie.

5.PUP i Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie.
6.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
7.PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia.
8.Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, jednoosobowe Iub

wieloosobowe stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie.
9.FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

10.EFS — nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoteczny.

11.ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
12.EURES - nalezy przez to rozumie Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

13.UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska.

14.EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy.

15.CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

16.WUP- Wojewddzki Urzad Pracy.

17.PAI-Program Aktywizacja i Integracja.

18.PEFS-Podsystem monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§3.Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie jest jednostka organizacyjng wchodzaca w skiad
powiatowej administracji zespolonej powiatu $wiebodzirskiego.

§4.Siedziba PUP jest miasto Swiebodzin.

§5.Zakres whaéciwoéci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu $wiebodzinskiego.



§6.1.D0 zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z:

1.Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z p6zn. zm.),

2.Ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.),

3.Ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2013 r,,
poz. 1442 z p6zn. zm.),

4.Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2011 r. Nr 43, poz.
225 z pdzn. zm.),

5.Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2013 r., poz. 182 z pozn.
zm.),

6.Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o éwiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. z 2013 r,,
poz. 170 z pdzn. zm.),

7.Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pozn. zm.),

8.Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2013 r,,
poz. 907 z pdzn. zm.),

9.Ustawy z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczegdlnych  zasadach  rozwigzywania
z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U. z 2003 r.
Nr 90, poz. 844 z p6zn. zm.),

10.Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r., poz. 595
z pdzn. zm.),

11.Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz.U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pozn. zm.),

12.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r,
poz. 885 z pdzn. zm.),

13.Ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
7 2010 r. Nr 182, poz. 1228 z pdzn. z.),

14.Ustawy z dnia 06 wrzeSnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej (Dz.U.
7 2014 r., poz. 782 z pézn. zm.),

15.Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
7 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.),

16.Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.
7 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.),

17.Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozn.
zm.)

18.Przepisdw wykonawczych do ww. ustaw.

2.Innych aktéw prawnych:

1.Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie.

2.Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 667).

3.Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi  sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.



4 Krajowego Planu Dziatan na rzecz zatrudnienia.
5.Niniejszego  Regulaminu  Organizacyjnego  uchwalonego przez Zarzad Powiatu.
3.Zasady wynagradzania pracownikow oraz gospodarki finansowej PUP ustalajg odrgbne

przepisy.

§7.Przy realizacji zadan PUP wspdtdziata i wspdtpracuje ze Starostwem Powiatowym
i jego jednostkami organizacyjnymi, z innymi urzedami pracy, z organami administracji
rzadowej, z radami zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
Ochotniczymi  Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, zarzadami funduszy
celowych.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§8.Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

1.Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.

2.Dyrektor  kieruje  dziatalnoscia  Urzedu  przy  pomocy  swojego  Zastgpcy
i kierownikow komdrek organizacyjnych.

3.Podczas nieobecnoéci  Dyrektora  kierownictwo sprawuje Zastepca  Dyrektora,
na podstawie Petnomocnictwa wydanego przez Starostg Swiebodzihskiego na czas
obejmowania funkcji Zastepcy Dyrektora.

4.Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

5.W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora zastepstwo
peini osoba pisemnie upowazniona — zgodnie z zakresem upowaznienia wydanego przez
Dyrektora PUP.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYINE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§9.W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

a)Centrum Aktywizacji Zawodowej

b)Dziat

¢) Jednoosobowe stanowiska pracy

d)Wieloosobowe stanowiska pracy.
1.W PUP dziata Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jako odrebna komdrka organizacyjna.
2.W CAZ wystepujg dziaty lub jednoosobowe stanowiska pracy, o ktorych mowa
w schemacie organizacyjnym bedacym zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.
3.0 iloéci utworzonych dziatéw, stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe.



§10.Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy
i instrumentdw rynku pracy.

§11.Dziat jest podstawowa komdrka organizacyjng, zajmujaca sig okreslong problematyka
i dziatalnodcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzenie.

