Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

tel. (0-61) 44 26 700 Uchwata Nr 112/PUP/2016

Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 25 marca 2016r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U.
2 2015r. poz. 1445 ze zm.) uchwala sie co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata Nr 275/PUP/2014 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 12 wrzeénia
2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Tomyslu.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016r.
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Uzasadnienie
do uchwaty Nr 112/PUP/2016
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 25 marca 2016r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.

Ze wzgledu na zmiany organizacyjne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyélu oraz w
zwigzku z zamiarem zapewnienia obstugi Powiatowego Urzedu Pracy w pewnych obszarach przez
stuzby Starostwa, zachodzi koniecznos¢ uchwalenia regulaminu organizacyjnego ww. jednostki.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest w petni uzasadnione.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWYM TOMYSLU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.
1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomys$lu, zwany dale;
Regulaminem, okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Tomyslu oraz zakresy spraw zalatwianych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

2. Komdrkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sa dziaty oraz samodziclne
stanowiska pracy wymienione w rozdziale IT § 9 ust. 2 pkt 2,3.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowotomyskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
TomysSlu,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu,

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Rynku Pracy w Nowym Tomyslu,
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacjii Oséb
Niepetnosprawnych,

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nowym Tomyslu,

Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé najmniejsza komoérke organizacyjna,
ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;

problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.



§ 3.

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowotomyskiego
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.

Siedziba PUP znajduje si¢ przy ulicy Kolejowej 2, 64-300 Nowy Tomysl.

PUP czynny jest:

- od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 — 15:30,

- wszystkie soboty sg wolne od pracy.

Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje nastepujace gminy: Nowy Tomysl,
Opalenica, Lwowek, Kuslin, Miedzichowo, Zbaszyn.

§ 4.

PUP dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1.

2,

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2015r. poz. 149 ze zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2015r. poz. 1445 ze
zm. )

§5.

Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie okre$lonym w Regulaminie,
podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji PUP.
Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2015r. poz. 149 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2015r. poz. 581 ze zm.)

4) ustawy z 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2015
1. poz. 121 ze zm.),

5) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 121
ze zm.),

6) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),

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

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz.
2164),

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2011 r. Nr 43, poz.
225 ze zm.),

10) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U.z2016 . poz. 239),

11) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015r. poz.
2135 zezm.),



12) obowiazujacych aktéw wykonawczych do wymienionych w/w ustaw.

§ 6.

Decyzje administracyjne moga wydawaé pracownicy PUP upowaznieni przez Staroste
w formie pisemnej w trybie art. 9 ust. 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

§7.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.

§8.

Przy realizacji zadan PUP wspdldziata z organami samorzadu powiatowego, Powiatowg Rada
Rynku Pracy, wydzialtami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej, instytucjami rynku
pracy, partnerami spotecznymi, organizacjami zwiazkow zawodowych, izbami rolniczymi,
zarzadami funduszy celowych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach promocji
zatrudnienia.

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy

§ 9.

1. Struktur¢ organizacyjna PUP z podzialem na komorki organizacyjne okre$la schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
2. W strukturze organizacyjnej PUP wystgpuja:

1) Dyrektor, ktory kieruje catoksztattem dziatalnosci PUP.

2) Dzial - Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,CAZ”,

3) Stanowiska:

a) Samodzielne Stanowisko do spraw Administracyjno — Organizacyjnych ,,AO”,
b) Samodzielne Stanowisko do spraw Ewidencji, Swiadczen i Informacji ,,ES”.

§ 10.

1. Dyrektor jest powolywany i odwotywany przez Starost¢ po zasiggnieciu opinii Powiatowej
Rady Rynku Pracy w Nowym Tomyslu.

2. Dyrektora wytania si¢ w drodze konkursu spo$rdd osob spelniajacych warunki okre$lone w
art. 9 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Dyrektor PUP realizuje zadania samorzadu powiatowego z upowaznienia Starosty.



4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikoéw jest pracodawca w rozumieniu przepisdéw
Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor PUP wyznacza pracownika, ktory zastgpuje Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i pracownika zastepujacego Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci PUP kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub pracownika
zastgpujacego Dyrektora — z wylaczeniem spraw kadrowych oraz spraw wymagajacych
upowaznienia Starosty, ktorych pracownik nie posiada.

§ 11.

1. Szczegolowy zakres zadan na stanowiskach pracy ustala Dyrektor PUP.
2. Wszystkie stanowiska pracy podlegaja Dyrektorowi.

