UCHWALA NR 194/2012

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 16 lipca 2012r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym
(. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zmianami) i § 57 ust. 2 pkt 6 Statutu Powiatu
Swiebodzinskiego stanowiacego zatacznik do Obwieszczenia Rady Powiatu SWIebodzmsklego
z dnia 20 lutego 2003r. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2003r. Nr 17, poz.321 z pézn.zm.)
uchwala sie, co nastepuje:

~ 8§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 288/10
z dnia 11 stycznia 2010 r. w sprawie 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

Alicja Hoppen-Anyszko
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Zatagcznik Nr 1

do Uchwaty Nr 194/2012

Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego
z dnia 16 lipca 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SWIEBODZINIE

ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Pracy w Swiebodzinie okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2.Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Swiebodzinskiego.

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 rozumiec ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

7.PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia.

8. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub jednoosobowe
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie.

9. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Swiebodzinie.

10. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

11. EFS — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny.

12. ZF$S — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

13. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

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

15. EOG — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy.

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

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

§ 4. Siedzibg PUP jest miasto Swiebodzin.

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



§ 6. 1. Do zakresu dziatania Powiatowego urzedu Pracy nalezy wykonywanie
zadan wynikajgcych z:
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 416 z p6zn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407 z pdzn. zm.)
3. Ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
z 2009 r.Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.),
4. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003 r.
Nr 122, poz. 1143 z pdzn. zm.),
5. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pozn. zm.),
6. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U.
z 2004 r. Nr 120, poz. 1252 z p6zn. zm.),
7. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdzn. zm.),
8. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (Dz.U.z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),
9. Ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U. z 2003 r.
Nr 90, poz. 844 z pozn. zm.),
10. Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),
11. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz.U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),
12. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
13. Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631),
14. Ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej (Dz.U.
z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.),
15. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),
16. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),
17. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94
z pézn. zm.)
18. Przepisow wykonawczych do ww. ustaw.
2. Innych aktow prawnych:
1. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie.
2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia 12 grudnia 2011 r.
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz.U. z 2011 r. Nr 279, poz. 1641).
3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 02 marca 2007 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia
ustug rynku pracy (Dz.U. z 2007 r., Nr 47 poz. 315),
4, Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi
sie problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.



5. Krajowego Planu Dziatan na rzecz zatrudnienia.

6. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu.

3. Zasady wynagradzania pracownikdéw oraz gospodarki finansowej PUP ustalajg
odrebne przepisy.

§ 7. Przy realizacji zadan PUP wspdidziata i wspoipracuje 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 I1
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 8. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed
Starostg.

1.Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

2.Dyrektor kieruje dziatalnoScig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
i kierownikow komdrek organizacyjnych.

3.Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora,
na podstawie Petnomocnictwa wydanego przez Staroste Swiebodzinskiego na czas
obejmowania funkcji Zastepcy Dyrektora.

4. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

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

ROZDZIAL II1
KOMORKI ORGANIZACYIJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 9. W PUP tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:

a) Centrum

b) Dziat

¢) Jednoosobowe stanowiska pracy

d) Wieloosobowe stanowiska pracy.

1. W PUP tworzy sie Centrum Aktywizacji zawodowej (CAZ) jako odrebna komérke
organizacyjnag.

2. W CAZ mogg by¢ tworzone dziaty lub jednoosobowe stanowiska pracy.

3. O ilodci utworzonych dziatéw, stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe.

4, W ramach dzialdw oraz stanowisk mogg by¢ tworzone wieloosobowe lub
jednoosobowe stanowiska pracy zajmujace sie¢ okreslonymi zadaniami.

5. W celu okreélonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.



6. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo tgczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym lub odwrotnie.

7. Dyrektor ma prawo taczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach podlegtych
mu dziatdw i stanowisk pracy.

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

1. CAZ — em kieruje Kierownik CAZ.

§ 11. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujgca sie
okreélong problematykq i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzenie.

1. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 12. Jednoosobowe stanowisko pracy jest najmniejszg komorka
organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreélonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej komaorki organizacyjnej —
dziatu. Jednoosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
komorka samodzielna.

§ 13. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
zakres dziatania okredlony w regulaminie organizacyjnym, wykaz stanowisk stuzbowych,
zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 14. W PUP tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne, ktore przy

okazywaniu spraw uzywajg symboli:

1.Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK,

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

3.Dziat Ewidencji Swiadczen i Informacji - ES,

4.Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,

5.Radca Prawny — RP.

§ 15. 1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

-Zastepcy Dyrektora,

-Dziatu Finansowo — Ksiggowego,

-Dziatu Administratora Bezpieczenstwa Informacji i spraw organizacyjno -
administracyjnych,

-Radcy Prawnego,

- Zespotu, komisji zadaniowych.

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:

- Dziatu Ewidencji Swiadczen i Informagji,



- Kierownika CAZ - u.

3. Kierownik CAZ kieruje pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej.

4, Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

5. Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okreSla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

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

7. Wykaz stanowisk pracy w PUP okreéla zatagcznik 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 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

3. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 214, poz. 1407 z p6ézn. zm.).

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

5. Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu.

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

7. Wspdtdziatanie i wspdipraca 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. Whnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw z zakresu dziatania Urzedu.

10. Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych.

11. Inicjowanie programow specjalnych.

12. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu.

10. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzgdu.

11. Organizowanie naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze.

12. Zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

13. Nadzér w zakresie stosowania standardéw i warunkow prbwadzenia ustug rynku

pracy.

§ 17. Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie, wytyczanie kierunkéw 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 Swiadczen i Informacii.
4, Koordynacja wdrazanie i nadzdr nad realizacjg standardow ustug rynku pracy.



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

§ 18. Do podstawowych zdan, obowigzkéw i uprawnien wspdinych dla
kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje
zadan w podlegtej komdrce organizacyjnej.

2. Nadzor i kontrola podlegtych pracownikow upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

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

4. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrektora, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktéw normatywnych.

5. Sporzadzanie projektow wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

6. Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikdéw, a szczegolnosci
umozliwianie  pracownikom  kierowanej komérki  organizacyjnej  uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.

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

8. Nadzdér pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego w oparciu o przepisy ustaw, obowigzujace standardy oraz wewngtrzne akty
normatywne PUP.

9. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow.

10. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow.

11. Prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

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

13. Powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym 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. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy dziatdw majg praco zada¢ od Dyrektora lub jego zastepcy materiatow,
informaciji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

16. Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie wykonywania
zadan.

17. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzordw wnioskdw, umoéw oraz
wewnetrznych  aktéw  normatywnych  stosowanych ~w  urzedzie)  zwigzane]
z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej.



§ 19. 1. Postanowienia § 18 majg réwniez zastosowanie w odniesieniu
do gtdwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorki finansowo —
ksiegowej.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy,
tj. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. 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 zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 20. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania z zakresu ustug
rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy skierowanych do bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie standardami ustug rynku pracy.

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

2. Dziatalno$¢ informacyjno — promocyjna w zakresie zadan realizowanych przez
urzad, w tym: w zakresie zdan zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem Srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy oraz z pracodawcami spoza obszaru dziatania Urzedu, ktorzy
nawigzg z nim wspoiprace.

4. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

5. Przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich realizacja.

6. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

7. Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy.

8. Informowanie 0s6b bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

9. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

10. Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu
zatrudnienia poprzez dobdr wiasciwej ustugi.

11. Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

12. Kierowanie do pracy 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych.



13. Kierowanie o0sob bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy, w tym
w ramach projektdw wspdifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

14. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi oraz poszukujgcymi
pracy.

15. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

16. Przedstawienie bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

17. Wspéidziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

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

19. Ewidencjonowanie os$wiadczen pracodawcow zamierzajgcych powierzyc¢
wykonywanie pracy obywatelom panstw graniczacym z Polskg, nie bedacych cztonkiem
UE/EOG oraz sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie.

20. Wspdtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Zielonej Gérze w sprawach
dotyczacych posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

21. Przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG, zgtaszanych przez pracodawcow
krajowych do wojewddzkiego Urzedu Pracy w przypadku koniecznosci dodatkowego
upowszechniania takich ofert w wybranych panstwach EOG.

22. Wspdipraca z pracodawcami krajowymi, zgtaszajgcymi oferty pracy dla
obywateli EOG, w celu pozyskiwania informacji dotyczgcych zatrudnienia kandydatéw
z panstw EOG i przekazywanie tych informacji do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze.

22. Przyjmowanie z Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze zagranicznych
ofert pracy przekazywanych w jezyku polskim z logo EURES.

23. Upowszechnienie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim z Logo EURES,
w szczegolnosci przez podanie do wiadomosci publicznej.

24. Informowanie oséb zarejestrowanych i 0sob niezarejestrowanych o mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy.

25. Wspotpraca przy organizowanych przez Wojewddzki urzad Pracy w Zielonej
Gorze rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcdw z panstw EOG 2z osobami
zainteresowanymi zagraniczng ofertg pracy oraz przy organizowanych targach pracy.

26. Informowanie zainteresowanych o0sdéb o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach UE/EOG.

27. Informowanie pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudnienia
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy z panstw UE/EOG.

28. Upowszechnianie informacji z zakresu EURES oraz promocji ustug EURES.

29. Wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie rynku EURES.

30. Gromadzenie danych z zakresu ustug EURES, prowadzenie niezbednych
rejestréw oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji posrednictwa pracy w ramach
EURES.

31. Wspotpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenie negatywnych skutkow
zwolnien z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

32. Pozyskiwanie i analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy, pozwalajgcych na opracowanie plandw dziatania w zakresie posrednictwa
i tworzenia baz danych, w tym prowadzenie rejestréw pracodawcéw.



33. Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkolenia,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz zatrudnienia socjalnego realizowanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

34. Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci i posrednictwa pracy.

35. Udzielanie osobom bezrobotnych Ilub poszukujgcym pracy informacji
o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia.

36. Udzielanie porad osobom bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.

37. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

38. Udzielanie informacji zawodowej utatwiajgcej wybdr zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia osobom bezrobotnym lub poszukujgcym
pracy.

39. Kierowanie w uzasadnionych przypadkach bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

40. Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Plandw Dziatan dia o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

41. Opracowywanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

42. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez PUP oraz ich promowanie.

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

44, Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen dla os6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

45,  Organizowanie szkolen grupowych i indywidualnych zgodnie z planem.

46. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym
przeprowadzania szkolen dla oséb bezrobotnych.

47. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne zgodnie
z planem szkolen.

48. Monitoring przebiegu szkolen poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych, w trakcie
ich trwania i sporzadzanie notatek lub protokotu wizytacji..

49, Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji
lub studiéw podyplomowych przez bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

50. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia
0s0b bezrobotnych.

51. Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

52. Wspdtpraca z instytucjami szkoleniowymi.

53. Realizacja zadah z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

54. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w  aktywnym
poszukiwaniu pracy.

55. Realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

56. Realizacja zaje¢ aktywizacyjnych.



57. Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

58. Gromadzenie danych dotyczacych szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania
pracy i zaje¢ aktywizacyjnych, prowadzenie niezbednych rejestrow oraz sporzadzania
sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

59. Pozyskiwanie i aktualizacja informacji przydatnych przy udzielaniu pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy.

60. Ocena efektywno$ci dziatan podejmowanych w ramach Klubu Pracy.

61. Zadania zwigzane z pomocg w aktywnym poszukiwaniu pracy, realizowane s
przez Lidera Klubu Pracy.

62. Inicjowanie i organizowanie programow na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej wymienionych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy oraz $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS, w tym w szczegdinosci: prac
interwencyjnych, robo6t publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz organizowanie
miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw
z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego.

