REGULAMIN ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat |

Przepisy ogolne
§1

Regulamin organizacyjny okila struktue organizacyjn oraz zasady wewirznej organizacji i
funkcjonowania Powiatowego Wydu Pracy w Krénie Odrzaskim.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ powiecie— naley przez to rozumiepowiat kr@nienski,
2/  Starascie— nalery przez to rozumiestarost powiatu kr@nienskiego,

3/ Dyrektorze- naley przez to rozumiedyrektora Powiatowego Wgdu Pracy w Krénie
Odrzaskim,

4/  Zaskpcy— nalery przez to rozumiezastpcg dyrektora PUP,

5/ PUP, urzdzie— nalery przez to rozumiePowiatowy Urzad Pracy w Krénie Odrzaskim,
6/ filii —nalery przez to rozumiefili ¢ Powiatowego Urgdu Pracy w Gubinie,

7/ WUP — naley przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Zielonej Gorze,

8/ PRZ- nalery przez to rozumiePowiatows Rad: Zatrudnienia,



9/ Komorce organizacyjnef naleyy przez to rozumiedziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP lub Filii,

10/ FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy,
11/ EFS- naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny,
12/ EURES- nalery przez to rozumieSiet Europejskich Stb Zatrudnienia,

13/ PFRON- nalezy przez to rozumiePastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

§3

1. Powiatowy Urad Pracy jest powiatogvjednostlg organizacyjg wchodzca w skiad
powiatowej administracji zespolonej powiatu daenskiego.

2. Siedzily PUP jest Krosno Odrasakie.

3. Terenem dziatania PUP jest powiat darienski.

§4

PUP dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samdeze powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1592 ze zm.).

2. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatiiedra i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. tj. 2008r. Nr 69, poz.415 ze zm.).

3. ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach puyicla
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).



Rozdziat Il

Podstawowe zadania Urgdu

§5

Do zakresu dziatania Urzdu Pracy nalezy wykonywanie zada wynikajacych z:

1/ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatriedia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. tj. z 2008 Nr 69, poz.415 ze zm.),

2/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacyjyadowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. tj.800ir14,p0z.92 ze zm.),

3/ ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziataloigpozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. Nr 96 poz. 873 ze zm.),

4/  ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniuadogn
(Dz. U. Nr 122 poz. 1143 ze zm.),

5/  ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniaobjalnych
(Dz. U. Nr 94 poz. 651ze zm.),

6/ ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o ppsivaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (Dz. U. tj. 2007r. Nr 59 poz. 404 ze ym.

7/ ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomoasivea w sprawie niektorych kredytoéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracigop ( Dz. U. Nr 123, poz.
1023),

8/  ustawy z dnia 1 lipca 2009r. gddzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego dla
pracownikow i przedsgbiorcéw ( Dz. U. Nr 125, poz. 1035),

9/  aktow prawnych Unii Europejskiej w zakregiemocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

10/  przepisow wykonawczych do ustaw, o ktoryedhwa w punktach 1-7,

11/ innych aktow prawnych w zakresie promocjradnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywacji zawodowe;.

PUP jest powiatowjednostly budzetowy. Gospodark finansows prowadzi wedtug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP élaje odrecbne przepisy.



4. W postpowaniu administracyjnym w sprawach zmanych z wykonywaniem zagla
I kompetencji w zakresie promocji zatrudnieniagtytucjach rynku pracy organem jest
Starosta.

§6

Przy realizacji zadaPUP wspoétdziata w szczegokuod z:
1/ organami administracji gglowej,

2/ jednostkami samoggdu terytorialnego,

3/ Powiatowg Rady Zatrudnienia,

4/  organizacjami pracodawcow,

5/  poszczegblnymi pracodawcami,

6/  zwigzkami zawodowymi,

7/ organizacjami bezrobotnych,

8/  zarzdami funduszy celowych,

9/  instytucjami i organami powotanymi do kontroli.

Rozdziat Ill

Zasady kierowania Urzedem

§7

Funkcjonowanie PUP opierasia zasadach:
1/ jednoosobowego kierownictwa,

2/ stuzbowego podpordkowania,

3/ podziatu czynngxi,

4/  planowania pracy,

5/ indywidualnej odpowiedzialrioi za wykonywanie zaaaprzy zastosowaniu kryterium
legalndci, rzetelndci, zgodndci z polityka rzadu, racjonalnéci i gospodarngci oraz
lojalnosci wobec funkcji przetbonych wyzszego szczebla,

6/ delegowania uprawriev drodze imiennych upoviaien,
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§8

1. Caloksztalttem dziatalrsei PUP kieruje Dyrektor i ponosi zaarpetrs odpowiedzialnéé
przed Starost

2.  Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pragadan rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikachaszdowych
(Dz. U. Nr 22 poz. 1458).

3. Podczas nieobecka Dyrektora kierownictwo sprawuje Zgpta Dyrektora. Zakres
zastpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencjeldgra z wyptkiem kompetenciji
przyznanych przez Starest formie petnomocnictwa.

§9

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach wsidniych i posiadanycirodkéw oraz przy
pomocy podlegtych mu pracownikow PUP, w tym pracikéw filii.

