Zalgcznik nr 1 do Uchwaty
Zarzadu Powiatu Krosnienskiego
2 dnia. 4. /4. 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat 1
Przepisy ogoine

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim, zwany dale
,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng oraz zasady wewngtrznej organizacji i funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — oznacza to powiat kronienski;
2) Staroscie — oznacza to Staroste Krosnieriskiego;
3) Zarzgdzie Powiatu — oznacza to Zarzad Powiatu Krosnieriskiego;
4) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim;
5) Zastepcy - oznacza to zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim;
6) PUP lub Urzad - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Kro$nie Odrzanskim;
7) Filii — oznacza to — Filie PUP znajdujacq sie w Gubinie;
8) Kierowniku Filii — oznacza to Kierownika Filii w Gubinie;
8) WUP - oznacza to Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;
10) PRRP - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy w Krosnie Odrzanskim;
11) Komdrce organizacyjnej - oznacza to dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;
12) FP - oznacza to Fundusz Pracy;
13) EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny;
14) EURES - oznacza to Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;
15) PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
16) KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
17) PAl - oznacza to Program Aktywizacja i Integracja.

§ 3.1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu, ktdra wchodzi w sktad powiatowej administracii
zespolonej | wykonuje zadania wtasne samorzadu na obszarze Powiatu.

2. Siedzibg PUP jest Krosno Odrzanskie.

3. Terenem dziatania PUP jest Powiat.




§ 4. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1868- tekst jednality
z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r.,

poz. 1065 - tekst jednolity z pozn. zm.), zwanej dalej ,Ustawq’,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.),;

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998r. w sprawie dostosowania
organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzedbw pracy do organizacji administracji
publicznej (Dz. U. Nr 166, poz. 1247);

5) innych aktéw prawnych dotyczacych samorzadowych jednostek organizacyjnych i jednostek

budzetowych;

6) Statutu PUP,

7) Regulaminu.

Rozdziat 2

Podstawowe zadania Urzedu

§ 5. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) Ustawy;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepefnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawg o rehabilitacji
zawodowe]’;

3) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 22016 1., poz. 239 - teks jednolity z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U.z 2016 r,, poz. 1828 - tekst jednolity
z pozn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. 0 spétdzielniach socjalnych (Dz. U. Nr 94, poz. 651 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
2007r, Nr 59, poz. 404 - tekst jednolity z pézn. zm.);

7) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 1., poz. 2135 - tekst
jednolity z pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2 2016 r., poz. 1764 - tekst
jednolity z pozn. zm.);
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9) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U.z 2017 r. poz. 570 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia
2012 r w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 113);

10) aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowe;

11) przepiséw wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1-3 niniejszego paragrafu;

12) innych aktow prawnych w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz

aktywacji zawodowej bezrobotnych.

§ 6. Przy realizacji zadart PUP wspotdziata w szczegdlnosci z:
1) organami administracji rzadowej;
2) organami jednostek samorzadu terytorialnego;
3) innymi urzedami pracy;
4) PRRP;
5) organizacjami pracodawcow;
6) pracodawcami;
7) zwigzkami zawodowymi;
8) organizacjami bezrobotnych;
9) zarzadami funduszy celowych;
10) instytucjami i organami powotanymi do kontroli;
11) innymi podmiotami dziatajgcymi w sprawach z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacii

bezrobotnych.

Rozdziat 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu czynnosci;
4) planowania pracy;

5) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium legalnosci,
3

Reguiamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim




rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu i Powiatu, racjonalnosci i gospodarnosci;

6) delegowania uprawnien w drodze imiennych, pisemnych upowaznien.

§ 8.1. Dyrektor zarzadza i kieruje PUP w ramach wydzielonych i posiadanych $rodkow finansowych
i Z tego tytutu ponosi odpowiedzialno$c przed Starosta.

2. Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy oraz kierownikow podlegtych
komorek organizacyjnych.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy, kierownikow komoérek organizacyjnych
i pozostatych pracownikow PUP wykonuje Dyrektor.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo w Urzedzie sprawuje Zastepca. Zakres czynnosci
Zastepcy obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem przyznanych Dyrektorowi

przez Staroste w formie upowaznienia.

§ 9. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadar okreslonych w Ustawie, a w szczegdlnosci zatatwianie spraw w imieniu i na podstawie
udzielonego upowaznienia Starosty w formie:
a) decyzji administracyjnych,
b) postanowien,
¢) zaswiadczen,
2) zatwierdzanie projektow i programéw w celu pozyskiwania funduszy strukturalnych w zakresie
aktywizacji bezrobotnych i promociji zatrudnienia;
3) zawieranie w imieniu i na podstawie udzielonego upowaznienia Starosty umow wynikajacych z Ustawy,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i innych aktow prawnych z zakresu przeciwdziatania bezrobociu
i aktywizacji zawodowe;j;
4) planowanie i dysponowanie srodkami:
a) budzetu PUP w ramach planu finansowego,
b) funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP;
5) okreélanie celéw oraz planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacji pracy Urzedu,
6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komérki organizacyjne okreslonych zagadnien
merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan;
7) przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu oraz zmian do niego;
8) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,
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b) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy — po zasiggnieciu opinii Zarzadu Powiatu,

¢) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych pracownikom PUP,
d) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw PUP,

e) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikoéw PUP,

f) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;

9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

10) zatatwianie skarg i wnioskow;

11) podejmowanie dziaftan, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych,  prywatnosci oraz wiasciwego zarzadzania bezpieczeristwem informacji przez
pracownikow PUP, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa przy zachowaniu prawa dostepu
informaciji publicznej;

12) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;

13) reprezentowanie PUP na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 10.1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce oraz kierownikéw komorek organizacyjnych i innych
pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu.