63. Negocjowanie warunkéw i zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie
organizacji miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych, prac
spotecznie uzytecznych oraz organizowania miejsc pracy poprzez jednorazowe
refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw z tytutlu optaconych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego
finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS,

64. Przyjecie, analiza i realizacia wnioskow o refundacje czeéci kosztow
poniesionych przez  pracodawcdw z tytutu zatrudnienia bezrobotnych w ramach
organizowanych programéw subsydiowanego zatrudnienia.

65. Przekazywanie dyspozycji do Dziatu Finansowo — Ksiegowego dotyczgcych
regulowania naleznosci z tytutu zawartych uméw lub porozumien.

66. Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz udzielania jednorazowo $rodkoéw
osobom bezrobotnym na podjecie wiasnej dziatalnoéci gospodarczej, w tym w ramach
projektéw wspotinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.

67. Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania
zawodowego dorostych i prowadzenie ich ewidencji.

68. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu
na raty lub umorzeniu czeéci albo catosci naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztow
doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych
lub przyznanych jednorazowo s$rodkéw osobom bezrobotnym, na podjecie wiasne]
dziatalnosci gospodarczej.

69. Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w ramach stosownych instrumentdw rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

70. Organizowanie stazy, w tym w ramach projektéw wspoiinansowanych
ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach EFS.

71. Nadzdr nad odbywaniem stazy.
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72. Przygotowanie dokumentéw do naliczania stypendium osobom bezrobotnym
odbywajacym staz.

73. Prowadzenie ewidencji pracownikow z ktérymi zawarte zostaty umowy
lub porozumienia w sprawie organizacji miejsc pracy w ramach stosowanych
instrumentdw rynku pracy.

74. Monitoring i kontrola przebiegu realizacji uméw cywilno — prawnych zawartych
w ramach stosowanych instrumentdéw rynku pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy oraz $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS i innych funduszy.

75. Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w zakresie tworzenia miejsc pracy
ze $rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

76. Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow przejazdu
do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych.

77. Prowadzenia spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacjg kosztow opieki
nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng.

78. Opracowanie i realizacja projektéw specjalnych.

79. Organizacja innych form i programow.

80. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

81. Opracowanie, realizacja i sporzadzenie sprawozdawczosci projektow w zakresie
promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia
i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych
wspoifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS i Funduszu Pracy.

82. Realizacja innych programdw przeciwdziatania bezrobociu, finansowanych
ze érodkéw Funduszu Pracy innych funduszy celowych.

83. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zdan.

84. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu
realizowanych zadan.

85. Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie
z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

86. Stata wspdipraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

87. Przygotowanie i aktualizacja informacji, zawartych na stronie internetowej
PUP, tablicach informacyjnych w zakresie realizowanych zadan.

§ 21. Dziat Ewidencji Swiadczen i Informacji realizuje zdania
7 zakresu informacji, rejestracji oso6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, przyznawania
$wiadczen i obstugi formalnej oséb bezrobotnych.
Do podstawowych zada# Dziatu Swiadczen i Informacji (ES) nalezy:
1. Rejestrowanie zgtaszajacych sie osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
2. Ustalenie statutu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy.
3. Ustalenie prawa do zasitku.
4. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i z prawem do stypendiow
finansowych ze érodkow Funduszu Pracy i EFS.
5. Przygotowanie i wydanie decyzji o:
a)uznaniu badz odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
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b)przyznaniu odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy,
EFS, éwiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy i EFS,

d)odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesdci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia.

6. Wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego i poszukujgcego pracy.

7. Ustalenie wysokosci $wiadczenia przedemerytalnego w przypadku ponownego
obliczenia przez organ rentowy wysokosci emerytury dla celow ustalenia wysokosci
$wiadczenia przedemerytalnego.

8. Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz odwotari od decyzji administracyjnych.

9. Przygotowanie  propozycji ~ stanowiska  dotyczacego podjecia  decyzji
o uchyleniu, zmianie albo o przekazaniu odwotania do organu drugiej instandj.

10. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow
informacyjnych itp.