§10

1. Do kompetencji Dyrektora PUP naley:

1/ Realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 projnoc
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a w szédegsci wydawanie i
podpisywanie w imieniu starosty i na podstawie aiziego upowanienia:

a/ decyzji administracyjnych,
b/  postanowie,
c/ za&wiadcze,

d/  zatwierdzenia projektow i programow w celu pozyskina funduszy
strukturalnych w zakresie promocji zatrudnienia,

e/  zawieranie w imieniu starosty uméw cywilno-prawnysiaewidzianych
ustavg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku
pracy, oraz ustagvz dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodpwe
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepgbrawnych,

2/ dysponowaniérodkami:
a/  budetu PUP,

b/ Funduszu Pracy zgodnie z ustaw20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy w ramach petnomocnictwizielonego przez
Starosg i przyznanych limitow,



8/
9/

10/

11/

3/

4/

5/

6/
7/

c/ Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb NiepetnospyaWwrzgodnie z
ustavg z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodpvepotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w ramach petoontwa udzielonego
przez starosti przyznanego limitu,

planowanie i wytyczanie kierunkOw dziatania oragaosrizacji pracy urgdu,

sprawowanie nadzoru nad realizapjzez podlegte komérki organizacyjne
okreslonych zagadni@ merytorycznych oraz koordynowanie ich zada

przedktadanie do zatwierdzenia Zgdawi Powiatu regulaminu organizacyjnego
PUP oraz do niego zmian,

wnioskowanie do starosty o tworzenie i znoszenga @rzeksztatcenie filii PUP,
prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdicio

a/  nawizywanie i rozwgzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

b/ powotywanie i odwotywanie zagicéw dyrektora PUP,

¢/ udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczmmowych i bezptatnych
pracownikom PUP,

d/  udzielenie zgody na dodatkowe zatrudnienie pradaymm PUP,
e/  dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw PUP,
f/ zatwierdzanie zakresow czyriwbpracownikow PUP,

g/  organizowanie i finansowanie szkalpracownikow PUP,

wydawanie zargdzen, polecé stwzbowych, udzielanie pethnomocnictw i upaimgen,

rozpatrywanie odwotaod decyzji kierownikow dziatow oraz skarg i wnigsk petentow
Urzedu,

kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnikv@i@tnia 2004r. o promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz ustavdnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudiiaoséb niepetnosprawnych,

reprezentowanie PUP na zeytnza w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§11

1. Dyrektor urzdu maze upowani¢ kierownikdw komorek organizacyjnych i innych

pracownikoéw urzdu do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpayia
okreslonych dokumentow.

Na wniosek Dyrektora Starosta peow formie pisemnej upowaic¢ innych
pracownikow urzdu do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym dodawania
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decyzji, postanowieadministracyjnych oraz gaiadczeé w zakresie zada
wykonywanych przez Ugd.

3. Upowaznienia, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 wydawagensformie pisemne;j
z okr&leniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat IV
Komarki organizacyjne PUP

§12

1. W PUP funkcjonuyj i mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
1/ dzialy,
2/ referaty,
3/ samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnyamstvisk decyduje Dyrektor
urzedu w oparciu o:

1/ zakres ustawowych zaflaatazonych na urzd,
2/ limit srodkow finansowych przyznanych na wynagrodzenidos@ pracownikow,

3/ analiz stanu zorganizowania i sprawsecofunkcjonowania urau.

§13

W celu wiaciwej realizacji i koordynacji zadadyrektor PUP mize powolywa zespoty
I komisje zadaniowe skiadgge s¢ z pracownikow ronych komorek i jednostek
organizacyjnych.

§14

1. Kierownicy komorek organizacyjnych okiaja ich wewrtrzng struktue oraz zakres
dziatania.

2.  Kierownicy komorek organizacyjnych mgprawo hczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk jeano stanowisko.

v



§15

1. Dzial jest podstawowkomorky organizacyjn, zajmupca si¢ okreslong problematyly
I dziatalngcig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. W razie potrzeby mee zosté utworzone stanowisko zgpty kierownika dziatu.

§16

1. Referat jest komotkorganizacyjg ztozong z co najmniej dwoch osob realizaych
jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry mae by tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielnankdka,
kieruje kierownik referatu.

3. W razie potrzeby mae zosté utworzone stanowisko zapty kierownika referatu.

§17

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniglgamorky organizacyjs, ktorg tworzy se
w wypadku konieczniei organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniajcej potrzeby powotania wkszej komorki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy medy¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna
komorka.

§18

Do zadai komoérek organizacyjnych naleky:

1/ przygotowywanie Dyrektorowi, dla potrzeb senatorpastdéw, starosty, PRZ oraz innych
organow administracji grlowej i samorgdowej stosowanych informacji, ocen, wnioskow
i sprawozda,

2/ wspotpraca i wzajemne informowanie 8 sprawach wymagagych wspotdziatania
I koordynacji poczyna,

3/ wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zef@anie sprawzadai, wnioskow,
skarg i innych sygnatéw wymagajych podgcia czynnéci przez PUP,

4/  sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramalaieslonej wiasciwosci rzeczowej
na zasadach i w trybie oktenym w odebnym zarzdzeniu,
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5/

6/

7/

8/
9/
10/

11/

inicjowanie i wspotudziat w organizacji szkaleinnych form samoksztatceniady.
podnoszenia kwalifikaciji,

organizowanie i podejmowanie niezimych przedswziec¢ i krokdw magcych na celu
ochrore tajemnicy pastwowej i shibowej,

udzielanie — za poednictwem dyrektora lub wyznaczonego i upemianego pracownika
— informacjisrodkom masowego przekazu dotycych bieacej dziatalnéci, zamierzé
wynikajacych z przydzielonych zadaraz reagowanie na krytylprasovwy w tym biezace
wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metodqy,

zapewnienie wigiwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,
podejmowanie dziatana rzecz ochrony przeciwparowej i bhp,

zapewnianie wigiwej obstugi komisji, zespotdwablz innych gremidw opiniodawczych
I doradczych dyrektora,

realizowanie doranych zada zleconych przez dyrektorad natazonych na urzd
w drodze ustaw szczegolnych i aktéw wydany celu ich realizaciji.

