Uchwala Nr2/2015
Zarzadu Powiatu Krosnienskiego
z dnia 31 marca 2015 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego  Powiatowego  Urzedu  Pracy
w Kro$nie Odrzanskim.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013r., poz. 595 ze zm.) uchwala sig, co nastgpuije:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim
okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania tej jednostki, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 314/2013 Zarzadu Powiatu Kro$nienskiego z dnia 15 pazdziemika
2013 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie
Odrzanskim.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie
Odrzanhskim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podigcia.

Zarzad Powiatu Krosnienskiego

1. Mirostaw Glaz - Przewodniczacy
2. Grzegorz Switalski - Wicestarosta
3. Jacek Czerepko - Czionek

4. Marcin Jagodzinski - Czionek




W zwiazku z nowelizacjq ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149), zaistniala koniecznoS¢ dostosowania zakresu kompetencji
poszczegoinych dziatow do zmienionych przepisow ustawy nakladajacych na Powiatowe Urzedy Pracy
szereg nowych zadan (. np.: nowe formy wsparcia, utworzenie funkcji doradcy Klienta a co za tym idzie
zmiana sposobu obstugi klienta itd.).

Ponadto w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie
Odrzanskim w realizacji zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, w tym promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, wprowadza si¢ zmiang
w strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim polegajacg na utworzeniu
stanowiska Zastepcy Dyrektora, ktoremu podlega Dziat Ewidencii i Swiadczen oraz ktorego zadaniem

jest wspieranie Dyrektora w zarzadzaniu jednostka,

~ DYREKTOR
Powiatowego Urzedu, Pracy
w Kroénie Odgza i

o

Ewa Kesek




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZE;DU PRACY
W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdzial 1.

Przepisy ogolne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim, zwany dalej
~Regulaminem”, okres§la struktur¢ organizacyjng oraz zasady wewngtrznej organizacji

i funkcjonowania Powiatowego Urzgdu Pracy w Krosnie Odrzanskim.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat kros$nienski:
2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Krosnienskiego;
3) Zarzqdzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Krosnienskiego;
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Krosnie
Odrzanskim;
5) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec zastepee dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Krosnie Odrzanskim;
6) PUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krosnie Odrzanskim,
7) Filii — nalezy przez to rozumie¢ — Fili¢ PUP w Gubinie:
8) Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Filii w Gubinie:
9) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;
10) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Krosnie Odrzanskim;
11) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP;
12) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
13) EFS - nalezy przez to rozumie¢  Europejski ~ Fundusz Spoteczny;
14) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;
15) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
16) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy:

17) PAI — nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja.



§ 3.1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej i wykonuje zadania wiasne samorzadu na obszarze Powiatu.
2. Siedzibg PUP jest Krosno Odrzanskie.

3. Terenem dziatania PUP jest Powiat.

§ 4. PUP dziala na podstawie:
I) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.);
2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2015 ., poz. 149), zwanej dalej ,,Ustawg™;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.885 ze zm.);
4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i rejonowych urzedéw 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 PUP.

Rozdzial 2.

Podstawowe zadania Urzedu.

§ 5.1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) Ustawy:;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg o rehabilitacji
zawodowej”;
3) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U.z2014r., poz. 1118 ze zm.);
4) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r., Nr 43, poz. 225
Ze Zm.);
5) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U. Nr 94, poz. 651 ze zm.);
6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. 2007r. Nr 59, poz. 404 ze zm.);
7) aktéw prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;



8) przepisow wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1-6 niniejszego paragrafu;

9) innych aktéw prawnych w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywacji zawodowej bezrobotnych.

2. PUP jest powiatows jednostka budzetowa. Gospodarke finansowa prowadzi wedlug zasad

okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Status prawny pracownikow PUP i zasady ich wynagradzania okre$lajg odrgbne przepisy.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata w szczegdlnodei z:
1) organami administracji rzadowe;j;
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 dziatajacymi w sprawach z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji

bezrobotnych.

Rozdzial 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 odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu, racjonalnosci i gospodarnosci;

6) delegowania uprawnien w drodze imiennych, pisemnych upowazniefi.

§ 8.1. Dyrektor zarzadza i kieruje PUP w ramach wydzielonych i posiadanych srodkow

finansowych i z tego tytutu ponosi odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
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2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastgpcy oraz kierownikéw podleglych
komorek organizacyjnych.

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

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy, kierownikéw komorek organizacyjnych
i pozostatych pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor.

S. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres czynnosci Zastepey

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem przyznanych Dyrektorowi przez

Starostg w formie petnomocnictwa.

§ 9. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okreslonych w Ustawie, a w szczeg6lnosci 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 promocji zatrudnienia;
3) zawieranie w imieniu i na podstawie udzielonego upowaznienia Starosty uméw wynikajgcych
z Ustawy oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej;
4) planowanie i dysponowanie srodkami:
a) budzetu PUP w ramach planu finansowego,
b) funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP:
5) okreslanie celéw oraz planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacji pracy Urzedu:
6) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne okreslonych zagadnien
merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan;
7) przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu oraz zmian do niego:
8) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczeg6Inoscei:
a) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,
b) powolywanie i odwotywanie Zastgpcy — po zasiegnigciu opinii Zarzadu Powiatu,
¢) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych pracownikom PUP,
d) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow PUP,
e) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw PUP,
f) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP:
9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;
10) zatatwianie skarg i wnioskow;

11) kontrola przestrzegania przepisow Ustawy oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i innych aktow
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prawnych z zakresu przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych:
12) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;

I3) reprezentowanie PUP na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 10.1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce oraz kierownikéw komérek organizacyjnych i
innych pracownikéw Urzgdu do zalatwiania spraw w jego imieniu.
2. Na wniosek Dyrektora, Starosta moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania
W jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez Urzad.
3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wydawane sg w formie pisemnej z okre$leniem

podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

§ 11. Do kompetencji Zastgpcy nalezy:
I) zastgpowanie Dyrektora w czasie nieobecnosci, ktore obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora, z wyjatkiem przyznanych Dyrektorowi przez Starost¢ w formie petnomocnictwa;
2) nadzo6r nad dzialalnoscig podleglej komorki organizacyjnej:
3) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglej komoérki organizacyjne;j:
4) egzekwowanie od pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej sprawnej i kulturalnej obstugi

interesantoOw oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek;

Rozdzial 4.

Komorki organizacyjne PUP.

§12.1. W PUP funkcjonuja i moga by¢ tworzone, znoszone i przeksztalcane nastepujace
komorki organizacyjne:
1) dziaty:
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. lloé¢ utworzonych dziatow, referatdow, samodzielnych stanowisk okresla Dyrektor
w oparciu o:
1) zakres ustawowych zadan natozonych na Urzad;
2) limit $rodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow;

3) analize stanu zorganizowania i sprawnosci funkcjonowania Urzgdu.

§ 13. W celu realizacji i koordynacji zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje

zadaniowe, skladajgce si¢ z pracownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.
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§14.1. Kierownicy komorek organizacyjnych nakreslaja ich wewnetrzng strukture oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane dla wielu

stanowisk w jedno stanowisko i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§15.1. Dzial jest podstawowa komorkg organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Dziatem Kieruje kierownik dziatu.

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

§ 16.1. Referat jest komorkg organizacyjng ztozong z co najmniej dwdch o0séb realizujacych
jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu, kieruje kierownik dziatu.
3. Biezaca prace referatu koordynuje zastgpca kierownika dzialu w zakresie otrzymanych

od kierownika dziatu instrukcji.

§ 17.1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, i moze by¢
tworzone w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie

uzasadniajgcej potrzeby powotania dziatu, czy referatu.

§ 18. Zastgpca i kierownicy dziatdbw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych zadan okre$lonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

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

3) zakresy zadan pracownikow.

§ 20.1. Kierownicy komorek organizacyjnych opracowujg — w czterech egzemplarzach —
indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikow.
2. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.l, podpisuje pracownik, kierownik komorki
organizacyjnej oraz Dyrektor.
3. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust.1, otrzymuja:
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I) pracownik;
2) kierownik komorki organizacyjnej— bezposredni przelozony pracownika;

3) dzial administracyjno — organizacyjny i kontroli — 2 egzemplarze.