11. Udzielanie klientom PUP wyjadnief i informacji dotyczacych zakresu dziatan
PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
informacji o prawie do dodatku aktywizacyjnego.

12. Zgtaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych 0s0b do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych (takze zmian danych 0s0b ubezpieczonych).

13.  Wylaczanie bezrobotnych i innych uprawnionych 0s6b z ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

14. Realizowanie procedur  wynikajagcych  z  koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego.

15. Przekazywanie do instytucji wtaciwej stosownej dokumentacji dotyczgcej
bezrobotnego w celu przyznania $wiadczen z tytutu pracy za granica.

16. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym
w zakresie $wiadczen integracyjnych.

17. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentadji
bezrobotnego.

18. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenia spoteczne
oraz zasitkow i innych $wiadczen dla bezrobotnych.

19. Przygotowywanie informacji ubezpieczeniowych do ZUS.

20. Wykrywanie i analizowanie nieprawidtowo$ci w zakresie przyznawanych
éwiadczen oraz podejmowanie dziatart majacych na celu eliminacje tych nieprawidtowosci.

21. Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepisow.

22. Wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat Ewidencji Swiadczen i Informacji.

23.  Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy z zakresu
realizowanych zadan.

24. Prowadzenie archiwum PUP.

25. Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie
z obowiazujaca instrukcia kancelaryjng dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

26. Stata wspdipraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi  Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.
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27. Przygotowanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie Internetowej
PUP, tablicach informacyjnych itp. w ramach realizowanych zdan.

28. Stata wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

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

Do podstawowych zadah 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 wplywow i wydatkéw ZFSs.

5. Sporzadzani zapotrzebowania na $rodki.

6. Sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych.

7. Nadzorowanie poprawnoéci wydatkéw FP wedlug zadan paragrafow
klasyfikacji budzetowej.

8. Analizowanie celowosci wydatkdw.,

9. Przygotowywanie informacji o realizacji wydatkéw i limitdw dla potrzeb
Dyrektora i innych jednostek.

10. Przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych Budzetu i FP.

11. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

12. Naliczanie ptac, sporzadzanie przelewéw na ptace, naliczanie $wiadczen
platnych z funduszu ubezpieczen spotecznych (m.in. zasitkdw  opiekunczych,
chorobowych, macierzynskich) oraz przechowywanie zwolnien lekarskich pracownikow.

13. Naliczanie odpiséw pracowniczych na ZFSS oraz ekwiwalentéw urlopowych.

14. Sporzadzanie deklaracji podatkowych, rozliczanie z Urzedem Skarbowym
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sporzgdzanie deklaracji
PZU.

15. Prowadzenie ewidencji  wartociowej  majatku i  sporzadzanie
sprawozdawczosci
w tym zakresie, dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

16. Ksiegowanie rachunkdw i faktur dotyczacych zobowigzan i naleznosci
budzetu i FP.

17. Sporzadzanie umoéw dla pracownikow, ktorym przyznano pozyczki
mieszkaniowe oraz ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.

18. Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczgcych
Budzetu i FP.

19. Przelewanie érodkéw Budzetu kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi
umowami, analizowanie celowosci wydatkow.

20. Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkdw  niepojetych
i nienaleznych.
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21. Windykacja i egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczen z FP,
podlegajacych  $ciggnieciu  w trybie przepisbw o0 postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz nakazéw komorniczych i sadowych.

22. Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi.

23. Uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjng, dokumentacji do archiwum zakfadowego z zakresu realizowanych spraw.

24. Stata wspdlpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

§ 23. Dzial Administratora Bezpieczenstwa Informacji i spraw
administracyjno — organizacyjnych, realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych
z polityka bezpieczenstwa. Prowadzi nadzdr i kontrole nad Administratorem 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, materiatlowe i biurowe. Zapewnia sprawng organizacje
i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora i jego Zastgpcy, obstuge
sekretariatu, organizuje przyjmowanie klientdw w sprawach skarg i whioskoéw, prowadzi
sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, przeprowadza kontrole wewngtrzne oraz
postepowania o zamdéwienia publiczne.