1.Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§12.Jednoosobowe stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, ktorg tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komdrki organizacyjnej - dziatu. Jednoosobowe
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§13.Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjne] obejmuje: zakres dziatania
okreslony w regulaminie organizacyjnym, wykaz stanowisk stuzbowych, zakresy czynnosci
pracownikdw.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACIA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§14.W PUP tworzy sig nastgpujace komdrki organizacyjne, ktdre przy okazywaniu spraw
uzywajg symboli:

1.Dzial Finansowo — Ksiegowy — FK,

2.Dziat Administratora Bezpieczefnstwa Informacji i spraw organizacyjno — administracyjnych
- ABI,

3.Dziat Ewidencji Swiadczen i Informacji — ES,

4.Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ.

§15.1.Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

-Zastepcy Dyrektora,

-Gléwnego ksiegowego,

-Dziatu Administratora Bezpieczenstwa Informacji i spraw organizacyjno — administracyjnych,
-Zespotu, komisji zadaniowych.

2.Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:

-Dziatu Ewidencji Swiadczen i Informacji oraz Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3.Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiggowym, a zakres jego dziatania okreslajg
odrebne przepisy.

4.Szczegbtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego
Regulaminu.

5.Szczegbtowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

6.Wykaz stanowisk pracy w PUP okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



§16.Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.Promocja ustug Urzedu.

2.Realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2013 r., poz. 674 z pézn. zm.).

3.Realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721
z pdzn. zm.).

4. Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz $rodkami EFS.

5.Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu.

6.Zatrudnienie i ocena pracownikéw PUP (w tym Zastepcy Dyrektora).

7.Wspdidziatanie i wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym i jego jednostkami
organizacyjnymi, z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, z radami
zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego, Ochotniczymi Hufcami Pracy,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego, zarzadami funduszy celowych.

8.Wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych
w zakresie udzielonego petnomocnictwa przez Staroste.

9.Wnioskowanie do Starosty o zmiane przepisow z zakresu dziatania Urzedu.
10.0pracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych.

11.Inicjowanie programéw specjalnych.

12.Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu.
13.Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu.

14.0rganizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

15.Zawieranie umoéw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

16.Nadzor w zakresie stosowania ustug rynku pracy.

§17.Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.Planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy podlegtych pionow.
2.Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu.

3.Kierowanie oraz nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
tj. CAZ — u oraz Ewidencji Swiadczef i Informacji.

4 Koordynacja wdrazanie i nadzor nad realizacjg ustug rynku pracy.

5.Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy
o szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow oraz sporzgdzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

§18.Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniert wspdinych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1.Koordynowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacjge zadan
w podlegtej komdrce organizacyjnej.

2.Nadzér i kontrola podlegtych pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.



3.Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora oraz
Starosty.

4.Szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora,
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

5.Sporzadzanie projektow wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

6.Dbatoé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw, a szczegélnosci umozliwianie
pracownikom  kierowanej komdrki  organizacyjnej  uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.

7.Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych dotyczacych realizacji zadan.

8.Nadzdr pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego
w oparciu o przepisy ustaw, rozporzadzen oraz wewnetrznych aktéw normatywnych PUP.
9.Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow.

10.0piniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow.
11.Prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

12.Ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla  podlegtych
pracownikow.

13.Powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonania czynnosci
i zdan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

14.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika z innych przyczyn.

15.Wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie wykonywania zadan.
16.Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskdw, umow oraz wewngtrznych
aktéw normatywnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu
w zakresie dziatania swojej komdrki organizacyjnej.

§19.1.Postanowienia § 18 majg roéwniez zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorki finansowo — ksiggowej.
2.0bowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego okreslaja odrgbne  przepisy,
tj. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z pézn. zm.) oraz ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.).

3.W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.



ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§20.Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania z zakresu ustug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy skierowanych do os6b zarejestrowanych i niezarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie.

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy:
1.Marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

2.Profilowanie pomocy dla 0séb bezrobotnych.

3.Udzielanie pomocy osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym w znalezieniu
zatrudnienia oraz dobdr wiasciwej ustugi.
4.Podejmowanie i utrzymywanie Kkontaktu z klientem oraz ich dokumentowanie.