2. Na wniosek Dyrektora, Starosta moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do zatatwiania
w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez Urzad.

3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wydawane sg w formie pisemnej z okre$leniem

podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

§ 11. Do kompetencji Zastepcy nalezy:

1) zastgpowanie Dyrektora w czasie nieobecnosci, ktére obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora, z wyjatkiem przyznanych Dyrektorowi przez Staroste w formie upowaznienia;

2) nadzor nad dziatalnoscig Filii;

3) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej, Dzialu Centrum Aktywizacji
Zawodowej Filia w Gubinie;

4) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji podlegtych pracownikow;

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw PUP bezposrednio nadzorowanych:;

6) egzekwowanie od pracownikow podlegtych sprawnej i kulturalnej obstugi interesantéw oraz udzielanie

im niezbednych wyjasnien i wskazdwek.
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Rozdziat 4

Komorki organizacyjne PUP

§12.1. W PUP funkcjonujg i mogq by¢ tworzone, znoszone i przeksztaicane nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) dzialy;
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. llo$¢ utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk okresla Dyrektor w oparciu o:
1) zakres ustawowych zadan natozonych na Urzad,
2) limit $rodkow finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow;

3) analize stanu zorganizowania i sprawnosci funkcjonowania Urzedu.

§ 13. W celu realizacji i koordynacji zadar Dyrektor moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe,

sktadajace sie z pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.

§14.1. Dzial jest podstawowg komorkg organizacyjna, zajmujacq sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. W razie potrzeby moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika dziatu.

§ 15.1. Referat jest komorka organizacyjna ztozong z co najmniej dwoch osob realizujacych jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu, kieruje kierownik dziatu.

3. Biezacq prace referatu koordynuje zastepca kierownika dzialu w zakresie otrzymanych od

kierownika dziatu instrukcji.

§ 16. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérkg organizacyjng i moze by¢ tworzone
w wypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgce;
potrzeby powolania dziatu, czy referatu.

§ 17. Zastepca i kierownicy dzialdw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

dziatom zadan okre$lonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnost
6
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przed Dyrektorem.

§ 18. Wewnetrzna organizacja komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie;
2) wykaz stanowisk stuzbowych i ich strukture podlegtosci stuzbowej;

3) zakresy zadan pracownikow.

§ 19.1. Kierownicy komérek organizacyjnych opracowujg w trzech egzemplarzach indywidualne
zakresy czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci podleglych im pracownikow.

2. Dyrektor opracowuje w trzech egzemplarzach indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkow
i odpowiedzialnosci Zastepcy i kierownikow komarek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych.

3. Zastepca opracowuje w frzech egzemplarzach indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkow
i odpowiedzialnosci  kierownikdw komorek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych.

4. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust.1, podpisuje pracownik, kierownik komérki
organizacyjnej oraz Dyrektor.

5. Zakresy czynnoéci pracownikow dzialow nadzorowanych przez Zastepce opiniuje takze Zastepca.

6. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 otrzymuja;
1) pracownik;
2) kierownik komorki organizacyjnej- bezposredni przelozony pracownika;

3) dziat Administracyjno - Organizacyjny i Kontroli = 1 egzemplarz.

§ 20. Do zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dzialania danej
komorki organizacyjnej PUP;

2) wspdidziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow, informacji
| opinii;

3) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zatatwianie spraw, zadan, podan, wnioskow i skarg;

4) efektywne funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w PUP;

5) inicjowanie i wspotudzial w organizacji szkolen i innych form samoksztafcenia badz podnoszenia
kwalifikacji pracownikow PUP;

6) zapewnienie wiasciwe] organizacji i wymaganej dyscypliny pracy;

7) podejmowanie dziatar na rzecz bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

8) zapewnianie obstugi administracyjnej komisji, zespolow badZ innych gremiéw opiniodawczych
i doradczych Dyrektora;
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9) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora bgdz natozonych na PUP w drodze ustaw
szczegdlnych i przepisdw wykonawczych do nich;

10) przestrzeganie zasad wytwarzania i przechowywania dokumentaciji niearchiwalnej PUP.

§ 21. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych PUP nalezy.