§19

Na terenie gminy Gubin o statusie miejskim ayainy Gubin o statusie wiejskim dziata filia

PUP. Filg kieruje zasfpca dyrektora d/s filii w Gubinie.

§20

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1/
2/
3/

zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk sttbowych,
zakresy zadapracownikow.

§21

Osoby funkcyjne — kierownicy komorek organizacyjnypracowuj — w czterech
egzemplarzach — indywidualne zakresy czyenambowihzkdw i odpowiedzialngci
podlegtych im pracownikéw .

Zakresy czynngxi, o ktdrych mowa w ust.1, podpisuje pracownikeriwnik komaorki
organizacyjnej oraz dyrektor PUP.



3. Zakresy czynngxi, o ktérych mowa w ust.1, otrzymyi

1/
2/
3/

zainteresowany pracownik,
kierownik — bezpéredni przetaony pracownika,

dziat administracyjno - organizacyjny i konrolP-egzemplarze.

4. Do ogélnych obowizkéw kazdego pracownika PUP nalew szczegdlnéci:

1/

2/

3/
4/

5/
6/
7/
8/

9/
10/

11/

12/

12/

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Pojskie

petna znajom& przepisdw prawa wiaiwych dla realizacji zadadanego
stanowiska pracy oraz ich bezwgdhe przestrzeganie,

prowadzenie pogcznych skorowidzéw aktow prawnych,

wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywareelaé oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme zyczliwe zatatwianie interesantow,

przestrzeganie ustalonych zasad pdka i dyscypliny pracy,
state podnoszenie kwalifikacji i umignosci w drodze samoksztatcenia,
zapewnienie ochrony tajemnicyfiswowej i stibowej,

wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy, w sggalngci na zajmowanym
stanowisku,

nalezyta dbald¢ o wykonywanie zadg z uwzgtdnieniem intereséw patwa,
podejmowanie pmdanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonyeda,

zachowanie uprzejmioi i zyczliwosci w kontaktach z przeimnymi,
wspotpracownikami oraz interesantami,

wyczerpujce udzielanie informacji oraz udgphianie dokumentéw znajdigych
sie w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zgkanutym:

a/  informowanie o wszelkich uwarunkowaniach prawnyatawvianej sprawy,

b/ rozstrzyganie sprawy bezednej zwioki, a w miag mazliwosci na miejscu
badz informowanie o najbliszym terminie zatatwienia sprawy,

c/  niezwtoczne informowanie strony o przyczynach padegtzwioki w
zatatwieniu sprawy,

d/  wszechstronne informowanie o przystugyjch terminach srodkach
odwotawczych lub mdiwosci zaskatenia rozstrzygri,

godne reprezentowanie @ poprzez wisciwe zachowanie w kalym miejscu,
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13/ sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej,

14/ niepodejmowanie jakichkolwiek czyném, ktdére mogtyby wywoté podejrzenie o
interesownéc lub stronniczéc,

15/ petna znajom& instrukcji ppa. i BHP,

16/ dokiladanie naleytej starannéci w utrzymaniu czystai i estetycznego wygtlu
miejsca pracy,

17/ dbatca¢ o powierzone mienie, prawidtowe jego zabezpie@aeoizakaczeniu
pracy.

Rozdziat V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy

§22

1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1/ w pionie Dyrektora PUP: -D
a/ Dziat Ewidencji Swiadcze -ES
b/ Dziat Centrum Aktywacji Zawodowej - CAZ
c/ Dziat Finansowo - Kggowy - FK
d/ stanowisko obstugi sekretariatu
oraz kontroli dyscypliny pracy - FAO
2/ w pionie zas{pcy Dyrektora: ZD
a/ Dziat Administracyjno - Organizacyjny A©O
I Kontroli
3/ w pionie zasgjpcy Dyrektora d/s fili ZDF
w Gubinie
a/ Referat Ewidencji $wiadcze -FES
b/ Referat Centrum Aktywizacji Zawodowe] - CAZ-F
c/ Referat d/s Finansowo- Kgowych -FFK
FP i EFS
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§ 23

Zastpca dyrektora Urgdu petni jednoczaie funkcg kierownika Dziatu Administracyjno
- Organizacyjnego i Kontroli.

Gtéwny ksegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-kKgowym a zakres jego dzigta
okreslajg odrebne przepisy.

Zastpca dyrektora ds. filii w Gubinie kieruje #liPUP i podlega bezprednio
dyrektorowi PUP.

§24

Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyj3iOP okréla rozdziat VI niniejszego
regulaminu.

Szczegotow struktuk organizacyjg PUP z podziatem na komorki organizacyjne élkere
schemat bdacy zahcznikiem Nr 1 do regulaminu.

§25

Do wspdlnych i ogélnych zada, obowigzkoéw i odpowiedzialndci kierownikow komorek

organizacyjnych PUP naley:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

organizowanie, koordynowanie, kierowanie prpodlegtej komorki organizacyjnej jak
rowniez biezgca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizaayjinyrzedu,

okreslanie:

a/  zakresow zadapodlegtych oddziatow i stanowisk pracy,
b/ struktury wewwtrznej komaorek organizacyjnych,

c/  podziatu rzeczowego akt pogdizy stanowiska pracy,

wykazywanie niezédnej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polacstuzbowych
w granicach wynikajcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

szczegO6towe zapoznanie podlegtych sobie pracownikaadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspotpracy z inrfgemorkami organizacyjnymi PUP,

sprawne przekazywanie informaciji, poleécdyspozycji otrzymanych od przefnych
wyzszego szczebla,

wykazywanie nalgytej dbatdci o rozwoéj zawodowy podlegtych pracownikéw,
a w szczegolniei:

a/  umazliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowangtahstuzb zatrudnienia,
12



