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Rozdzial I
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sepélnie Krajenskim okresla
zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Sepolenskiego,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sepolnie Krajenskim,

3) Zastgpcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepolnie Krajenskim,

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w S¢pdlnie Krajeniskim,

5) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
(CAZ), dzial, lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Krajenskim,

6) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowana komorke organizacyjng PUP, ktora
realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentow rynku pracy,

7) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjnag, zajmujaca Si¢
okreslong problematykq i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
jej zarzadzanie. Dzial tworza poszczegdlne stanowiska pracy,

8) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza komorke
organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki
organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
jako komorka samodzielna,

9) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepdlnie Krajenskim,

10) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

11) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

12) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

13) Pionie funkcjonalnym - nalezy przez to rozumie¢ pion dziatan aktywizujacych, pion
dziatan wspomagajacych oraz pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy w Se¢polnie Krajenskim, w sktad ktorych wchodza poszezegdlne komorki
organizacyjne wymienione w niniejszym Regulaminie.

§ 3. Powiatowy Urzad Pracy w Sepdlnie Krajeniskim ma swojg siedzibe w Sepdlnie
Krajenskim.

§ 4.1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Sepdlnie Krajenskim nalezy
wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6ézn. zm.),



3)
4)

S)

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.),

innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
przepiséw wykonawczych.

Zasady gospodarki finansowej PUP reguluje:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z p6ézn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223
z podzn. zm.),

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113,
poz. 759 z zm.),

przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. Funduszem Pracy
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetlnosprawnych, oraz zwiazane
z gospodarowaniem funduszami europejskimi, mi¢dzy innymi projektami
wspodtfinansowanymi z EFS.

Status prawny pracownikow PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Se¢pdlnie Krajenskim oraz przyznawania innych swiadczen zwiazanych
z praca reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z organami rzadowej administracji ogolnej,
z powiatowa rada zatrudnienia, organami samorzaddéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcOw 1 organizacjami pozarzadowymi, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi
w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna PUP

§ 6. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne w ramach piondéw funkcjonalnych:

1)

2)
3)

pion dziatan aktywizujacych:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Dziat Ustug Rynku Pracy,
- Dziat Instrumentéw Rynku Pracy.
b) Samodzielne stanowisko ds. programéw rynku pracy;
pion dzialan informacyjno-ewidencyjnych: Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
pion dzialan wspomagajacych:
a) Dzial Finansowo- Ksiggowy,
b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
¢) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;.



§ 7.1 O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane etaty.

2. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej wynika z zakresu dzialania
okreslonego w niniejszym Regulaminie oraz zakreséw czynnosci pracownikow.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

4. Dyrektor moze laczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jedno w danym dziale lub pomi¢dzy dziatami.

§ 8. Struktur¢ organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do
niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 111

Kierownictwo PUP

§ 9.1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego
i kierownikow dzialow.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

5. Gléwny Ksiggowy nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych w pionie finansowym.

6. CAZ —em moze kierowa¢ Dyrektor lub Zastepca.

7. Dzialem i samodzielnym stanowiskiem pracy moze kierowaé bezposrednio Dyrektor,
Zastgpca lub kierownik dziatu.

8. Kierownikéw dzialdw powotuje Dyrektor poprzez wydanie zarzadzenia.

9. O ilosci powotanych kierownikéw dzialow decyduje Dyrektor majac na uwadze
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy piondéw funkcjonalnych PUP.

§ 10.1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia PUP,

2) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

3) realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,



4) realizacja zadan okre§lonych w art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz.415 z pdézn. zm.)
na podstawie upowaznienia Starosty oraz innych zadan wynikajacych z odrebnych
przepisow,

5) planowanie i dysponowanie S$rodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz pozyskiwanie
srodkow finansowych z funduszy krajowych 1 unijnych,

6) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetowymi PUP,

7) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikow PUP,

8) wspdlpraca z organami samorzaddéw lokalnych, z powiatowa radq zatrudnienia, wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i o§rodkami pomocy spoleczne;,

9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

10) inicjowanie programéw lokalnych na rzecz aktywizacji oséb bezrobotnych,

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

12) samoocena dziatalnosci PUP,

13) nadzoér nad udzielanymi zaméwieniami publicznymi, przestrzeganiem obowigzujacych
przepisow.

2. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegdlnoscei:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,
2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy podleglych komoérek
organizacyjnych:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Samodzielne stanowisko ds. programow rynku pracy,
3) kierowanie Dzialem Ustug Rynku Pracy,
4) opracowywanie projektow aktywizacji lokalnego rynku pracy,
5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,
6) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
7) ocenianie podlegtych pracownikéw PUP,
8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

3. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) nadzorowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych w pionie finansowym, oraz
postanowienia ust. 4,

2) wymogi 1 uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreSlajg odrebne przepisy - ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.).

4. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnienn wspdlnych dla Gtéwnego Ksiggowego
oraz kierownikow dziatéw organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy,

3) szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,



4) dbalos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktdrej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikoéw PUP,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow
PUP,

9) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materialow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10)ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakres6w czynnosci dla podlegtych
pracownikéw PUP,

11) powierzanie podlegltym pracownikom PUP wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nie objetych zakresem czynnosci,

12) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

13)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materialow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

Rozdzial IV

Zakres zadan dzialéw organizacyjnych PUP

§11.1. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegOlnosci realizacja zadan w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku
pracy realizowanych przez Dziat Ustug Rynku Pracy i Dziat Instrumentéw Rynku Pracy:

2. Podstawowy zakres Dziatu Ustug Rynku Pracy obejmuje:

1) Stanowisko ds. posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy,

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

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

g) wspoéldziatanie PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,



)

posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikdw w ramach
sieci EURES;

2) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

a)
b)

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow;

3) Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:
Przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia w szczegdlnosci przez:

a)
b)

c)

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,
organizowanie i prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych,

udostepnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umieje¢tnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia;

4) Stanowisko ds. organizacji szkolen:

Podniesienie kwalifikacji zawodowych 0séb uprawnionych do szkolenia w szczegdlnosci
poprzez:

a)
b)

informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez PUP,

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia,
sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

kierowanie os6b na szkolenia,

monitorowanie przebiegu szkolen,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych,
udzielanie pozyczek szkoleniowych,

refundacja pracodawcom, ktorzy utworzyli fundusz szkoleniowy czegsci kosztow
szkolenia pracownikéw lub pracodawcow.

3. Podstawowy zakres Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy obejmuje:

1) Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy:

a)

b)

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, lub
odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng pracg¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,
dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarcze;j,
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

refundowanie kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych,



2)

g)
h)

)
k)

D

refundowanie kosztéw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
z tytutu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych,
organizowanie i finansowanie stazy, przygotowania zawodowego dorostych,
finansowanie stypendium bezrobotnym, ktoérzy podjeli dalsza nauke w szkole
ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie
studiéw niestacjonarnych,

refundowanie bezrobotnym kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7,
organizowanie i finansowanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia
2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w zwiazku z udzialem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w
szczegblnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

realizacja pomocy w sptacie kredytow mieszkaniowych osobom, ktdre utracilty prace
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie
niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily pracg.
(Dz. U. Nr 115, poz. 964);

Stanowisko ds. rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych:

a)

g)

h)

)

opracowywanie 1 realizacja, zgodnych =z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programow dziatan na rzecz
0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania
przestrzegania praw 0sob niepelnosprawnych,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepetlnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

zlecanie fundacjom i organizacjom pozarzadowym zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych,

przyznawanie S$rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej,

dokonywanie zwrotu kosztéw: adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb
niepetlnosprawnych, adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie
niepelnosprawnej funkcjonowanie w zakladzie pracy, zakupu i autoryzacji
oprogramowania na uzytek pracownikow niepelnosprawnych oraz urzadzen
technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich
niepelnosprawnosci, rozpoznanie przez stuzby medycyny pracy potrzeb w powyzszym
zakresie, miesigcznych kosztéw  zatrudnienia pracownikow pomagajacych
pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci utatwiajacych
komunikowanie si¢ z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do
samodzielnego wykonania przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku pracy
oraz wyposazenia stanowiska pracy,

kierowanie osOb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej,

wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,
doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,



k) finansowanie wydatkéw na instrumenty i ustugi rynku pracy okreslone w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy a takze
wydatkow na realizacje wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
zadan nalezacych do kompetencji PUP,

) dofinansowanie do oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego na
kontynuowanie dziatalno$ci dla osob niepelnosprawnych prowadzacych dziatalno$é
gospodarczg albo whasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne.