1) organizowanie, koordynowanie i kierowanie pracg podlegle] komorki organizacyjnej jak rowniez
biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za:

a) prawidtowa organizacje, porzadek i dyscypling pracy,

b) wyniki i efekty pracy,

c) legalnos¢, sprawnosc, terminowosé i rzetelno$é realizowanych zadan,
d) wymagang poprawno$¢ stosunkow miedzyludzkich;

3) okreslanie podzialu rzeczowego akt pomiedzy stanowiska pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej przez podlegtych pracownikow

5) wdrazanie standardéw i ewaluacja systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej;

6) podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych, prywatnosci oraz wiaciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji przez podlegtych
pracownikéw komorki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa przy zachowaniu
prawa dostepu informaciji publicznej;

7) wykazywanie niezbednej inicjatywy, wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

8) szczegblowe i systematyczne zapoznawanie podleglych pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

9) dbalosci o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci poprzez:

a) umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
b) merytoryczny nadzér i udzielanie pomocy w realizacji zadan,
¢) planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji przez pracownika;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow PUP;

11) wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow;

12) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania materiaiow,
informacii i opinii;

13) podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem
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ich do podpisu Dyrektora;

14) ustalenie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci podleglych pracownikow;

15) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnoéci;

16) wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikow;

17) wyznaczanie pracownika zastepujacego kierownika podczas jego nieobecnosci wraz z zakresem
zadan objetych zastgpstwem;

18) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawie na potrzeby proceséw decyzyjnych
Dyrektora;

19) wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzeri — wobec nowych okolicznosci mogacych
wplywac na funkcjonowanie komaorki organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich, prawem
dopuszczalnych srodkow w obliczu zmieniajgcych sie uwarunkowan pracy komorki organizacyjnej w
celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania zespolem lub zagrozer poprawnosci, jakosci

| terminowosci wypetniania natozonych na nig zadan.

§ 22. Do obowigzkow pracownika PUP nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustaw i aktow wykonawczych wydanych
w granicach ustawy i z jej upowaznienia w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych;
2) znajomos¢ przepisow prawa wiasciwych dla realizacji zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, prowadzenie podrecznych skorowidzow aktéw prawnych;
3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne, kulturalne, uprzejme
i zyczliwe zalatwianie spraw interesantow;
4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;
5) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztalcenia;
6) dochowanie tajemnic ustawowo chronionych;
7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy, w szczegélnosci na zajmowanym stanowisku;
8) nalezyta dbatos¢ o wykonywanie zadan;
9) zachowanie kultury osobistej oraz uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi oraz
wspotpracownikami;
10) nalezyte i wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sig
w Urzedzie, w granicach przewidzianych przez wiasciwe przepisy, w tym:
a) informowanie o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie praw
i obowigzkow interesantow,

b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwloki,
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¢) niezwloczne informowanie strony o przyczynach zwioki w zatatwieniu sprawy i 0 nowym terminie jej
zafatwienia,
d) wszechstronne informowanie o terminach zaskarzenia i przystugujacych $rodkach odwotawczych
od wydanych rozstrzygniec;
11) godne reprezentowanie Urzedu poprzez wiasciwe zachowanie w kazdym miejscu;
12) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej;
13) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnoscl, ktére moglyby wywota¢ podejrzenie o interesownosé lub
stronniczo$¢;
14) znajomos¢ przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
15) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetyki miejsca pracy;

16) dbalo$¢ o powierzone mienie i prawidiowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy.

Rozdziat 5
Struktura organizacyjna PUP

§ 23. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) podlegte Dyrektorowi:

a) Dziat Finansowo - Ksiegowy — FK,

b) Dziat Administracyjno-Organizacyjny i Kontroli — AQ,

¢) Dziat Ewidencji i Swiadczen - ES,

d) Referat Ewidencji i Swiadczer — FES
2) podlegte Zastepcy:

a) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,

b) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej Filia Gubin— FCAZ.

§ 24.1. Gtowny ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziafar
okreslajg odrebne przepisy.

2. Kierownik Filii w Gubinie kieruje Centrum Aktywizacji Zawodowej w Filii Gubin.

§ 25. 1. Szczegblowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial 8 Regulaminu.
2. Szczegblowq strukture organizacyjng PUP z podzialem na komorki organizacyjne okresla
schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

3. Szczegdlowa strukture stanowisk PUP z podziatem na komérki organizacyjne okreéla tabela
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bedaca zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 6

Zasady funkcjonowania Filii
§ 26. Na terenie gminy Gubin o statusie miejskim i gminy Gubin o statusie wiejskim dziata Filia.

§ 27. 1. Filia utatwia obywatelom dostep do PUP.

2. Siedziba Filii jest miasto Gubin.

3. W Filii funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne PUP:
1) Referat Ewidencji i Swiadczen - FES;
2) Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej Filia Gubin- FCAZ.

Rozdziat 7
Zasady kierowania Filia i jej zadania

§ 28. Do zakresu dziatania Filii nalezy wykonywanie zadar PUP, okre$lonych przez zadania komorek

organizacyjnych dziatajacych w ramach Filii.