§ 21. Do zadan komérek organizacyjnych nalezy:
1) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialéow informacyjnych z obszaru dzialania
danej komorki organizacyjnej PUP;
2) wspoétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow,
informacji i opinii:
3) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zadan, podan, wnioskow
i skarg;
4) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wlasciwosci rzeczowej na
zasadach i w trybie okreslonym w odr¢gbnym zarzadzeniu:
5) inicjowanie i wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztalcenia badz podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw PUP:
6) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan majacych na celu ochron¢ danych
osobowych oraz informacji niejawnych;
7) udzielanie — w granicach pisemnego upowaznienia Dyrektora lub upowaznionego przez niego
pisemnie pracownika — informacji srodkom masowego przekazu dotyczacych biezacej dziatalnosci,
zamierzen wynikajacych z przydzielonych zadan oraz reagowanie na krytyke prasowg, w tym biezgce
wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod pracy;
8) zapewnienie wlasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy;
9) podejmowanie dziataf na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j i bhp;
10) zapewnianie obslugi komisji, zespotow badZ innych gremiéw opiniodawczych i doradczych
Dyrektora;
I1) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora badz nalozonych na Urzad w drodze
ustaw szczegdInych i aktow wydanych w celu ich wykonania;

12) archiwizacja dokumentow.

§ 22. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych PUP nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i kierowanie pracg podleglej komorki organizacyjnej jak rowniez
biezaca wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu:
2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za:
a) prawidlowa organizacje, porzadek i dyscypling pracy,
b) wyniki i efekty pracy .
¢) legalnosé, sprawno$¢, terminowos¢ i rzetelnosé realizowanych zadan,
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d) wymagana poprawnos$¢ stosunkow migdzyludzkich:

3) okreslanie podziatu rzeczowego akt pomigdzy stanowiska pracy;

4) wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych

w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

5) wykonywanie kontroli komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego;

6) szczegélowe zapoznanie podlegtych pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej oraz

z zakresem wspOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

7) sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od przetozonych wyzszego

szczebla:

8) wykazywanie nalezytej dbatosci o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:

a) umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

b) udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan,

¢) planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji przez

pracownika;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ochrony danych osobowych i ochrony informacji

niejawnych oraz przepisow BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikow;

10) podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach;

I 1) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw PUP;

12) inicjowanie wlasciwego doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej:

13) wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla

podlegtych pracownikow;

14) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania materiatow,

informacji i opinii;

15) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed

skierowaniem ich do podpisu Dyrektora;

16) ustalenie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci podlegtych pracownikow:

17) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci

i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci;

18) wyznaczanie doraznych zastgpstw pracownikow;

19) wyznaczanie pracownika zastgpujacego kierownika podczas jego nieobecnosci wraz

z zakresem zadan objetych zastgpstwem:

20) opracowywanie wycinkowych planéw pracy podleglej komorki organizacyjnej jako elementu

planu pracy Urzedu;

21) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow decyzyjnych
8



Dyrektora:

22) wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen — wobec nowych okolicznosci
mogacych wptywa¢ na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich,
prawem dopuszczalnych Srodkéw w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan pracy komoérki
organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnoéci kierowania zespolem lub zagrozen

poprawnosci, jakosci i terminowosci wypetniania natozonych na nig zadan.

§ 23. Do obowigzkow pracownika PUP nalezy w szczegolnosci:
I) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustaw i aktow wykonawczych wydanych
w granicach ustawy iz jej upowaznienia w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych:
2) znajomo$¢ przepisow prawa whasciwych dla realizacji zadan wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, prowadzenie podrecznych skorowidzow
aktow 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) stale podnoszenie kwalifikacji i umiej¢tnosci w drodze samoksztafcenia;
6) dochowanie tajemnic ustawowo chronionych;
7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy, w szczego6lnosci na zajmowanym stanowisku:
8) nalezyta dbalos¢ o wykonywanie zadan:
9) podejmowanie inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan;
10 ) zachowanie kultury osobistej oraz uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi oraz
wspotpracownikami;
11) nalezyte i wyczerpujgce udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentoéw znajdujacych si¢
w Urzedzie, w granicach przewidzianych przez wiasciwe przepisy , w tym:
a) informowanie o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére moga mie¢ wplyw na ustalenie
praw i obowiazkow interesantow,
b) rozstrzyganie sprawy bez zbgdnej zwloki,
¢) niezwloczne informowanie strony o przyczynach zwloki w zatatwieniu sprawy i 0 nowym terminie
jej zatatwienia,
d) wszechstronne informowanie o terminach zaskarzenia i przystugujacych srodkach odwotawczych
od wydanych rozstrzygnig¢;
12) godne reprezentowanie Urzedu poprzez wiasciwe zachowanie w kazdym miejscu;
13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej:
14) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywotac podejrzenie

0 interesownosé lub stronniczo$¢;



15) znajomos¢ instrukcji ppoz. i BHP;
16) dokfadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetyki miejsca pracy;

1'7) dbalos¢ o powierzone mienie i prawidtowe jego zabezpieczenie po zakofczeniu pracy.