9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/
17/

18/

19/

20/

21/

22/

b/ udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytwezh do realizacji zada
statych,

c/  planowanie i okrédanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszeniaakfikacji
przez pracownika,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajeyrpaistwowej i shibowej oraz
przepisow BHP i ppa przez podlegtych pracownikow,

podejmowanie niezfginych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadacheélknych
w odrebnych przepisach,

dokonywanie okresowych ocen przydatrizawodowej pracownikow, a w szczegdaioio
pracownikéw nowoprzygych,

inicjowanie widciwego doboru obsady osobowej podlegtej komorkaargacyjnej,

wnioskowanie w sprawach wysalad wynagrodzenia, przeszeregawaagréod i kar dla
podlegtych pracownikow,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PURakresie opracowywania
materiatéw, informaciji i opinii,

podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychogtz/chprzed
skierowaniem ich do podpisu dyrektora lub z-cy #ioea,

ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakrespymeaci podlegltym pracownikom,

powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegdgaesownikom wykonywania
czynndaci i zada dodatkowych, nie obfych zakresem czyn#dai,

wyznaczanie dotanych zasfpstw pracownikow,

wyznaczanie pracownika zaptijacego kierownika podczas jego nieobemaevraz
z zakresem zadaobjetych zasgpstwem,

opracowywanie wycinkowych planéw pracy podlegteijrkoki organizacyjnej jako
elementu planu pracy wdu,

przeprowadzanie higcych analiz i wykonywanie zestawi@a potrzeby procesow
decyzyjnych dyrektora PUP,

wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzewobec nowych okoliczroi
mogcych wptywa& na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz goamvanie
wszelkich, prawem dopuszczalnygiodkdéw w obliczu zmieniagych s¢ uwarunkowa
pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczeuaitraty zdolngci kierowania
zespotem lub zaggen poprawndci, jakasci i terminowdci wypetniania natbonych na
Nig zada.
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§ 26

1. Postanowienia 8 24 mgyastosowanie w odniesieniu do gtdbwnegedswego, ktory
bezpdrednio kieruje pragDziatu Finansowo-Ksgowego.

2. Kierownik Referatu Finansowo-Kgjowego w filii odpowiada merytorycznie przed
gtébwnym ksg¢gowym.

3. W zakresie realizacji zadanerytorycznych gtéwny ksgowy podlega bezgocednio
dyrektorowi PUP.

Rozdziat VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Uredu Pracy

§ 27

Do zadah podstawowych Dziatu Ewidencji iSwiadczei nalezy:

1. w zakresie ewidencji i przyznawarfi@iadczeé bezrobotnym i poszukagym pracy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i innych oséb pospalych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych,

2) ustalenie uprawnieosob wymienionych w pkt 1 i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

3) sporadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stygiéw, dodatkéw
aktywizacyjnych i innych naimych$wiadcze, w tym zasitkow dla obywateli Unii
europejskiej w oparciu o decyajnarszatka wojewddztwa,

4) rozliczanie list wyptat , o ktérych mowa pkt 3,

5) rozpatrywanie odwofaod decyzji i przygotowanie do przekazania do ougaingiej
instanciji,

6) wydawanie deklaracji podatkowych PIT,

7) realizowanie zadaokreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,

powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych gessh w zakresie dotygzym
bezrobotnych i poszukigych pracy:

a/ obstuga programu komputerowego ,Ptatnik”
- zgloszenia bezrobotnych,
- deklaracje rozliczeniowe z ZUS,

8) archiwizacja dokumentow oséb bezrobotnych i pkspcych pracy, wydawanie
zaswiadcze | informacji zgodnie z ustaywo ochronie danych osobowych,
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9) udzielanie klientom informaciji i wy§aien dotyczcych zakresu podstawowych
praw i obowizkéw bezrobotnych i poszukigych pracy i zakresu zagl&UP,

10) umieszczanie wyj wymienionych informacji na tablicy ogtoszeich
systematyczna aktualizacja.

11) udzielenie pomocy w sptacie niektorych kredytaweszkaniowych osobom, ktére
utracity prae:

a) ustalanie uprawnie

b) wydawanie decyzji.

§28

Do zadai podstawowych Dziatlu Centrum Aktywizacji Zawodowejnalezy:

l. realizacja zadaa w zakresie ustug rynku pracy:

1) pasrednictwo pracy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszygkym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w p@ays pracownikow
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazyevafert do internetowej bazy
ofert pracy udogpnianej przez ministra wdaiwego do sprawy pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydataclpidey, w zwizku ze zgtoszan
ofertg pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnygmszukujcych pracy
z pracodawcami,

7) wspoétdziatanie powiatowych ugdow pracy w zakresie wymiany informaciji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereielziatania,

8) informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowzkach
i kierowanie 0sOb bezrobotnych na subwencjonowaiegsoa pracy,

9) wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrari@maciji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju na lokalnym rypkacy, o kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficznej,
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10) pozyskanie informacji z innycirodet niezlgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy

w powiecie,

11) aktualizacja ofert pracy na tablicach informacyjmyriP,

12) wspotpraca z agencjami zatrudnienia (agenceguimictwa pracy, agencje pracy

2)
1)

2)

3)

4)

5)

6)

3)

tymczasowej), posiadgiymi wpis do rejestru agencji zatrudnienia.