§ 29. 1. Filig kieruje Kierownik Filii z zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie.

2. Poza strefg organizacyjno - techniczng Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu i w zakresie
udzielonych pisemnych upowaznien przez Dyrektora.

3. Kierownik Filii wykonuje swoje zadania przy pomocy komoérek organizacyjnych PUP.

4. Kierownika Fili w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca kierownika Dzialu Ewidencii
i Swiadczen w zakresie udzielonego mu pisemnego upowaznienia przez Dyrektora.

5. Kierownik Filii podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 30. 1. Do zadan Kierownika Filii nalezg wszelkie obowigzki zwigzane z biezacym planowaniem,
kierowaniem i zarzadzaniem Filig, a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie dziatalnosci Filii;
2) nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:
a) efektywnosci pracy komorek organizacyjnych,
b) racjonalnego gospodarowania mieniem Urzedu znajdujacym sie w Filii,

C) przestrzegania regulaminu pracy | dyscypliny pracy,
1
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d) terminowosci i jakosci wykonywanych zadan,
e) egzekwowania wysokie] kultury osobistej pracownikéw Filii w obstudze interesantow.
2. Kierownik Filii uczestniczy w realizacji zadar natozonych na Filig.
3. Kierownik Filii bierze udziat w projektowaniu oraz nadzorze nad funkcjonowaniem systemu obiegu

informacji w Urzedzie na obszarze dziatania Filii.

Rozdziat 8
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 31. Do zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i innych 0séb poszukujacych pracy, w tym 0séb niepetnosprawnych;

2) ustalenie uprawnien osob wymienionych w pkt 1;

3) sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkéw aktywizacyjnych i innych
naleznych swiadczen, w tym zasitkow dla obywateli Unii Europejskiej w oparciu o decyzje marszatka
wojewodztwa;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list probnych, list glownych zasitkow
dla bezrobotnych i innych wiadczen z FP;

5) rozliczanie list wypfat, o ktorych mowa pkt 3;

6) rozpatrywanie spraw w pierwszej instancji, weryfikacja odwolan od decyzji w kontekscie zastosowania
trybu samokontroli i w przypadku braku podstaw do jego zastosowania przekazanie odwolania wraz z
aktami sprawy do organu drugiej instancji;

7) sporzadzanie informacji statystycznych, informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy PIT oraz wydawanie zaSwiadczen w trybie przepisow ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego;

8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan MPIPS;

9) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym, powszechnym
ubezpieczeniu  zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz z ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

11) weryfikacja okresow podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont 0sob bezrobotnych;

12) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie i w granicach upowaznienia Dyrektora;

13) przechowywanie akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, wydawanie zaswiadczen i informacii

zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
12
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14) obstuga os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy pod wzgledem aktualizacji danych;

15) wydawanie drukow, wnioskéw i formularzy niezbednych do zatatwiania spraw oraz udzielanie porad
0 sposobie ich wypetnienia;

16) udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy i zakresu zadan PUP oraz ich biezgca publikacja na tablicy
ogloszen i stronie internetowej PUP;

17) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z koordynaciji systeméw
zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w Ustawie;

18) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

19) wspdipraca i udostepnianie danych osobowych bezrobotnych dla policji , prokuratury, sadu,
komornika, o$rodka pomocy spolecznej, urzedu miasta oraz organom parnstwowym lub organom
samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

20) przyznawania dodatkow aktywizacyjnych.

§ 32. Do zadan podstawowych Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej i Dzialu Centrum Aktywizacji
Zawodowej Filia Gubin, nalezy w szczegoinosci:
1) marketing ustug oferowanych przez PUP;
2) udzielanie informacji o0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie;
3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe;
4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe;
5) realizowanie zadan o ktérych mowa w rozdziale 16 ustawy dotyczacych podejmowania pracy
za granicg u pracodawcdw zagranicznych oraz wykonywanie pracy przez cudzoziemcdw
w Rzeczypospolitej Polskiej;
6) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
7) inicjowanie i organizowanie ustug rynku pracy;
8) realizowanie instrumentéw rynku pracy;
9) opracowywanie badan, analiz i sprawozdarn oraz dokenywanie ocen dotyczacych rynku pracy;
10) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizagji
lokalnego rynku pracy;
11) wspdlpracowanie z partnerami rynku pracy miedzy innymi w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej | kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji

demograficznej;
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12) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o instrumentach rynku
pracy, ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach i zatrudnienia socjalinego na podstawie
przepiséw o zatrudnieniu oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;

13) pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacii na lokalnym rynku pracy,

14) organizowanie targow i gietd pracy,

15) wspolpraca z agencjami zatrudnienia;

16) organizowanie i realizacja programow specjalnych;

17) realizowanie programéw regionalnych;

18) inicjowanie i realizowanie programow pilotazowych;

19) realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja;

20) realizowanie programéw w zakresie aktywizacji zawodowe] 0séb niepetnosprawnych;