§ 12.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlno$cei:

1) kierowanie urzgdem i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) promocja ushug PUP,

3) nadzor nad realizacja zadan ustawowych,

4) planowanie i dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy i innymi $rodkami publicznymi
w ramach posiadanego pisemnego upowaznienia,

5) opracowywanie projektu budzetu PUP,

6) realizacja budzetu PUP,

7) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy
spotecznej,

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i z upowaznienia Starosty
decyzji administracyjnych,

9) przygotowanie projektow petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Staroste
dla pracownikow PUP oraz projektow uchwat Zarzadu Powiatu w zakresie
dotyczacym realizacji zadan powiatu przez PUP,

10) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji lokalnej rynku pracy,

11) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy PUP,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez
Staroste 1 organy samorzadu powiatu,

13) zatrudnianie i ocenianie pracownikoéw PUP,

14) dbanie o standaryzacje ustug $wiadczonych przez PUP,

15) samoocena PUP oraz jego sprawozdawczosci,

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji projektéw wspolfinansowanych z EFS.

17) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP zawartych regulaminie
organizacyjnym PUP,

18) administrowanie majatkiem PUP,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

21) analiza skarg i wnioskow,

22) kontrola dyscypliny pracy,

23)nadzor nad stosowaniem i wdrozeniem standardow ustug rynku pracy,



24) opracowanie projektu planu finansowego budzetu PUP i Funduszu Pracy,

25)kontrola i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie planu
finansowego PUP, FP, EFS i PFRON szczegolnie w zakresie celowo$ci wydatkow,

26) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,

27)rozliczanie budzetu PUP, FP, EFS i PFRON oraz srodkow pozabudzetowych i
funduszy pomocowych,

28) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,

29) przeprowadzenie inwentaryzacji,

30) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu PUP,
funduszy celowych, EFS i PFRON,

31) wspdlipraca z wydzialem finansow Starostwa w zakresie prowadzonej gospodarki
finansowo-ksiegowej

32)nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu oraz
programéw komputerowych,

33) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,

34) zwolywanie komisji:

- zan}(')wier'l publicznych,
- ZFSS.

§ 13.

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska i1 peklionych funkcji sa
odpowiedzialni w szczegdlnoscei za:

1) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

2) tajemnic prawnie chronionych,

3) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

4) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

5) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw urzedu,

6) udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien,

7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan
podanych w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

8) znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie prowadzonych spraw,

9) przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP oraz
innych regulaminow.

Rozdzial 111
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§ 14.
Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. W zakresie uslug rynku pracy:



1) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

3) pozyskiwanie informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy i tworzenia
baz danych w tym zakresie,

4) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

5) inicjowanie i organizowanie kontaktow o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

6) organizowanie gield pracy i targdw pracy,

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgltoszona
oferta pracy,

8) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji i wyjasnien
dotyczacych praw i obowigzkéw,

9) wspolpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

10) udzielanie bezrobotnych i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii
Europejskiej,

11)informowanie o warunkach Zycia i pracy na rynkach pracy w krajach Unii
Europejskie;j.

12) ustalanie osobom bezrobotnym profilu pomocy,

13) przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dostosowanych do
ustalonego profilu pomocy,

14) podejmowanie i podtrzymywanie kontaktow z osobami bezrobotnymi i
poszukujacymi pracy poprzez przygotowywanie propozycji pomocy, w szczegdlnosei
propozycji odpowiedniej pracy, innej pracy zarobkowej i innych form pomocy
oferowanych przez PUP oraz kierowanie tych osob do pracodawcéw krajowych w
celu podjgcia pracy,

15) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowej, a takze w

przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
zatrudnienia poprzez:

a) udzielanie porad ulatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiang pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach i rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

¢) kierowaniu na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) udzielanie porad utatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
Zmiang pracy,

€) umozliwianie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

f) prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

g) prowadzenie zajg¢ aktywizacyjnych i szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.



16) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

17) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

18) inicjowanie i1 organizowanie szkolen, oséb bezrobotnych oraz 0s6b poszukujacych
pracy, niepelnosprawnych niepozostajacych w zatrudnieniu, osdb pobierajacych rente
szkoleniowa 1 Zolnierzy rezerwy w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub
zwigkszenia aktywnosci zawodowe] zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych,

19) organizowanie  szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych umoéw
szkoleniowych,

20) realizowanie zadan zwiazanych z dofinansowywaniem studiow podyplomowych dla
uprawnionych osob,

21)realizowanie zadan zwiazanych =z finansowaniem Kkosztdow egzamindw
umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji
niezbgdnych do wykonywania danego zawodu,

22)realizowanie zadafn zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

23)realizowanie zadan zwiazanych z finansowaniem dzialan na rzecz ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcow — Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

W zakresie instrumentéw rynku pracy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania w miejscu
pracy osobie bezrobotnej, w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

3) realizowanie zadan zwigzanych z:

a) organizacja prac interwencyjnych,

b) organizacjg stazy,

¢) organizacjg przygotowania zawodowego dorostych,

d) organizacjg robot publicznych,

€) organizacjg prac spotecznie uzytecznych,

f) jednorazowa refundacja poniesionych kosztéw z tytutu optaconych skladek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

g) przyznawaniem pracodawcy S$wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w
pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego,

h) refundacjag pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych bezrobotnych do 30 roku
zycia, ktorzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