A) Stanowisko Administratora Systemu Informatycznego (ASI)- zdania
szczegolowe:

1. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego.

2. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

3. Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych.

4. Planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
oprogramowania, materiatéw eksploatacyjnych i czesci zamiennych oraz czuwanie nad ich
wiasciwym przechowywaniem.

5. Tworzenie bazy danych statystycznych.

6 Przygotowywanie sprawozdan, raportéw, i ich terminowe przekazywanie.

7. Analizowanie okreslonych danych statystycznych.

8. Przygotowywanie, opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

9. Prowadzenie, aktualizacja i nadzdr nad strong BIP, strong internetowg PUP .

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa w PUP.

11. Zapewnienie bezawaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych.

12.  Nadzdr nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych
na ktdrych zapisywane sg dane osobowe.

13. Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okredlajacych czestotliwosci ich zmiany.

14. Nadzor nad czynnoéciami zwigzanymi z prowadzeniem systemu w zakresie
obecnodci wiruséw komputerowych, czestotliwosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie
wykonywanych procedur uaktualnienia systemu antywirusowych i ich konfiguracji.

15.  Nadzér nad wykonywaniem i przechowywaniem kopii zapasowych.
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16. Nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow
stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

17.  Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym,
zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz obowigzujacg W Urzedzie Polityka
Bezpieczenstwa.

18. Nadawanie i ograniczanie uprawnien, w porozumieniu z Dyrektorem,
do korzystania z zasobdw sieci i internetu.

19.  Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, w zakresie spraw dotyczacych informatyki i statystyki, zgodnie z ustawa
prawo zaméwien publicznych (szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin
postepowania w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych w PUP wprowadzony
wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

20. Uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujacq instrukcia
kancelaryjng, dokumentacji do archiwum za ktadowego z zakresu realizowanych spraw.

21. Stala wspGipraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

B) Stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych — zdania
szczegolowe:

1. Administrowanie majatkiem Urzedu.

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

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
Urzedu Pracy.

4. Przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien

publicznych, w zakresie spraw realizowanych przez jednoosobowe stanowisko pracy
ds. informatyki i statystyki, zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych (szczegotowe
zasady w tym zakresie okresla Regulamin Postepowania w sprawach o udzielenie
zaméwien publicznych w  PUP  wprowadzony wewngtrznym aktem normatywnym
Dyrektora).

5.  Koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong p.poz.,
oznakowanie siedziby Urzedu zgodnie z tymi przepisami oraz szkoleniami pracownikow
w tym zakresie.

6. Gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz
prowadzenie ich ewidencji iloSciowej i wartosciowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg techniczng $rodkow trwatych
oraz innego wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, napraw i remontow.

8. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania, ich znakowanie i wydawanie.

9. Wystawianie kart drogowych, miesigczne rozliczanie paliwa zuzytego w czasie

eksploatacji samochodu stuzbowego.

10. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach PUP —
nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikdw gospodarczych.

11.  Opracowywanie regulaminu pracy i regulaminow wewnetrznych Urzedu.

12.  Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

13. Opracowywanie projektow zarzadzen, polecen i ustalen wewngtrznych
wydawanych przez Dyrektora.

14. Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
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15. Ewidencja i obstuga organéw kontroli zewnetrznych prowadzonych w PUP.

16.  Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

17. Ewidencja i kontrola  realizacji  zalecen zewnetrznych  kontroli
przeprowadzanych w Urzgdzie.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na potrzeby Urzedu,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

19.  Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow.

20. Kontrola dyscypliny i czasu pracy pracownikow.

21.  Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem, awansowaniem oraz
stuzba przygotowawcza pracownikow.

23. Obstuga ZFSS.

24. Organizowanie oraz ewidencjonowanie kursow, szkolen dla pracownikow,
wspbtpraca z firmami szkolgcymi.

25. Ewidencja i analiza wnioskow skarg naptywajacych do Urzedu.

26. Techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

27. Obstuga kancelaryjna, przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

28. Organizacja, obstuga narad oraz spotkan Dyrektora Urzedu.

29. Uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujacg instrukcig
kancelaryjna, dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu realizowanych spraw.