ustugi EURES:

udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeppraaownikow w Unii
Europejskiej,

udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pragkéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnygwszukujcych pracy
z pracodawcami,

informowanie o sytuacji na rynkach pracy, z uwdgieniem wysfpujacych tam
zawodow deficytowych i nadwiowych,

przeciwdziatanie i zwalczanie pojawdaych s¢ przeszkdéd w mobilriei
w dziedzinie zatrudnienia,

informowanie pracownikdéw publicznych stuzatrudnienia oraz zeakow
zawodowych i organizacji pracodawcow o ustugach EBR

poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa oraz @om aktywnym

poszukiwaniu pracy:

1) poradnictwo

a)

b)

f)

udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom bode kandydatow do pracy na
stanowiska wymagage szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy arazliwosciach szkolenia
I ksztatcenia,

udzielanie porad z wykorzystaniem standardowyclothatatwiagcych wybor zawodu,
zmiarg kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badanie zainteresawa
I uzdolnieh zawodowych,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologictekarskie umdiwiajace
wydawanie opinii o przydatsoi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szRiale

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowpciad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy,

pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracirégdezrobotnych i
poszukugcych pracy,
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¢)

h)

j)
K)

wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jega@nanikOw przez udzielanie porad
zawodowych,

wspoOtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogiceny

wspotpraca z agencjami zatrudnienia (agencje doradgersonalnego, agencje
poradnictwa zawodowego), posiagtajmi wpis do rejestru agencji zatrudnienia,

tworzenie banku danych dotyrego informacji zawodowej,

popularyzacja ustug w zakresie doradztwéaoa klientow,

2) Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy udzielarsaye Klubach pracy i polega na:

a) uczestnictwie w szkoleniu w zakresie wejetmosci poszukiwania pracy,

b) uczestnictwie w zggiach aktywizacyjnych,

c) dostpie do informaciji i elektronicznych baz danychzgttych uzyskaniu
umiegtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

4) rozwoj zawodowy:
1) szkolenia

a) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, speg@lnkwalifikacje na powiatowym
rynku pracy w celu dostosowania kierunkow szkale potrzeb pracodawcéw,

b) okreslania potrzeb szkoleniowych, bezrobotnych i innypihawnionych oséb,

C) sporadzanie i upowszechnianie planu szkoRocznego),

d) organizacja szkote

e) wspotpraca z instytucjami szkalymi, posiadajcymi wpis do rejestru instytucji
szkoleniowych prowadzonego przez WUP,

f) dokonaniu doboru i skierowanie kandydatoéw na szkele

g) stosowanie ustawy prawo zamowieublicznych przy wyborze instytucji szkoleniowej,

h) finansowanie kosztow szkdlenstytucjom szkoleniowym oraz stypendiéw osobom

skierowanym na szkolenie,

2) udzieleniu na wniosek bezrobotnego toierza rezerwy poyczek na sfinansowanie
kosztéw szkolenia , w celu urdawienia podgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

3) dofinansowanie z FP kosztow studiow podyplomdwyc

4) finansowanie z FP kosztéw egzamindw uhwadajacych uzyskaniéwiadectw, dyplomow,
zaswiadczeé okreslonych uprawnié zawodowych lub tytutow zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezleinych do wykonywania danego zawodu,

5) upowszechnianie informaciji o mwosci odbycia szkolenia, sta , przygotowania
zawodowego, dofinansowania studiéw podyplomowyatizielenia payczki szkoleniowej,
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6) refundowanie z Funduszu Pracy, na warunkachskokrngch w umowie, kosztow
szkolenia specjalistycznego pracownikéw zagrych zwolnieniem z przyczyn dotygz/ch
zakladu pracy na wniosek pracodawcy, ktéry utwofagtusz szkoleniowy,

a) refundowanie z Funduszu Pracy na wniosek peagoyg ktory skieruje pracownika
na trwagce co najmniej 22 dni robocze szkolenie w wymiatenym czasowi pracy
skierowanego pracownika i udzieli mu na ten olesnego urlopu szkoleniowego,
a na okres szkolenia tego pracownika zatrudnidiEznego skierowanego przez
urzad kosztéw szkolenia oraz wynagrodzenia,

b) realizowanie programow w przypadku zwolinimonitorowanych,

c) organizowanie i finansowanie jednorazowych szkal@olnionym pracownikom
w okresie korzystania przez nigWiadczeé szkoleniowych.

2. w zakresie przygotowania indywidualneqo planu éuria dla bezrobotneqgo lub

poszukujcego pracy:

I. realizacja zada w zakresie instrumentéw rynku pracy

1. w zakresie programow:

1) opracowanie projektow programéw w celuysdaniasrodkéw z EFS i FP, rezerwy
ministra d/s pracy, rezerwy regionalnej,

a) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym opracowanych projektéw
I programOw oraz instrumentow rynku pracy,

b) przygotowanie dokumentacji do finansowego tzahia zadania i jego ocena,
c) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi programamojektami,
2) inicjowanie, organizowanie i finansowapregramoéw specjalnych i pilatawych,
3) inicjowanie, organizowanie, finansowanieiliczanie,
a) prac interwencyjnych,
b) robét publicznych,
C) prac spoteczniezytecznych,

4) inicjowanie, organizacja, finansowanrmadzor nad stami, ktére odbywaj sic na
podstawie zawartej przez stakpgtmowy z pracodawcwg programu stau,

5) przyznawanie bezrobotnym jednorazowyadkow na podjcie dziatalngci
gospodarczej w tym kosztow pomocy prawnej, koasjilt doradztwa,
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6) refundowanie podmiotom prowagtym dziatalné¢ gospodarcg kosztow
doposaenia lub wyposzenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnhego

7) jednorazowe refundowanie pracodawcom kosztéviegmnych z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne zzkui z zatrudnieniem bezrobotnego,

8) finansowanie kosztow zakwaterowania, dojazdprdoy, na stalub szkolé osobie
skierowanej przez PUP,

9) refundacja kosztow opieki na dzieckiem bezroeotn skierowanemu przez PUP
do pracy na sta przygotowanie zawodowe lub szkolenie,

10) finansowanie kosztow badkekarskich osob skierowanych,

11) udzielanie pomocy pracodawcom zgodnie z Raagdaeniem Komisji (WE) Nr
2204) 2002 z dnia 5 grudnia 2002 w sprawie stostaart. 87 i 88 Traktatu WE
w odnoszeniu do pomocy fistwa w zakresie zatrudnienia.

