LWy ZARZADZENIE NR 2 T4 [2OUG

PREZYDENTA MIASTA SWIETOCHLOWICE

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Swietochtowicach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o
samorzgdzie powiatowym ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1445) oraz § 5 ust. 1 pkt 2 Statutu Powiatowego
Urzedu Pracy w Swietochtowicach ( Dz. Urz. Woj. Sl. 2 2015r., poz. 601)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

o~ Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach w brzmieniu
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach..
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 10/2015 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 12.01.2015r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Swigtochtowicach.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE NR 8/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach
z dnia 18.05.2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Swietochtowicach.

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt 2 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach ( Dz. Urz. Woj.
SI. z 2015 poz. 601)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzy¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
§3

Z chwilg zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtfowicach
przez Prezydenta Miasta traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Swietochtowicach zatwierdzony Zarzgdzeniem nr 10/2015 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia
12.01.2015r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr1

do Zarzadzenia Nr 8/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Swietochtowicach

z dnia 18.05.2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SWIETOCHLOWICACH

Rozdziat |

Przepisy ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy;

2. Organizacje wewnetrzng;

3. Zakres dziatania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy oraz poszczegéinych komérek
organizacyjnych;

4. Zasady funkcjonowania.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swietochtowice

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach;

3. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Swietochtowicach;

4. Powiatowym Urzedzie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swietochtowicach;

5. Rade Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy przy Prezydencie Miasta
Swietochtowice;

6. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy
(jedno lub wieloosobowe) w Powiatowym Urzedzie Pracy;

— 7. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy;
8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Swietochtowicach.
§3

1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego wchodzgcg w skiad
powiatowej administracji zespolone;.

Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikoéw.

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy sg Swietochtowice.

Obszarem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto na prawach powiatu Swietochtowice.
Powiatowy Urzad Pracy jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r., poz.
645.) oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji
zawodowej, wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepiséw wykonawczych.
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Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2016,
poz. 645.),

- ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z p62n. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.),

- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach,

- innych wtasciwych przepisow,

- niniejszego regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalajg odrebne przepisy.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatoweqo Urzedu Pracy

§5
Catoksztattem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé przed Prezydentem Miasta

Swietochtowice.

Dyrektor  Powiatowego Urzedu Pracy w stosunku do pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gtownego Ksiegowego i kierownikéw komaorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy.

Rozdziat 11l

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§6

W Powiatowym Urzedzie Pracy moga byé tworzone nastepujace komorki
organizacyjne:

a) dziat

b) referat

C) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane etaty.

W PUP wyodrebnia sie pion realizujgcy zadania Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

W celu realizacji okre$lonych zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy Dyrektor moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania |
przedstawiajg Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy do zatwierdzenia.

Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - W jednym.



§7
1. Dziat zajmuje sig okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy, lub kilkoma
pokrewnymi

zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziat jest podstawowg komérka organizacyjng kierowang przez kierownika dziatu.

§8
1. Referat jest komdrkg organizacyjng realizujgcg jednolite zadania merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna. Referatem moze kierowaé
kierownik referatu.

§9
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego powotania
wigkszej komorki organizacyjnej, zespotu.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

§10
Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuije:
- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§11
W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej tworzy sie:
1.1.  Referat Posrednictwa Pracy

Poradnictwa i Informacji Zawodowej - symbol CAZ RP
1.1.1. Stanowisko ds. posrednictwa pracy - symbol CAZ RP PP
1.1.2. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej - symbol CAZ RP DZ
1.2. Referat Rozwoju Zasob6w Ludzkich - symbol CAZ ZL
1.2.1. Stanowisko ds. zatrudnienia subsydiowanego - symbol CAZ ZL ZS
1.2.2. Stanowisko ds. dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej oraz
wyposazenia miejsc pracy. - symbol CAZ ZL DR
1.2.3. Stanowisko ds. organizacji szkolen - symbol CAZ ZL SZ
2. Dzial ewidencjii $wiadczen - symbol EW
3. Dzial finansowo- ksiegowy - symbol FK
4. Dziat organizacyjno - administracyjny - symbol OR
5. Samodzielne stanowisko ds. prawnych - symbol PR
6. Referat Funduszy Zewnetrznych - symbol RFZ



§12

1. Szczegdtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy okre$la Rozdziat
V' niniejszego regulaminu.

2.  Szczegbtowa  strukture organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy z podziatem na komorki
organizacyjne okresla schemat bedgcy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§13

1. Do kompetencji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy nalezy w szczegélinosci:

1) Opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2) Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

3) Inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

4) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia,
aktywizacji zawodowej wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepiséw wykonawczych.

5) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

6) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami przeznaczonymi na
aktywizacje os6b bezrobotnych.

7) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy.

8) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy.

9) Wspdtdziatanie z Radg Rynku Pracy i instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spotecznej i innymi
partnerami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych.

10) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, upowaznien.

11) Wydawanie decyzji administracyjnych postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego z upowaznienia Prezydenta Miasta.

12) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy.

13) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy i

podlegtych komérek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna Urzedu.

Zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.

Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Wwyznaczonych przez Prezydenta Miasta.

14
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16
17
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2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz
Dziatu Ewidencji i Swiadczen.
2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu.
§14

Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1. Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw budzetowych Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

Spotecznego.



10.
. Wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow.
12.
13.

14.
. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan

16.
17.

S N N

Kontrola dyscypliny budzetowej $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomicznych w zakresie wydatkowania srodkow finansowych.
Koordynowanie i nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtego dziatu finansowo-ksiggowego zgodnie z
postanowieniami § 15 okreslajagcego zadania, obowigzki i uprawnienia dla kierownikow komorek
organizacyjnych.

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawniern wspéinych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajagcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy lub Zastepcy
Dyrektora.

Szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy z
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.
Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci: umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego
zgodnie z zasadami kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow.

Udziat w pracach komisji ds naboru na wolne stanowiska pracy.

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym.

Ocenianie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Prawo zgdania od innych komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy materiatow, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do
podpisu Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy lub Zastepcy Dyrektora.

Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.
Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z
innych przyczyn.
Wspétpraca z innymi kierownikami pozostatych komoérek organizacyjnych.
Rozdziat V

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatoweqo Urzedu Pracy

§16
Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:

Promocja ustug Powiatowego Urzedu Pracy.

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu z Partnerami Rynku Pracy.
Wspétpraca z Partnerami Rynku Pracy.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy.

Organizacja i udziat w gietdach i targach pracy.



11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

40.
41.
42.

43.
44,

45,
. Promowanie ustug szkoleniowych.
47.

48.
49.
50.
51.

Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

Pozyskiwanie informacji do oceny sytuaciji na rynku pracy w regionie.

Monitoring i sprawozdawczo$é w zakresie planowanych zwolnien grupowych pracownikéw.

- Wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach

uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia w tym
na obszarze Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.
Kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na wolne miejsca pracy.

Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy na temat warunkow pracy i zycia na
terenie Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Wspdipraca z doradcg EURES Wojewddzkiego Urzedu Pracy w zakresie rekrutacji kandydatow do
pracy za granica.

Informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkéw zawodowych i organizacii
pracodawcéw o ustugach EURES.

Informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglednieniem wystepujgcych tam zawodow deficytowych i
nadwyzkowych.

. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujgcych im prawach i obowigzkach

zwigzanych z korzystaniem z ustug posrednictwa pracy.

. Biezgcy monitoring efektywnosci dziatan podlegtego referatu i jego ocena.

. Monitorowanie zawodéw nadwyzkowych i deficytowych.

. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia.

. Udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie realizowanych zadan.

. Udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajgcych wybér zawodu, zZmiane

kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia.

. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie.
. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i

poszukujgcych pracy.

. Udzielanie pomocy pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i

poszukujacych pracy.

. Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.
. Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia.
- Umozliwienie klientom dostepu do informaciji o rynku pracy.

. Organizacja subsydiowanego zatrudnienia.

. Organizacja stazy, prac spotecznie uzytecznych.

. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

. Przyznanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.