30. Stata wspdlpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi  Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

§ 24. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugag érodka transportu bedacego
whasnoécia Urzedu moze byC powierzone, jako zadanie dodatkowe, pracownikom
poszczegdinych komoérek —organizacyjnych, posiadajgcym odpowiednie uprawnienia
w przedmiotowym zakresie.

§ 25. Radca Prawny dokonuje opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP
i jego zastepcy oraz kierownikow/ koordynatoréw komodrek organizacyjnych PUP,
w szczegdlnosci:

1. Opiniowanie i uzgadnianie projektéw dokumentéw wewnetrznych PUP w tym:
decyzji, umow, zadwiadczen itp. oraz umow zawieranych przez PUP.

2. Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP zawierajgcych argumentacie
prawng.

3. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami
orzekajacymi w sprawach dotyczacych dziatania PUP.

4, Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnoéci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

5. Informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i kierownikéow/koordynatorow

komdrek organizacyjnych PUP o zmianach przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci
PUP.
6.  Opiniowanie spraw z prawa pracy.
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ROZDZAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINASOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 26. 1. Przelewy, i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

a) Dyrektor jako dysponent,

b) Zastepca Dyrektora na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

c) Gtdéwny Ksiegowy.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcia.

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

ROZDZIAL VII
ORGANIZACIA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 27. 1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin

tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikow PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz.: 7%- 15%, a wszystkie soboty wolne od pracy.

3. Przyjecia klientéw odbywaija sie w godz. 7°°- 13, pozostaly czas przeznaczony
jest na sprawy wewnetrzne Urzedu.

4, Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora PUP przyjmujg interesantow w ramach skarg
i wnioskdéw w ustalonym czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy
i pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 28. Spory pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu Swiebodzifskiego.

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

§ 31. Trac moc Regulamin Organizacyjny z 11 stycznia 2010 r.
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Schemat organizacyjny PUP w Swiebodzinie

D

Dyrektor
Powiatowego Urzedu
Pracy

VA

Zastegpca Dyrektora

7

ES

Dzial Ewidencji
Swiadczen i informacji

Informacja,
: Rejestracja i
: Archiwizacja

Obstuga swiadczen i
ubezpieczen
spotecznych

|

Centrum Aktywizacji

(KIEROWNIK CAZ)

CAZ

Zawodowej

Latgcznik Nr |
Do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

GK

Gléwny
Ksiegowy

FK

Dziat Finansowo
Ksiggowy

PP

Posrednictwo Pracy

DZ

Poradnictwo

Zawodowe

Bl

Administrator
Bezpieczenhstwa
Informacji i spraw
Organizacyjno-
Administracyjnych

KP

Klub Pracy

OS

Rozwoj Zawodowy

ASI

Administrator sieci
informatycznej

IRP

Instrumenty Rynku
Pracy

RP

Stanowisko ds.
prawnych

PR

Stanowisko ds.

programow




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie

WYKAZ STANOWISK PRACY

W POWIATOWYM | Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska

URZEDZIE PRACY jednoosobowe (J)

w Swiebodzinie wieloosobowe (W)

1 Dyrektor J

2 Zastepca Dyrektora J

3 Kierownik CAZ J

4 Posrednictwo pracy W

4 Poradnictwo i doradztwo | W
zawodowe

5 Stanowisko ds. rozwoju | J
zawodowego

6 Lider Klubu Pracy J

7 Stanowisko ds. W
instrumentow rynku
pracy

8 Stanowisko ds. J
programow

9 Glowny Ksiegowy J

10 Dziat Finansowo- W
Ksiegowego

11 Administrator J
Bezpieczenstwa
Informacji i spraw
organizacyjnego -
administracyjno

12 Administrator Sieci J
Informatycznej

13 Stanowisko ds. W
Informacji, rejestracji 1
archiwizacji

14 Stanowisko ds. W
informacji, ewidencji i
swiadczen