1) przyznawaniem pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

j) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bondéw stazowych,

k) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bondéw szkoleniowych,

1) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bondéw zatrudnieniowych,



4)

5)

6)
7)

8)

m) przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku Zycia bondéw na zasiedlenie, w zwiazku z
podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;
poza miejscem dotychczasowego zamieszkania, poprzez przygotowywanie,
przyyjmowanie i oceng wnioskow dotyczacych form subsydiowanego zatrudnienia,

n) przyznawaniem i rozliczaniem jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej dla 0s6b bezrobotnych i 0séb niepelnosprawnych zarejestrowanych
w PUP i nie pozostajacych w zatrudnieniu ze $rodkéw Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

o) refundacja podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ gospodarcza kosztow
wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy dla oséb bezrobotnych, o0sob
niepetnosprawnych poszukujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu,

p) przyznawaniem i rozliczaniem $rodkdéw na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy,

q) opiniowaniem  wnioskow pozyczek udzielanych na podjecie dziatalno$ci
gospodarcze] oraz na utworzenie stanowiska pracy,

r) przygotowywaniem i zawieraniem umow i porozumien,

s) prowadzeniem ewidencji pracodawcow, z ktdrymi zostaly zawarte umowy i
nadzorowanie ich prawidlowej realizacji,

t) prowadzeniem  dokumentacji  finansowego  rozliczenia  pracodawcow
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia.

realizowaniem zadan zwigzanych z refundacjg bezrobotnemu kosztow opieki nad
dzieckiem, jezeli podjat zatrudnienie lub inng prace zarobkowa lub zostat skierowany
na staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,

realizowanie zadan zwiazanych z przyznawaniem stypendium z tytutlu kontynuowania
nauki,

organizowanie i realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja,

wykonywanie zadanz uwzglednieniem realizacji projektow dofinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

aktualizacja strony PUP i BIP,

przygotowywanie dokumentéw z zakresu ushug i instrumentéw rynku pracy do
skladnicy akt.

§ 15.

Do zadan Sameodzielnego Stanowiska do spraw Ewidencji, Swiadczen i Informacji w
szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4

5)

rejestrowanie zglaszajacych sig¢ oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy — w tym
obstuga rejestrujacych sig on-line w systemie elektronicznym,

obstuga oséb bezrobotnych z prawem do =zasitku, bez prawa do zasilku oraz
poszukujacych pracy,

weryfikacja przedkladanych dokumentéw dotyczacych sytuacjii bezrobotnych,
poszukujacych pracy, w tym ewidencja uprawnien zawodowych, dos$wiadczenia
zawodowego, czasookresu stazu pracy na podstawie przedktadanych dokumentoéw
zawodowych i §wiadectw pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt 14 ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen 0sdb bezrobotnych z prawem do zasitku,
sporzadzanie list wyptat stypendiow z tytutu odbywania stazu,



7) obstuga $wiadczen dla bezrobotnych w zakresie dodatku aktywizacyjnego,

8) obstuga Swiadczen dla bezrobotnych w zakresie wyptlaty stypendium szkoleniowego,

9) sporzadzanie informacji o dochodach oraz przekazywanie droga elektroniczng do
urzedu skarbowego,

10) zgtaszanie 0s6b bezrobotnych i cztonkdéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego oraz
potwierdzanie okresow skladkowych zgodnie z ustawa o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

11)wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych status pobierania $wiadczen o0sob
bezrobotnych,

12) obstuga zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie z art. 76 i 78 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

13) Opracowywanie wyjasnien do sktadanych odwotan od decyzji administracyjnych,

14) udzielanie informacji z zakresu ewidencji i $wiadczen oraz uzupehianie informacji na
tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy oraz na stronie internetowej
dotyczacych zmian w przepisach prawnych oraz innych komunikatow,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z koordynacji zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

16) wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej, Panstwowa Inspekcja Pracy, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami w zakresie rejestracjii 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

17) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt osdb bezrobotnych oraz jej obstuga.