. Realizacja bonéw stazowych, szkoleniowych, zatrudnieniowych oraz bonéw na zasiedlenie.

. Przyznawanie grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.

. Przyznawanie $wiadczen aktywizacyjnych.

. Przyznawanie $wiadczen dla pracodawcow zatrudniajacych skierowane osoby bezrobotne do 30 roku

zycia, oraz ktére ukorczyly 50 rok zycia.

. Realizacja zadan w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja.
. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

Wspotpraca z instytucjami rynku pracy.

Pomoc pracodawcom w rekonstrukgji struktur kwalifikacji pracownikéw.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci subsydiowanego
zatrudniania.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych programow.

Refundacja skiadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych.

Diagnozowanie zapotrzebowanie na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia.

Realizacja form aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.

Realizacja projektow wspdtfinansowanych za srodkéw EFS w ramach realizowanych zadan.
Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, analiz | informaciji.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.
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§17
Do zakresu zadan podstawowych dziatu ewidencji i $wiadczen w szczegolnosci nalezy:

Rejestrowanie i obstuga zgtaszajacych si¢ 0sbb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen W tym ustalanie prawa do $wiadczen naliczanie
Swiadczen dla bezrobotnych.

Obstuga formalna oséb bezrobotnych bez prawa do $wiadczer oraz poszukujgcych pracy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez dziat.

Wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw.

Wspbipraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy spoteczne;j,
urzedami

skarbowymi, Policjg i innymi instytucjami w zakresie ewidencji i $wiadczen.

Wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie ustalania uprawnien do zasitku transferowego
oraz  zasitku z tytutu pracy za granica.

Sporzagdzanie informaciji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen.

- Przygotowywanie i wydawanie dokumentéw dla celéw emerytalno — rentowych.
. Wydawanie informacji podatkowych, raportéw i zaswiadczen o przekazanych sktadkach na

ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

. Generacja i wydruk list zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt $éwiadczen.
. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych dziatalno$¢ PUP oraz

podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajgcych z ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Realizacja projektow wspotfinansowanych za srodkow EFS w ramach realizowanych zadan.
Udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw, ogtoszen itp.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§18
Do zakresu zadan podstawowych dziatu finansowo - ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

Planowanie srodkéw budzetowych.

Planowanie $rodkéw Fundusz Pracy, EFS i innych funduszy celowych.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkéw Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy celowych.

Rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze $rodkéw budzetu miasta.

Rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy
celowych.

Obstuga spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami z ubezpieczenia spofecznego pracownikéw.
Wspétpraca z bankami z tytutu wyptat wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.
Rozliczanie i przekazywanie do ZUS wszelkich sktadek wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych dotyczacych pracownikdw i bezrobotnych.

Sporzagdzanie informacji o dochodach oraz pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy od
pracownikow i wspétpraca z urzedami skarbowymi w tym zakresie.

Sporzgdzenie deklaracji rozliczeniowej do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego zarejestrowanych
0s0b bezrobotnych.

Sporzadzenie korekt deklaracji rozliczeniowych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
zarejestrowanych oséb bezrobotnych.

Obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy celowych.

Obstuga systemu elektronicznych pfatnosci $wiadczen osobom bezrobotnym.

Planowanie, rozliczanie i obstuga finansowa programéw rynku pracy realizowanych przez Powiatowy
Urzad pracy zgodnie z ustawg o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Prowadzenie rozliczen $rodkéw z PFRON udzielanych osobom niepetnosprawnym w zakresie realizacji
powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

. Prowadzenie obstugi finansowej majgtku Powiatowego Urzedu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz(miesiecznych, kwartalnych, rocznych) $rodkow
budzetowych Funduszu Pracy i innych funduszy Unii Europejskie;.
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Wspdtpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miasta w zakresie sporzadzania wnioskow o przyjecie
budzetu miasta dochodéw i wydatkéw oraz dokonywanie wszelkich przesunie¢ miedzy paragrafami
klasyfikacji budzetowe;.

Wspbtpraca z komornikami urzedéw skarbowych i sadow w zakresie windykacji naleznosci.