21) realizacja zadan w zakresie podejmowania dziatan aktywizacyjnych zleconych przez WUP;

22) realizowanie zadan zwigzanych z KFS;

23) przygotowanie wnioskéw i realizacja projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych,
wynikajgcych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze Srodkoéw EFS oraz FP;

24) realizowanie dziatan dotyczacych sieci EURES,;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie Iub zlagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy;

26) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy za granicg u pracodawcy zagranicznego
oraz wykonywaniem przez cudzoziemcow w Rzeczpospolitej Polskiej;

27) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

28) opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

29) kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne oraz lekarskie w celu wydania
opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, albo kierunku szkolenia;

30) finansowanie bezrobotnym kosztéw szkolen, studiéw podyplomowych, egzaminow lub uzyskania
licencii;

31) wyboér instytucji szkoleniowej z zastosowaniem ustawy prawo zaméwien publicznych w przypadkach
w niej przewidzianych,

32) wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi i upowszechnianie informacii 0 szkoleniach oraz ich biezaca
publikacja na tablicy ogtoszer i stronie internetowej PUP;

33) dokonywanie okresowej oceny efektywnosci finansowanych szkolen;

34) udzielanie bezrobotnym pozyczek szkoleniowych;

35) przyznawanie zwrotow kosztow przejazdu:
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a) do miejsca odbywania zajeC w zakresie poradnictwa zawodowego,

b) do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy,

¢) na badania lekarskie lub psychologiczne;
36) przyznawanie zwrotu kosztow przejazdu dla bezrobotnych i poszukujacych pracy na tragi i gieldy

pracy zorganizowane przez WUP,;
37) przyznawanie $rodkéw na podjecie dzialalno$ci gospodarczej;
38) organizacja stazy i przygotowania zawodowego doroslych oraz refundowanie kosztéw przejazdu

| zakwaterowania z tym zwigzanych;

39) przyznanie stypendium za kontynuowanie nauki;
40) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng;
41) przyznawanie i rozlicznie bonow stazowych, zatrudnieniowych i na zasiedlenie;
42) udzielenie pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej;
43) udzielanie $wiadczenia aktywizacyjnego po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka;
44) dofinansowanie pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;
45) organizowanie prac interwencyjnych;
46) organizowanie robot publicznych;
47) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;
48) refundowanie pracodawcom kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skiadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem osoby bezrobotnej;
49) przyznawanie grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;
50) dofinansowywanie wynagrodzenia bezrobotnego powyzej 50 roku 2ycia;
51) refundowanie zatrudnienie wspierane u pracodawcy;
52) refundowanie niektorych kosztow zatrudnienia bezrobotnych do 30 roku zycia;
53) obstuga techniczna i wspolpraca z PRRP w zakresie promociji zatrudnienia oraz wykorzystania

srodkow FP, w tym:

a) przygotowanie plandéw spotkan, zaproszen i materialéw informacyjnych,

b) udzielanie pomocy w realizacji ustawowych obowigzkow i uprawnien czionkéw PRRP,

c) protokotowanie spotkan, redagowanie pism,
54) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej;
395) prowadzenie okresowych kontroli lub wizyt monitorujacych dotyczacych realizacji umow cywilno-

prawnych w ramach realizowanych instrumentow rynku pracy.

§ 33. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu:
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a) sporzadzanie planow finansowych wediug paragrafow wydatkow,
b) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej operacji budzetowych,
c¢) obstuga kasowa,
d) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
e) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej realizowanych programéw z udziafem Srodkow
PFRON,

f) sporzadzanie sprawozdar budzetowych okresowych i rocznych,
g) sporzadzenie bilansu rocznego z budzetu i FP,
h) rozliczenie polecen wyjazdow sluzbowych pracownikow,
i) prowadzenie kart srodkow trwatych,
j) sporzadzenie rocznych umorzen Srodkow trwatych,
k) sporzadzenie rocznych sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkow trwalych,
) rozliczenie prowadzonych inwestycji $rodkéw majacych PUP,

2) obstuga finansowo —ksiegowa srodkow FP w tym projektow z udziatem Srodkow EFS:
a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej na urzadzeniach ksiegowych,
b) sporzadzenie planu wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej dla Srodkow otrzymanych z FF,
¢) kompletowanie i sprawdzenie dokumentéw ksiggowych otrzymanych od pracownikow Urzedu,
d) kompletowanie i przechowywanie zaksiegowanych dowodow,
e) sporzadzenie sprawozdar okresowych i rocznych z dowodow | wydatkéw,