2. rehabilitacja zawodowa i spoleczna 0sob niemgirwnych:

1) kierowanie 0sob niepetnosprawnych zarejestrowamy&tJP jako bezrobotne
lub poszukujce pracy na:
a) stae,
b) szkolenia,
C) przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,
d) prace interwencyjne,
2) dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu do praeyszkolenie, sta przygotowanie
zawodowe, zgfia z zakresu poradnictwa zawodowego,
3) finansowanie kosztow zakwaterowania izymyienia na szkoleniu,
4) przyznawanie jednorazowsmodkow na podjcie dziatalnéci gospodarczej, rolniczej albo

na wkiad do spétdzielni socjalnej,

5) dokonywanie zwrotu pracodawcy kosztow wypesea stanowiska pracy, na ktorym
zatrudni osob niepetnosprawsnzarejestrowanw PUP,

6) dokonywanie zwrotu pracodawcy, ktory zatrudmigarokres co najmniej 12miesy
osole niepetnosprawn60% kosztdw jej wynagrodzenia oraz obgeuijacych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne od tego wynagrodzenia,

7) dokonywanie zwrotu miegiznych kosztow zatrudnienia pracownikow pomagyagh
pracownikom niepetnosprawnym w pracy,

8) zadania wymienione w pkt 1- Sinansowane z PFRON oraz FP,

9) obgcie parednictwem pracy o poradnictwem zawodowym osObealiesprawnych,

19



10) wspotpraca z organami rentowymi w zakresu kgjacym z odebnych przepisow,

11) wspotpraca z wkaiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie ocekoniroli miejsc

pracy osob niepetnosprawnych,

12) doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomioczrmakresie dziatalnei gospodarczej

lub rolnej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne

13) kierowanie 0s0b niepetnosprawnych, ktére wyagecjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotegzde specjalistycznegasmdka

szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej placowsikkoleniowej,

14) wspoétudziat w opracowaniu i realizacji powiatge programu dziatana rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

b) przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych.

I, pomoc udzielana z Funduszu pracy praagawcom znajdujacym Sie w
przejsciowych trudnosciach finansowych zgodnie z ustagvo tagodzeniu skutkow

kryzysu ekonomicznego dla pracownikow i pracodawcow

a) dofinansowanie kosztow szkolenia pracownikow

b) dofinansowanie kosztow studiow podyplomowychcpranikow,

V. sprawozdawczéc i analizy

1) sporadzanie obowjzujacych sprawozdastatystycznych w tym dotygeych udzielonej
pomocy publicznej,

2) sporadzanie okresowych analiz w zakresie sytuacji n&uypracy.

§29

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Kgigowego nalgy

1/ gospodarowanirodkami budetowymi - obstuga finansowo-kgjowa,
a) planowaniesrodkéw budetowych,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji laatbwych,
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2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

c) kontrola dyscypliny bugktowej,

d) obstuga kasowa budtu,

e) sporadzanie sprawozdia bilansow budetowych,

f) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji skladni maptku PUP.
gospodarowanigodkéw Funduszu Pracy obstuga finansowo edgiva:

a) sporadzanie planéw FP dofrodkéw obgtych limitem,

b) ewidencjonowanie rozliczanie operacji finansowydfPz

C) sporadzanie sprawozda bilanséw z FP,

obstuga finansowo - kgjowa dot. realizowanych projektow z udziatémdkow
EFS:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie operéiognsowych na wyo@bnionych
kontach bankowych i ksjowych dla kadego realizowanego projektu,

b) kontrola dyscypliny wydatkéw,
c) obstuga kasowa,

d) przygotowanie danych z zakresu wykonyyeanvydatkow niezédnych do
sprawozda dot. realizowanych projektow. Wspotudziat w spoizaniu wnioskow
0 platng.

e) rozliczanie otrzymanych z i8¥Podkdéw, po zakaczeniu realizacji projektu,

prowadzenie dokumentacji dotycej otwierania i zamykania kont bankowych
dotyczcych rozliczé srodkow budetu PUP i Funduszu Pracy,

dokonywanie nalicZei wyptat nalenosci pracowniczych rozliczesktadek na
ubezpieczenie spotecznie i zdrowotne z ZUS avakiczer podatku od 0sdéb
fizycznych z Urzdem Skarbowym,

prowadzenie spraw zyzdanych z odraczaniem lub umarzaniem madéci
parstwowych oraz prowadzenie wszelkiej dokumentadji denalenie pobranych
swiadczé z Funduszu Pracy w tym windykagjaiadcze,

sporadzanie i biegca aktualizacja planu kont kgiowych ( zaktadowego planu
kont), instrukcji obiegu dokumentow finansowo igg®wych,

nadzor nad przestrzeganiem racjonalnej gospofiaaksowe;.
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§ 30

1. Do zakresu zada podstawowych Dzialu Administracyjno-Organizacyjne® i kontroli

w szczegOlnéci nalezy:

1/ w zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wetpvmnej:

a) opracowanie projektéw aktow normatywnych DyrekiBtaP,

b) prowadzenie zbioru i rejestru zadzer Dyrektora PUP,

c) opracowanie projektéw regulaminu westiznego PUP i regulaminu pracy PUP

oraz innych regulaminéw dotygzych funkcjonowania PUP,

d) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegorimacji w urzdzie,

e) opracowanie projektéw planow pracy na podstawieenadw przygotowanych

f)

przez kierownikow komérek organizacyjnych,

sporzdzanie plandw kontroli wewitrznej oraz kontroli zlecanych na bago

przez Dyrektora PUP,

g) rozpatrywanie skarg i wnioskdw we wspotpracy zaestaskiem ds. prawnych

oraz ich przedktadanie Dyrektorowi PUP.

2/ w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

¢)
h)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéwedrg
zarzdzanie danymi dotygzymi sktadnikéw ptacy pracownikow,
kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zgwaanych z ocenkwalifikacyjng pracownikow
samorzadowych,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studento

prowadzenie spraw zgdanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

obstuga Zaktadowego Fundus$wiadczeé Socjalnych,

opracowywanie obowrujacej sprawozdawczoi statystycznej, analiz
i informacji dotycacej pracownikéw urgdu,

opracowywanie planu szkdgracownikow urzdu,
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)
k)

f)

organizowanie kursow, szkaleaplikacji,

wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkgyimi w zakresie organizacji
szkole,

sporadzanie planéw urlopéw pracownikéw PUP,

administrowanie str@gmBiuletynu informacji Publicznej.

3/ _w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

¢)
h)

obstuga sekretariatu PUP,

administrowanie majkiem urzdu i zabezpieczanie jego sprawaidechnicznej,
prowadzenie spraw zwianych z realizagjinwestycji i remontéw,
zabezpieczenie pracownikéw gdn wsrodki techniczno-biurowe,

obstuga narad i spothkarganizowanych przez dyrektora ¢nim,

organizowanie pracy pracownikow obstugi (spazzka, kierowca) i jej
rozliczanie,

eksploatacja i obstuga pojazdéwzdowych,

dbatci¢ o estetyk Urzedu i jego otoczenia.

4/ w zakresie informatyki i analiz statystycznych:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania gjprkomputerowego,

nadzoér nad prawidtowégia funkcjonowania i wykorzystania sgita
komputerowego,

nadzoér nad rozwojem i eksploataoprogramowania,

nadzor nad administrowaniem sigkbmputerow i baz danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,

tworzenie sprawozdawcga statystycznej zgodnie z oba@ujacymi przepisami,
przygotowanie raportow,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy ryracy,

analiza okréonych danych,

wspoipraca z Departamentem Informatyki w MPiPShiymi instytucjami
w zakresie informatyki,

przygotowanie, wdranie i utrzymanie polityki bezpiearstwa,
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[) zarzdzanie Podsystemem Obiegu Dokumentéw,
m) administrowanie stranBiuletynu Informacji Publicznej PUP.

5/ _w zakresie archiwizaciji:

a) archiwizacja dokumentéw zgaanych z funkcjonowaniem Usdu,
b) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,
c) aktualizacja zasobow archiwalnych,

d) wydawanie zéwiadcze i innych dokumentéw na podstawie dokumentacji
archiwalne.

6/ w zakresie spraw zamouii@ublicznych:

a) koordynowanie spraw zwzanych z przygotowaniem pepbwania
0 udzielanie zamédwiepublicznych, w tym wspotpraca z poszczegoinymi
Dziatami, Referatami w przygotowaniu SIWZ,

b) sporadzanie i kompletowanie dokumentacji niedbej przy wyborze oferty,
przy wspotpracy z komigjprzetargow,

c) doprowadzenie do zamkwia pos¢powania udzielonego zamowienia
publicznego w oparciu o ustawrawo zamowie publicznych.

Rozdziat VII

Zasady funkcjonowania Filii w Gubinie

§31

Siedziky filii jest miasto Gubin.

2. Obszarem dziatania filii jest wyogliniona cz$¢ powiatu, a mianowicie:
1/ miasto Gubin,
2/ gmina Gubin.

§32
Filia dziata na podstawie:

1/ 8 2 ust. 5 rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnid §udnia 1998 r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru daiatavojewddzkich i rejonowych
urzedéw pracy do organizacji administracji publiczri®g/ U. Nr 166, poz. 1247/,

2/ niniejszego regulaminu organizacyjnego.
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§ 33

Filig kieruje zastpca dyrektora ds. filii w Gubinie z zachowaniemazhskrglonych
w 8 3, 8-11,21 ust.3 1 § 22 ust.3 niniejszego Raginu.

Zastpca dyrektora ds. filii wykonuje obogaki w zakresie upowanienia udzielonego
przez dyrektora ugzlu.

Do obowizkdw zas¢pcy dyrektora ds. filii naley w szczegolnéi:

1) koordynowanie dziatalrkai filii,

2)  wypetnianie funkcji dysponentaodkéw Funduszu Pracy przekazanych przez
dyrektora urzdu,

3) nadzorowanie dziatalsoi filii w zakresie:

al
b/

c/
d/

el

f/

o/
h/

i/

biezacej realizacji zada

zgodndgci z Regulaminem Organizacyjnym @du i innymi przepisami
prawnymi, a take racjonalnécia organizaciji,

racjonalnego gospodarowania mienienedrzznajdugcym sk w filii,
legalndgci funkcjonowania,

przestrzegania dyscypliny bietowej i efektywnéci wydatkdw z Funduszu
Pracy — zgodnie z ustavbudzetowg, rocznymi planami finansowymi,
uchwatami Powiatowej Rady Zatrudnienia, | zasadgospodarngci,

przestrzegania tajemnicy fwowej i shibowej,
ochrony danych osobowych,
przestrzegania Regulaminu Pracy i dyscypliny pracy,

terminowdci i jakosci wykonywanych zadaprzez pracownikéw
zatrudnionych w filii,

egzekwowanie wysokiej kultury osobistej pracownikiflivw obstudze
petentow.