5.Udzielanie porad indywidualnych utatwiajacych wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji,
podjecie lub zmiang zatrudnienia.

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

2 Kierowanie 0séb bezrobotnych zgodnie z okreslong formg pomocy do programu PAI lub
Agencji zatrudnienia $wiadczacych ustugi zlecone przez WUP.

8.Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia.
9.0pracowywanie we wspotpracy z klientem indywidualnego planu dziatania oraz nadzor nad
jego realizacja.

10.Przyjmowanie,  pozyskiwanie, upowszechnianie i wycofywanie ofert  pracy.
11.Informowanie klientéw Urzedu o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy.

12.Planowanie, inicjowanie i organizowanie kontaktéw pracodawcéw i osob zarejestrowanych
i niezarejestrowanych oraz ich dokumentowanie (gietdy, targi pracy).

13.Kierowanie do pracy o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osoby
niepetnosprawne.

14.Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

15.Ewidencjonowanie o$wiadczen pracodawcow zamierzajacych powierzy¢ wykonywanie
pracy obywatelom panstwa graniczacym z Polska, nie bedgcych cztonkiem UE/EOG oraz
sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie.

16.Realizowanie zadan sieci EURES.

17.0bstuga ofert w zakresie pracy dla obywateli UE/EOG.

18.Udzielanie klientom Urzedu informacji o mozliwosciach pomocy, w tym o formach
subsydiowanego zatrudnienia, zasadach korzystania z nich oraz o poradnictwie zawodowym
dla pracodawcow i pracownikow.

19.Wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w sprawie
udzielenia pozyczki na utworzenie stanowiska pracy oraz monitorowanie zatrudnienia
skierowanych bezrobotnych.

20.Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwoéciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy | samozatrudnieniu.
21.Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor



zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

22.Sporzadzanie i opracowywanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
23.Informowanie, $wiadczenie i zastosowanie odpowiednich form pomocy w zakresie
poradnictwa zawodowego dla klientéw Urzedu.

24.Planowanie, organizowanie i prowadzenie porady grupowe]j oraz szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy.

25.Wspbipraca z instytucjami zajmujacymi sie poradnictwem zawodowym i informacjg
zawodowa.

26.Badanie i sporzadzanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy.

27.Badanie i sporzadzanie potrzeb szkoleniowych wsrdd osdb zarejestrowanych w PUP.
28.Sporzadzanie i upowszechnianie wykazu szkoler z uwzglednieniem srodkow finansowych
przewidzianych na finansowanie kosztéw szkolenia.

29.Tworzenie bazy instytucji szkoleniowych oraz zbieranie informacji i opinii na ich temat
oraz kwalifikacji i kompetencji wyktadowcdw w nich zatrudnionych.

30.Przygotowywanie organizacyjnie szkolenia, w tym okreslenie wymagan merytorycznych
zgodnie z kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych lub ogtaszanie przetargow zgodnie
z obowiazujacym regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

31.Sporzadzanie uméw z instytucjami szkoleniowymi oraz nadzorowanie ich realizacji
w zakresie organizacyjnym i finansowym.

32.Kierowanie 0séb na szkolenia grupowe i indywidualne, monitorowanie oraz rozliczanie
szkolen i badanie efektywnosci.

33. Realizacja zadar dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie
dziatah na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow.

34.Przygotowywanie projektéw w ramach programow rynku pracy.

35.Planowanie i pozyskiwanie érodkéw oraz wdrazanie programéw wspotfinansowanych
7z EFS oraz innych Zrddet finansowania.

36.0pracowywanie, realizacja, monitorowanie i badanie efektywno$ci wykonywanych zadan.
37.Badanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w oparciu 0 metody analizy statystycznej oraz
rozpoznanie potrzeb pracodawcow i pracobiorcéw w zakresie zatrudnienia w celu
sporzgdzania projektow.

38.Gromadzenie danych do systemu PEFS z programéw wspdtfinansowanych z EFS.
39.Sporzadzanie planu i podziatu przyznanych oraz pozyskanych srodkéw finansowych
w ramach zadan ustug i instrumentow rynku pracy.