3) obstuga finansowo- ksiegowa z zakresu rozliczenia naleznych wynagrodzen dla pracownikow,
a) naliczanie wynagrodzen,
b) sporzadzanie list wynagrodzen,
c) prowadzenie kart wynagrodzen,
d) prowadzenie zbioru dokumentacji pracownikow dotyczacych naliczer wynagrodzen,
e) sporzadzenie PIT11 i PIT40 dotyczacych odpowiednio rozliczen zaliczki na podatek dochodowy od

wynagrodzen pracownikéw oraz przekazywanie elektroniczne do ZUS deklaracji,
f) sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych DRA z zakresu rozliczen skiadek od wynagrodzen
pracownikéw oraz przekazywanie elekironiczne do ZUS deklaracii,

g) sporzadzenie zaswiadczen z wynagrodzen pracownikow,
h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej windykacji ,naleznosci nienaleznie pobranych Swiadczen,
i) prowadzenie windykacji naleznosci,
j) prowadzenie dokumentacji spraw dotyczacych umorzen naleznosci oraz rozkiadania na raty

naleznosci,
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k) naliczanie odsetek od naleznosci w postepowaniu windykacyjnym oraz naleznosci platnych w ratach;

4) obsluga finansowo-kasowa z zakresu windykaciji, naleznosci nienaleznie pobranych $wiadczen przez
bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcdw i przedsiebiorcow:
a) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej windykacji, naleznosci nienaleznie pobranych $wiadczen,
b) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych i naleznosci publicznoprawnych o charakterze

niepodatkowym,
c) prowadzenia dokumentacji spraw dotyczacych umorzeri naleznosci oraz rozktadania na raty
naleznosci,

d) naliczania odsetek od naleznosci w postepowaniu windykacyjnym oraz nalezno$ci pfatnych w ratach;

5) dokenywanie aktualizacji naleznosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) sporzadzenie przelewdw bankowych wszystkich realizowanych wydatkow;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obslugi splat kredytow mieszkaniowych na podstawie ustawy
.0 pomocy panstwa w spfacie niektérych kredytow mieszkaniowych dla 0s6b, ktére utracify prace”
z dnia 19 czerwea 2009, ( Dz.U. Nr 115,p0z.964 z pézn.zm.);

8) sporzadzenie zestawien miesiecznych list wptat $wiadczen dla bezrobotnych;

9) kompletowanie list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych;

10) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania;

11) obstuga finansowa rachunkéw bankowych prowadzonych na potrzeby rozliczen;

12) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z otwieraniem i zamykaniem rachunkéw bankowych;

13) wspotpraca z bankiem obstugujacym wyptlaty $wiadczen gotéwkowych dla 0séb bezrobotnych;

14) sporzadzenie plandw kont ksiegowych w systemie komputerowym Syriusz STD;

15) sporzadzenie i aktualizacja Zakladowego planu kont i Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

16) sporzadzenie deklaracji rocznych do rozliczen podatku od nieruchomosci;

17) przeprowadzanie rocznych inwentaryzaciji sktadnikéw majatku,

18) sporzadzanie rocznego PIT4R;

19) sporzadzanie finansowego sprawozdania dotyczacego szkolen pracownikdw;

20) sporzadzenie zestawien wydatkéw na potrzeby innych Dziatow;

21) analiza finansowa wnioskéw o przyznanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnoSci

gospodarcze;.

§ 34. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego i Kontroli
w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych i kontroli:
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a) opracowanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora,

b) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,

¢) opracowanie projektow regulaminow dotyczacych funkcjonowania PUP,

d) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Urzedzie,

e) opracowanie rocznego planu pracy Urzedu na podstawie informacji sporzadzonych przez
kierownikow komorek organizacyjnych,

f) prowadzenie okresowych kontroli realizacji uméw instrumentow rynku pracy,

g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

h) rozpatrywanie skarg i wnioskow we wspotpracy z radcg prawnym oraz ich przedktadanie Dyrektorowi,

i) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych odbywajacych si¢ w Urzedzie,

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,

b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow O prace,
udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy, awansowaniem i nagradzaniem,

c) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz z ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy,

e) organizowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

f) kontrola dyscypliny pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjna pracownikow samorzadowych,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

i) zarzadzanie danymi dotyczacymi skfadnikow pfacy,

j) przygotowywanie planéw urlopowych,

k) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich,

1) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1) opracowywanie planu szkolen pracownikow Urzedu,

m) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen,

n) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow Urzedu,

o) zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

p) zapewnienie realizacji zadan z zakresu udzielania pracownikom pierwszej pomocy oraz

wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,
r) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

3) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
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a) organizowanie i prowadzenie sekretariatu Urzedu,

b) obstuga kancelaryjna Urzedu, przechowywanie korespondencji Dyrektora,

c) obstuga narad i spotkar Dyrektora,

d) administrowanie majatkiem Urzedu i zabezpieczanie jego sprawnosci techniczne,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow,

f) gospodarowanie pomieszczeniami Urzedu,

g) wspdidziatanie z Dzialem Finansowo — Ksiegowy w zakresie inwentaryzacji,

h) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych, tablic oraz ich komisyjna likwidacja,

i) zapewnienie zaopatrzenia w materiaty techniczno-biurowe, $rodki czystosci,

j) organizowanie pracy pracownikow obstugi (sprzataczka, kierowca) i jej rozliczanie,

k) eksploatacja i obsluga pojazdéw stuzbowych,

1) dbalosc o estetyke Urzedu i jego otoczenia;