§ 12. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. programéw rynku
pracy nalezy przygotowywanie, realizacja i ocenianie efektow programoéw i projektow
z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

§ 13. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji
w szczegllnosci nalezy realizacja zadan zwigzanych z rejestracja oraz udzielaniem wsparcia
bezrobotnym i poszukujacym pracy, ktorych podstawowy zakres obejmuje:

1) Stanowisko ds. rejestracji: rejestrowanie zglaszajacych si¢ o0séb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

2) Stanowisko ds. ewidencji, $wiadczen 1 informacji:

a) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

b) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

¢) wydawanie zaswiadczen,

d) udostepnianie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych praw i obowiazkéw
0soOb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyshugujacych im swiadczen,

e) naliczanie Swiadczen przystugujacych osobom zarejestrowanym w PUP,

f) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

g) kierowanie oséb bezrobotnych korzystajacych ze swiadczen z pomocy spotecznej do
wykonywania prac spolecznie uzytecznych.

§ 14. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiggowego realizowanych przez:

1) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej nalezy w szczegdlnosci:
a) planowanie $srodkéw budzetowych,
b) kontrola dyscypliny budzetowe;,
c) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
d) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku PUP,

2) Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i programéw unijnych nalezy

w szczegolnoscei:

a) planowanie $srodkéw Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS i innych srodkéw unijnych,

b) kontrola dyscypliny wydatkoéw z Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS i innych Srodkow
unijnych,

c) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, PFRON oraz
EFS i innych $rodkow unijnych,

d) obstuga kasowa Funduszu Pracy, PFRON i budzetu PUP oraz EFS i innych srodkow
unijnych.



§ 15. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
realizowanych przez:

1) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych nalezy w szczego6lnoscei:

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

opracowanie projektéw regulaminéw wewngtrznych PUP,

projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna PUP,

gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,

planowanie, realizacja i ocena kontroli wewnetrznych PUP,

rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskdw,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow w PUP,
zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe, BHP,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontéw siedziby PUP,

Stanowisko ds. informatyki i statystyki nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego
w PUP,

nadzor nad rozwojem i eksploatacjq oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowsg i baza danych PUP,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportow statystycznych,

analiza okres$lonych danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Stanowisko ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)

e)

1))
g)

h)
D

prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow PUP,

kontrola dyscypliny pracy pracownikow PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow
PUP,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP,

opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP,

organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji dla pracownikéw PUP.

§ 16. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10,
poz. 65 z. p6zn. zm.), a W szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2) obstuga prawna PUP.

§ 17. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.



Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokument6éw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych w PUP

§18.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
2) Gléwny Ksiegowy PUP.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 19.1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VI

Organizacja pracy PUP

§ 20.1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do piatku w godz. 7°° - 15°° a wszystkie soboty sa dniami dodatkowo
wolnymi od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientow w godzinach pracy PUP, z zastrzezeniem ust.4.
4. Dyrektor moze w drodze zarzadzenia ustali¢ inny czas przyjeé klientow.

5. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci - kazdy wtorek od 10 do
14°°,

6. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia
pracy.

7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 2 czas
pracy PUP z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

§ 21. Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci w sekretariacie PUP.



§ 22. Szczegotowe zasady organizacji pracy i porzadku okreslaja odrebne uregulowania
regulaminu pracy PUP.

Cztonkowie Zarzadu Powia
Tomasz Cyganek %
Henryk Pawlina
Lidia Wrzesinska

Edward Weglewski

Tomasz Fifielski
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