Realizacja projektow wspétfinansowanych ze srodkéw EFS w ramach realizowanych zadan.
Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§19
Do zakresu zadan podstawowych dziatu organizacyjno - administracyjnego w szczegolnosci
nalezy:

Do zakresu zadan podstawowych dziatu organizacyjno - administracyjnego w szczegélnosci nalezy:
Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Powiatowego Urzedu Pracy.

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Powiatowym Urzedzie
Pracy

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Obstuga techniczna Rady Rynku Pracy.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy.

Zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow.

. Kontrola dyscypliny pracy.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw.
. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcej

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy.

. Organizowanie kurséw, szkolen.
. Wspoétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng w zakresie organizaciji

szkolen i doboru wyktadowcow.

. Generowanie oraz korygowanie dokumentagii zgioszeniowej z ubezpieczenia zdrowotnego i

spotecznego 0séb bezrobotnych.

. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.

. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Urzedu Pracy.

. Administrowanie majgtkiem Powiatowego Urzedu Pracy.

. Zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno — biurowe.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Powiatowego Urzedu

Pracy.

. Udzielanie zaméwien publicznych w ramach realizowanych zadar.
- Realizacja projektow wspétfinansowanych z EFS w ramach realizowanych zadan.

§20

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy w
szczegolnosci :

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

Obstuga prawna Powiatowego Urzedu Pracy.

Analiza oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Przygotowywanie projektéw orzeczen administracyjnych w procesie wznowienia postepowania, zmiany
decyzji Administracyjnej.

Prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie projektéw orzeczen administracyjnych w
przedmiocie: odroczenia ptatnosci, roztozenia na raty i umorzenia nienaleznie pobranego $wiadczenia.
Egzekucja zobowigzan wzgledem Powiatowego Urzedu Pracy.

Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora PUP w zakresie wskazanym w zarzgdzeniu.
Wystosowywanie zapytan prawnych do wiasciwych organow.

Pomoc pracownikom w interpretacji przepiséw prawnych.

Informowanie pracownikéw o nowych przepisach prawnych lub zmianie przepiséw prawnych, ktérych
Znajomosc jest wymagana na zajmowanym stanowisku.

Przygotowywanie przekazywanie dokumentéw do archiwum.
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§ 21

Do podstawowych zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy:

Pozyskiwanie funduszy z EFS poprzez opracowanie wnioskéw i projektow.

Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania projektéw i programoéw.
Opracowanie projektoéw i programow.

Pozyskiwanie partnerow do wspotpracy przy tworzeniu oraz realizacji projektdw i programow.
Promocja projektéw i programow.

Koordynacja dziatar zwigzanych z realizacjg projektéw i programoéw.

Nadzér nad rozliczaniem finansowym projektow i programéw.

Ocena efektéw realizacji projektow i programoéw.

Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji projektéw i programéw.

10.Sporzgdzanie statystyk dla potrzeb urzedu pracy.
11.Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwum.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych

§ 22

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Powiatowego Urzedu Pracy podpisuja:

-Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy badz inni
wyznaczeni pracownicy zgodnie z upowaznieniem bankowym jako dysponenci,

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 23

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez
Powiatowy Urzedu Pracy podpisuje Dyrektor, Zastepca Ilub inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.

Zaswiadczenia mogg podpisywa¢ inni pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy upowaznieni przez
Prezydenta Miasta.

Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowiazujgca Instrukcja
Kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacija pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 24

Czas pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 15.00.



3. Dyrektor i jego zastepca przyjmujg strony lub ich przedstawicieli w ramach skarg i wnioskéw w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. 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.

5. Dyrektor wykonuje pracg w miejscu i w czasie wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Swietochtowice
zgodnie z potrzebami Powiatowego Urzedu Pracy.

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

Rozdziat VIII

Postanowienia koricowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy rozstrzyga Dyrektor
~.  Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 26

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane beda w trybie odpowiednim dla jego przyjecia.

§ 27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem wejécia w zycie Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Swietochtowice w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w
Swietochtowicach.
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