4) w zakresie informatyki i analiz statystycznych:

a) zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania sprzetu komputerowego,

b) nadzér nad prawidiowo$cia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

¢) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

d) nadzér nad administrowaniem siecig komputerowa i bazg danych,

e) wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia oraz wdrazania i aktualizowania specjalistycznego oprogramowania stuzacego
realizacji zadar ustawowych,

f) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie informatyki,

g) przygotowanie, wdrazanie i utrzymanie polityki bezpieczenstwa,

h) zapewnienie bezpieczeristwa systemow informatycznych, w tym wykonywanie obowigzkow
administratora bezpieczenstwa systemow informatycznych,

i) prowadzenie ewidenciji uzytkownikéw systemu,

J) tworzenie kopii bezpieczenstwa elektronicznych zbioréw danych osobowych, ustawien
konfiguracyjnych urzadzeni sieciowych oraz wybranych elementéw systeméw informatycznych
wykazanych w Polityce Bezpieczenstwa,

k) udzielanie instruktazu w zakresie obslugi sprzetu komputerowego, programéw uzytkowych,
biurowych, sieciowych pracownikom Urzedu,

) zarzadzanie Podsystemem Obiegu Dokumentow,

) techniczne zabezpieczenie funkcjonowania strony internetowej Urzedu, witryny Biuletynu Informacii
Publicznej przy wspotudziale komdrek organizacyjnych,

m) administrowanie systemem pocztowym;
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5) organizacja i prowadzenia sktadnicy akt PUP:

a) przyjmowanie przechowywanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

b) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wiasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do skiadnicy akt,

c¢) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

d) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej peinej ewidencji,

e) wycofywanie akt z ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

f) udostepnianie dokumentacji upowaznionym pracownikom PUP,

g) brakowanie dokumentacji po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego,

h) sporzadzanie sprawozdania z roczne] dziatalnosci sktadnicy akt,

i) dbalo$¢ o bezpieczenstwo skladnicy akt, a w szczegdlnoSci zabezpieczenie dokumentacji
niearchiwalnej przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem;

6) w sprawach z zakresu zamowien publicznych:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielanie zamdwien
publicznych, w tym wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w przygotowaniu SIWZ,

b) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacii niezbgdnej przy wyborze oferty, przy wspotpracy
z komisjgq przetargowa,

¢) dokonanie wyboru oferty i podpisanie umowy w sprawie zamowienia publicznego w oparciu o ustawg
prawo zamowien publicznych,

d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e) prowadzenie rejestru umoéw oraz zamowien o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych

rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Rozdziat 9
Ogdlne zasady podpisywania dokumentéw finansowych,
pism, decyzji i aktéw normatywnych

§ 35.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub

wydatkowania $rodkow pienieznych pozostajacych w dyspozycji PUP podpisujg na zasadach
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okreslonych w odrebnej instrukcji:
1) Dyrektor;
2) Zastepca;
3) Glowny Ksiegowy;
4) inne osoby po uzyskaniu pisemnego, imiennego upowaznienia do skladania o$wiadczen woli.
2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg

odrebng instrukcja.

§ 36.1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja

Kancelaryjna oraz wtasciwe zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat 10

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37.1. Przyjmowanie | koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza sie Dziatowi
Administracyjno-Organizacyjnemu i Kontroli,
2, Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw sg przyjmowani przez Dyrektora w siedzibie Urzedu
w kazdy dzien w godzinach pracy Urzedu oraz przez Zastepce w Filii w kazdy poniedziatek i $rode
w godzinach pracy Urzedu.
3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi osoba zajmujgca stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.
4. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi wnoszone w formie ustnej sporzadza protokot przyjecia
zZawierajacy:
1) date wptywu;
2) imig, nazwisko, adres sktadajacego;
3) zwigzle okreslenie stanu sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis przyjmujacego.
5. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajace poszczegbine rodzaje spraw
symbolami:
1) S - skarga;
2) W — wniosek.

6. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow Iub radnych opatruje sie odpowiednio
21
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dodatkowo literg: ,s", ,p", ..
7. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 41, Sprawy nieuregulowane w Regulaminie beda ustalane w formie zarzadzen Dyrektora.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie w terminie ustalonym w uchwale Zarzadu Powiatu.

§ 43. Zmiany Regulaminu wprowadza si¢ w formie przewidzianej dla jego uchwalenia.