40. Sporzadzanie sprawozdan z efektywnosci wydatkowanych srodkow.

§21.Dzial Ewidencji Swiadczen i Informacji realizuje zdania z zakresu informacji,
rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, przyznawania $wiadczen i obstugi
formalnej oséb bezrobotnych.

Do podstawowych zadan Dziatu $wiadczen i Informacji (ES) nalezy:

1.Udzielanie klientom informacji z zakresu podstawowych praw i obowigzkdéw
przystugujgcych bezrobotnym i poszukujacym pracy.

2.Rejestrawanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.



3.Ustalenie uprawnien z zakresu $wiadczen przystugujacych osobom  zarejestrowanym.
4, Wydawanie decyzji administracyjnych.

5.Naliczanie i sporzadzanie list wyptat Swiadczen.

6.Sporzadzanie informacji podatkowych (PIT-11).

7.Wydawanie za$wiadczer bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym drukéw RP-7.
8.Wspopraca z Urzedem Marszatkowskim i Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw  Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i innych panstw, ktdre moga korzystac
ze swobody przeptywu oséb oraz panstw, z ktdrymi Rzeczpospolita Polska zawarta
obustronne umowy miedzynarodowe.

9.Wspdipraca z Panstwowa Inspekcijg Pracy, w zakresie wzajemnego informowania
i koordynowania dziata dotyczacych zwalczania nielegalnych lub niezgodnych z przepisami
form zatrudnienia.

§22.Dzial Finansowo — Ksiggowy kierowany przez Gtdwnego Ksiegowego, realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, EFS
i innych Funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo — ksiegowa oraz prowadzi
rachunkowoé¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, Funduszu Pracy,
oraz innych funduszy celowych.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego (FK) nalezy:
1.Sporzadzenie projektu budzetu na rok przyszly.

2.Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki  nadrzednej.
3.Analizowanie przebiegu realizacji planu roku biezacego.

4.Sporzadzanie preliminarzy wplywéw i wydatkow ZFSS.

5.Sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych.

6.Przygotowywanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych Budzetu i FP.

7.Naliczanie ptac, sporzadzanie przelewéw na ptace, naliczanie Swiadczen ptatnych
7 funduszu ubezpieczen spotecznych (m.in. zasitkdw opiekunczych, chorobowych,
macierzynskich).

8.Sporzadzanie deklaracji podatkowych, rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych, rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych.
9.Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku i sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie, dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

10.Ksiegowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowigzan i naleznosci budzetu i FP.
11.Przelewanie $rodkéw Budzetu kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami,
analizowanie celowosci wydatkow.

12.Windykacja i egzekwowanie nienaleznie pobranych Swiadczen z budzetu i z FP,
podlegajacych Sciagnieciu w trybie przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz nakazéw komorniczych i sagdowych.

§23.Dziat Administratora Bezpieczenstwa Informacji i spraw administracyjno —
organizacyjnych, realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z politykg bezpieczenstwa.
Prowadzi nadzér i kontrole nad Administracjg Sieci Informatycznej oraz pozostatych
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych pracownikéw.  Realizuje zdania



z zakresu zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP w Swiebodzinie, majatkiem PUP
oraz zaopatrzeniem pracownikéw w niezbedne $rodki techniczne, materiatowe i biurowe.
Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora i jego
Zastepcy, obstuge sekretariatu, organizuje przyjmowanie klientow w sprawach skarg
i wnioskdw, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, przeprowadza kontrole
wewnetrzne oraz postepowania o zamowienia publiczne.

A) Stanowisko Administracji Sieci Informatycznej (ASI) — zdania szczego6towe:
1.Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego, rozwojem
i eksploatacjg oprogramowania.

2.Tworzenie bazy danych statystycznych, sprawozdan, raportow, analiz rynku pracy.
3.Nadzdr nad strong BIP i strong internetowg PUP.

4.Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym, zgodnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz obowigzujgcg w Urzedzie Polityka Bezpieczenstwa.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa w PUP.