4) Dbanie o state podnoszenie kwalifikacji zawodowgcacownikow filii, w tym
systematyczne szkolenia weytrzzaktadowe pracownikow.

Zastpca dyrektora ds. filii przygotowuje i przedktada zhtwierdzenia dyrektorowi:

1) plany pracy oraz sprawozdania z dziatatdilii,

2) plany urlopéw pracownikéw filii,

3) wnioski o zatrudnienie, zwolnienie lub awans pracia,
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4)  wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kaoyzpdkowej pracownikowi,
5) projekty programéw,

6) propozycje podziatu wyodbnionych dla filiisrodkéw z Funduszu Pracy.

5. Zastpca dyrektora ds. filii podejmuje czynimbw oparciu 0 imienne upowaienie
starosty, a w szczegOlw:

1) wspotuczestniczy w merytorycznym nadzorze dyreki@eé wymaganym
standardem ustugviadczonych przez ugd pracy oraz odpowiednim poziomem
kwalifikacji kadry w urzdzie pracy,

2) wnioskuje w sprawach z zakresu szkol@odnoszenia kwalifikacji pracownikow
filii,

3) bierze udziat w projektowaniu i nadzorze nad funkowaniem systemu obiegu
informacji w urzdzie pracy na obszarze dziatania filii,

4)  rozpatruje skargi i wnioski ustugobiorcow udzi.

6. Zadania wyej wymienione zagpca dyrektora ds. filii wykonuje w uzgodnieniu
z kierownikami wtdciwych komérek organizacyjnych w PUP.

7. Zastpca Dyrektora ds. filii wyznacza pracownika zasifacego go w czasie nieobeciao
wraz z zakresem zafl@bjetych zasgpstwem, o czym kalorazowo informuje dyrektora
urzedu.

§34

Filia wykonuje na terenie swego dziatania zadaneatwresie okrdonym w 8271 8 28 8 29
pkt 2 i 3 niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII
Ogodlne zasady podpisywania dokumentéw finansowychjsm,
decyzji i aktow normatywnych

§35

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak i rOwriénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowstanowjcym podstaw do
otrzymania lub wydatkowaniodkow piengznych pozostacych w dyspozyciji PUP
podpisuj:

1/ dyrektor PUP,
1/ gtdbwny kskgowy,
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2/ inne osoby po uzyskaniu imiennego upamiania do sktadaniaswiadczeé woli.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania gobi®kumentéw kggowych ustalone
s3 odrebng instrukcp.

§ 36

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wisiegjo rodzaju korespondegrcj
podpisuje dyrektor PUP lub osoba pisemnie upmigaa, zgodnie z zakresem
upowanienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pawRumentéw okrda
Instrukcja Kancelaryjna oraz wieiwe zaradzenie dyrektora PUP.

Rozdziat 1X

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow.

§37

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi osoba zajiteujstanowisko do spraw organizacyjnych
i kontroli. Pracownik przyjmujcy wnioski i skargi spoegiza protokét przygcia zawieracy:

1/ dat wptywu,

2/ imig, nazwisko, adres sktadaggo,
3/ zwigzte okrdlenie stanu sprawy,
4/ imi¢ i nazwisko przyjmujcego,

5/ podpis przyjmujcego.

2. Urzd stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw oznagzaposzczegolne rodzaje spraw
symbolami:

S — skarga
W — wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, posidwrbdnych opatruje spdpowiednio
dodatkowo liteg: ,s”, ,.p”, .I".

3. Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywarngepszez stanowisko do spraw organizacyjnych
I kontroli.

4. Osolg odpowiedzialg za wyj&nienie sprawy, zebranie materialdw do merytorycmneg
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustalad#arazowo dyrektor PUP.
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5. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje d¢yoe PUP lub jego zagpcy.

Rozdziat X

Czas pracy i organizacja pracy Powiatowego Ukdu Pracy

§38

1. Czas pracy pracownikow PUP nie meqorzekracza40 godzin tygodniowo.
2. Ustala s¢ nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow”:
- od poniedziatku do ptku w godzinach od 7:00 do 15:00.
3. Ustala s§ czas przyj¢ interesantéw w godzinach od 8:00 do 14:00 w dniyaust. 2.
4.  Dyrektor i jego zagpcy przyjmuj interesantow w godzinach pracy ¢atm.

5. Dyrektor mae w przypadkach indywidualnych, na wniosek prac&anvyrazé zgod: na
inny czas pracy w zachowaniem 8 godzinnego dnieydrd0 godzinnego tygodnia pracy.

6. Szczegotow organizacj i dyscyplire pracy okréla regulamin pracy uezlu.

Rozdziat XlI

Postanowienia kaicowe

§39

Sprawy nie ujte szczegotowo w niniejszym regulaminigdip ustalane w formie odbnych

zarzdzen wewretrznych Dyrektora PUP.

§ 40

Regulamin Organizacyjny wchodzixycie w terminie ustalonym w uchwale Zatizi Powiatu.
§41

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowagkaw formie przewidywanej do jego

uchwalenia.

Krosno Odrz. 2009-XI11-31
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