§ 16.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Administracyjno - Organizacyjnych w
szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z bhp, oc 1 ochrony przeciwpozarowej,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP oraz nadzor nad bezpieczenstwem
danych osobowych,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

5) realizacja zadan zwiazana z naborem pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

7) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz, informacji
dotyczacych pracownikéw PUP,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentdw,

9) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z przej$ciem pracownikéw PUP na rente lub
emeryture,

10) opracowywanie planu szkolen i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw PUP,

11) organizowanie kursow, szkolen dla pracownikow PUP,

12) zatatwianie innych spraw na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora,

13) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu i projektow zarzadzen
Dyrektora PUP, planéw pracy i kontroli oraz nadzor nad ich realizacja,

14) projektowanie 1 nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
w tym elektronicznego obiegu dokumentow,



15) obstuga kancelaryjna urzedu oraz gromadzenie i przechowywanie korespondenciji
Dyrektora PUP,

16) opracowanie projektu regulaminu pracy PUP,

17) prowadzenie sktadnicy akt PUP,

18) administrowanie majatkiem PUP,

19) zabezpieczenie pracownikéw PUP w érodki techniczno-biurowe,

20) ewidencja S$rodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych 1 przeprowadzanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

21) przygotowywanie dokumentéw do sktadnicy akt,

22) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynkach PUP,

23) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

24) aktualizacja strony internetowej BIP,

25) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

26) prowadzenie skladnicy akt zgodnie z wytycznymi dla Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

27) ewidencjonowanie i wysylka listow,

28) obstuga $rodkow tacznosci,

29) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

30) wykonywanie zadan zwiazanych z informacja publiczna,

31) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych oraz dokumentow zwigzanych z
funkcjonowaniem urzedu,

32) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow do klientéw PUP,

33)pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zrddtach finansowania projektéw i
programow,

34) opracowywanie procedur w zakresie realizacji oraz rozliczania $rodkow Funduszy
Strukturalnych oraz ich aktualizowanie,

35) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji na przedsigwziecia
finansowane ze $rodkéw pomocowych,

36) odpowiedzialno$¢ za zgodna z wytycznymi, umowami i innymi regulacjami
administracyjna i organizacyjng realizacj¢ wdrazanych projektow i programow,

37) promocja projektow i programdw,

38) projektowanie zmian we wniosku o dofinansowanie, wprowadzanie poprawek w
harmonogramie oraz budzecie,

39) prowadzenie ewidencji projektéw i wnioskéw sktadanych przez Urzad,

40) odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ wszystkich obowiazkéw  wynikajacych z
dokumentowania realizacji projektéw, w tym prowadzenie PEFS, przygotowywanie
i administracja baz danych uczestnikow,

41) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja projektéw i programow,

42) raportowanie i gromadzenie danych niezbgdnych do sprawozdan okresowych,

43) monitorowanie przebiegu realizacji projektow,

44) sporzadzanie raportdw, wnioskow o platno§¢ oraz informacji z przebiegu realizacji
projektow,

45) wspotpraca z Jednostkami Zarzadzajaca i Wdrazajaca w zakresie realizacji projektow i
programow,

46) ocena efektow realizacji projektow i programow,

47) udzielanie pomocy instytucjom i partnerom przy tworzeniu projektow,

48) wspoldzialanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i O$rodkami Pomocy
Spotecznej,

49) przygotowywanie informacji statystycznych dotyczacych projektow,
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50) obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazane;j
z realizacja projektu,

51) sporzadzanie czgsci finansowej wnioskow do ptatnos¢ do projektow EFS,

52) prowadzenie ewidencji warto$ciowej i ilosciowej sktadnikéw majatku urzedu,

53) nadzor nad strong internetowa BIP,

54) prowadzenie oraz modyfikacja strony internetowej oraz dbanie o biezace jej
utrzymanie,

55) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt RP.

Rozdzial IV
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
§17.

Dyrektor  przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu: w
poniedzialki w godzinach od 11% - 15%,

W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w nastgpnym dniu roboczym w
godzinach: od 10% - 14%,

Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi samodzielne stanowisko do spraw
Administracyjno — Organizacyjnych.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

Rozdzial V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej wewnetrzne;j
§ 18.

Celem kontroli jest sprawdzanie prawidlowosci dziatania, doboru $rodkéw i wykonania
zadan przez PUP.
Kontrola moze by¢:

1) problemowa,
2) dorazna,
3) sprawdzajgca.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronng i rzetelng
oceng dzialalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej PUP.

Za zorganizowanie 1 prawidlowe dziatanie kontroli odpowiadaja Dyrektor — w odniesieniu
do caloksztattu dziatalnosci PUP,

Kontrola w PUP realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Dyrektora trybem i
procedura, jej przeprowadzenia.

Rozdzial V1

Zasady podpisywania pism i decyzji
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§ 19.
1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem PUP na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci PUP,

4) decyzje administracyjne oraz umowy cywilno-prawne z upowaznienia Starosty,
5) decyzje w sprawach kadrowych,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

3. Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma, parafuja je swoim podpisem lub
inicjatami imienia i nazwiska umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

4. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ustalone sa odrebna
instrukcja.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 20.
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
2. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

12



DYREKTOR PUP W NOWYM TOMYSLU

Samodzielne Samodzielne

Centrum Aktywizacji Stanowisko ds. Stanowisko ds.

Zawodowe]

Administracyjno - Ewidencji, Swiadczen
Organizacyjnych "AO" | Informacji "ES"