Krosno Odrzanskie, .....01.2018 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzariskim
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim
zdnia........ 2018

STRUKTURA STANOWISK

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM

|

j Lp. Stanowisko Droga awansu Podporzadkowanie Etat
POWIATOWY URZAD PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM
Kierownik jednostki
1. organizacyjnej dyrektor starosta 1
2 Zasigpen Nomwnica zastepca dyrektora dyrektor 1
" | jednostki organizacyjne gpca dy y
._ RAZEM 2
|
DZIAL ADMINISTRACYJNO — ORGANIZACYJNY | KONTROLI
1. | Stanowisko dfs kierownik dzialu dyrektor
administracyjnych i kadr 1
, N 1) referent
SEnQwsY dis Zamowic) 2) starszy referent kierownik dziatu
2. | publicznych, archiwum i 3\ ingsek at 2
kontrol ) inspe tor powiatowy .
. 4) starszy inspektor powiatowy
1) informatyk
I 2) starszy informatyk
| Stanowisko ds. 3) gtowny administrator (baz danych, systemow | kierownik dziatu 1
| informatycznych komputerowych, zintegrowanych systemow
{ zarzadzania)
1) referent
; : 2) starszy referent
Stla(notwl§kt0 RSN 3) inspektor powiatowy kierownik dziatu 1
R 4) starszy inspektor powiatowy
1) sprzataczka 195
5. | Stanowiska obslugi 2) kierowca kierownik dziatu p
l
RAZEM 7.25
Il FILIA GUBIN
1. | Kierownik Filii Gubin } kierownik dyrektor 1
2. | Stanowisko obslugi 1) sprzataczka I Kierownik Filii Gubin 1
RAZEM 2







DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

1. | Glowny ksiegowy glowny ksiegowy dyrektor
1) referent
| | 2) starszy referent
9 Stanowisko d/s ksiggowosci 2; Ls(tszﬁgz?:ssi i bwny ks
" | budzetowej i obstugi kasy ; €90 RN GSIGRRNY
| 5) inspektor powiatowy
' 6) starszy inspektor powiatowy
1) referent
: Stanowisko d/s obstugi 2) Sta.rszy refrent
. F : 3) ksiegowa
3 VIGUs Py | 4) starsza ksiegowa téwny ksiegow
" | Europejskiego Funduszu ; K 290 i L
Spolecznego §) inspe tor powiatowy
I 6) starszy inspektor powiatowy
:
RAZEM
v ; :
DZIAL EWIDENCJI | SWIADCZEN
1. | Kierownik dziatu kierownik dyrektor
1) referent
2) starszy referent
' Stanowisko d/s rejestracii 3) inspektor powiatowy
| 2 ewidencji i Swiadczen 4) starszy inspektor powiatowy kierownik dziatu
I 5) specjalista d/s rejestracji
' 6) specjalista d/s ewidenci i swiadczen
1) referent
3 Stanowisko d/s ubezpieczen | 2) starszy referent kierownik dziatu
" | spotecznych izdrowotnych | 3) inspektor powiatowy
4) starszy inspektor powiatowy
RAZEM
Vo REFERAT EWIDENCJI | SWIADCZEN
. |
1. | Zastepca kierownika dzialu | zastepca kierownika kierownik dzialu
| 1) referent
Stanowisko d/s rejestraci 2) starszy referent
2 ewidencji i $wiadczen 3) mspektqr powiatowy Kierownik dziau
4) starszy inspektor powiatowy
5) specjalista d/s rejestracji
6) specjalista d/s ewidencji i Swiadczen
1) referent
Stanowisko d/s ubezpieczen | 2) starszy referent B .
% spolecznych i zdrowotnych | 3) inspektor powiatowy SRR Al
4) starszy inspektor powiatowy

RAZEM







DZIAL — CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

VI
1. | Kierownik dzialu kierownik zastepca dyrektora 1
; X ; 1) posrednik pracy -stazysta
2 S e 2) posrednik pracy kierownik dziatu 6
pracy
. . 1) doradca zawodowy-stazysta
Stanowisko ds. poradnictwa 2 s
3
3. Zawodowego 2) doradca zawodowy kierownik dzialu
Stanowisko ds. rozwoju 1) specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta ’
4, zawodowego 2) specjalista d/s rozwoju zawodowego kierownik dziatu
1) specjalista d/s programow - stazysta
5. | Stanowisko ds. programow | 2) specjalista d/s programow kierownik dzialu 2
1) referent
. ; .| 2) starszy referent
B. Sir?:uowgéo g3 Instumentow 3) inspektor powiatowy kierownik dziatu 1
Ul Lt 4) starszy inspektor powiatowy
5) specjalista ds. aktywizacji
RAZEM 15
VI DZIAL - CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEUJ FILIA GUBIN
1. | Kierownik dziatu kierownik zastepca dyrektora -
; e o 1) posrednik pracy -stazysta
2. E::g;wmko g8 posrednictes 2) posrednik pracy kierownik dziatu 4
. 1) doradca zawodowy -stazysta
Stan ds. poradnictwa : Y-
3. 2aWodowego 2) doradca zawodowy kierownik dzialu 3
. 1) specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta
4, A 2) specjalista d/s rozwoju zawodowego kierownik dziatu 1
zawodowego
1) referent
. ; . | 2) starszy referent
5. Str?l?l?w:-zto HE. sty 3) inspektor powiatowy kierownik dzialu 1
QAR ey 4) starszy inspektor powiatowy
5) specjalista ds. aktywizacji
RAZEM 12
RAZEM ( bez filii)| 34,25
RAZEM ( filia) 19
RAZEM Powiatowy Urzad Pracy w Krosnie Odrzanskim | 53,25