6.Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
w zakresie spraw dotyczacych informatyki i statystyki, zgodnie z ustawa prawo zamdéwien
publicznych (szczegbtowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postepowania
w sprawach o udzielenie zamowien publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym aktem
normatywnym Dyrektora).

B) Stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych — zdania szczegotowe:
1.Administrowanie majatkiem Urzedu.

2.Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno — biurowe.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby Urzedu Pracy.
4.Koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong P.poz., oznakowanie
siedziby Urzedu zgodnie z tymi przepisami oraz  szkoleniami pracownikéw
w tym zakresie.

5.Gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz prowadzenie ich
ewidencji ilosciowej i wartosciowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
6.Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg techniczng $rodkéw trwatych oraz innego
wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, napraw, remontéw oraz utylizacji.
7.0pracowywanie regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w Urzedzie.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem zgodnie z Kodeksem
pracy pracownikéw PUP.

9.Merytoryczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga $rodka transportu bedacego wiasnoscig Urzedu.

§24.Zadania wspolne komorek organizacyjnych PUP:

1.Stala wspdipraca pomiedzy  komodrkami Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
2.Wspdipraca z jednostkami samorzadowymi i innymi instytucjami oraz organizacjami
i podmiotami zajmujgcymi sie problematykg rynku pracy.

3.Wykonywanie innych czynnoéci nie wymienionych, a wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz Rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej.
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4.Prowadzenie, uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujgcymi Instrukcjami
spraw archiwalnych.
5.Przestrzeganie i zastosowanie wszelkich Zarzadzen i Regulamindw wewnetrznych.

ROZDZAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINASOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§25.1.Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisuja:

a)Dyrektor jako dysponent,

b)Zastepca Dyrektora na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

c)Gtéwny Ksiegowy.

2.Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebna instrukcja.

3.Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencie
podpisuje Dyrektor lub osoba posiadajgca petnomocnictwo w tym zakresie.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACIA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§26.1.Czas pracy pracownikdbw PUP nie moze przekraczaC 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
2.Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikéw PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz.: 7%~ 15%, a wszystkie soboty wolne od pracy.
3.Przyjecia klientdw odbywajg sie w godz. 7%0- 13%, pozostaty czas przeznaczony jest na
sprawy wewnetrzne Urzedu oraz pozostate zadania realizowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
4.Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora PUP przyjmujg interesantow w ramach skarg
i wnioskow w ustalonym czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.
5.Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy
i pracownikow PUP okresla Regutamin Pracy PUP.

§27.Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Swiebodzirskiego.

§28.Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu Swiebodzinskiego wymagaja ponownej akceptacji Zarzadu.

§29. Traci moc Regulamin Organizacyjny z 16 lipca 2012 r.
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Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

Schemat organizacyjny PUP w Swiebodzinie

D
Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy

Z2-ca GK ABI
Zastepca Gtéwny Ksiegowy Administrator Bezpieczenstwa
Dyrektora Informacji i spraw

Organizacyjno-
FK Administracyjnych
Dziat Finansowo Ksiegowy
ES CAZ
Dziat Centrum
Ewidencji Aktywizacji Asl
Swiadczen || Zawodowej Administracja sieci
i informatycznej
Informacji
PP
—| Posrednictwo
Pracy
Pz
— | Poradnictwo
Zawodowe
oS
—|  Organizacja
Szkolen
IRP
Instrumenty
Rynku Pracy
PR

Stanowisko ds.
programow




Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

WYKAZ STANOWISK PRACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W SWIEBODZINIE

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska
jednoosobowe (J)
wieloosobowe(W)

1. Dyrektor J

2. Zastepca dyrektora J

3. Glowny ksiegowy J

4, Administrator Bezpieczenstwa J

Informacji i spraw administracyjno —
organizacyjnych

5. Dzial ewidencji $wiadczen i informacji W

6. Posrednictwo pracy W

7. Poradnictwo zawodowe W

8. Organizacja szkolen ]

9. Instrumenty rynku pracy W

10. Programy J

11. Dziat finansowo — ksiegowy w

12, Administracja sieci informatycznej J