Rozdzial 5.
Struktura organizacyjna PUP.

§ 24.1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komarki organizacyjne:
1) podleglte Dyrektorowi:
a) Dzial Finansowo — Ksiggowy — FK,
b) Dzial Administracyjno-Organizacyjny i Kontroli — AO,
c¢) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
d) Referat Centrum Aktywizacji Zawodowej — FCAZ,
2) podlegte Zastepey:
a) Dzial Ewidencji i Swiadczen - ES
¢) Referat Ewidencji i Swiadczen — FES
2. Referat Ewidencji i Swiadczen jest komoérkg organizacyjng Dziatu Ewidencii
i Swiadczen.
3. Referat Centrum Aktywizacji Zawodowej jest komorka organizacyjng Dziatu Centrum

Aktywizacji Zawodowej.

§ 25.1. Glowny ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dziatan
okreslaja odrgbne przepisy.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtoéwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 26.1. Kierownik Filii w Gubinie kieruje Referatem Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Referatem Ewidencji i Swiadczen w zakresie swoich kompetencji.

2. SzczegOtowy zakres kompetencji Kierownika Filii okresla § 32 Regulaminu.

§ 27. 1. Szczegblowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdziat 8
Regulaminu.
2. Szczegdtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla schemat

bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial 6.

Zasady funkcjonowania Filii

§ 28. Na terenie gminy Gubin o statusie miejskim i gminy Gubin o statusie wiejskim dziata
Filia.

§ 29. 1. Filia ulatwia obywatelom dostgp do PUP.
2. Siedzibg Filii jest miasto Gubin.
3. W Filii funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne utworzone w ramach dziatow PUP:
1) Referat Ewidencji i Swiadczen - FES;

2) Referat Centrum Aktywizacji Zawodowej — FCAZ;

Rozdzial 7.

Zasady kierowania Filig i jej zadania.

§ 30. Do zakresu dziatania Filii nalezy wykonywanie zadan PUP, okreslonych przez zadania

komorek organizacyjnych dziatajagcych w ramach Filii.

§ 31. 1. Filig kieruje Kierownik Filii z zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie.
2. W zakresie realizacji zadan Kierownik Filii podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Poza strefg organizacyjno - techniczna Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu i w zakresie
udzielonych pisemnych upowaznien przez Starostg.
4. Kierownik Filii wykonuje swoje zadania przy pomocy komérek organizacyjnych.
5. Kierownika Filii w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik

w zakresie udzielonego mu pisemnego upowaznienia.

§ 32. 1. Do zadan Kierownika Filii naleza wszelkie obowiazki zwigzane z biezacym
planowaniem. kierowaniem i zarzadzaniem Filig, a w szczegolnosci:
1) koordynowanie dziatalnosci Filii;
2) nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:
a) organizacji,
b) racjonalnego gospodarowania mieniem Urzgdu znajdujacym sie¢ w Filii,
¢) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o informacjach niejawnych,
d) przestrzegania przepisow BHP i ppoz.,
e) przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy.
f) terminowosci i jakosci wykonywanych zadan,
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g) egzekwowania wysokiej kultury osobistej pracownikéw Filii w obstudze interesantow.

2. Kierownik Filii uczestniczy w realizacji zadan nalozonych na Filie.

3. Kierownik Filii podejmuje czynno$ci w oparciu o pisemne upowaznienie Starosty,
a w szczegoblnosci wydaje decyzje administracyjne i zaswiadczenia.

4. Kierownik Filii bierze udzial w projektowaniu i nadzorze nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacji w Urze¢dzie na obszarze dzialania Filii.

5. Swoje zadania Kierownik Filii wykonuje w uzgodnieniu z kierownikami wiasciwych komorek

organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 8.

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP.

§ 33. Do zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1) rejestrowanie bezrobotnych i innych 0so6b poszukujacych pracy, w tym oséb  niepetnosprawnych:
2) ustalenie uprawnien 0sé6b wymienionych w pkt 1 ;
3) sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stypendidow, dodatkéw aktywizacyjnych
i innych naleznych $wiadczen, w tym zasitkow dla obywateli Unii Europejskiej w oparciu o decyzj¢
marszatka wojewodztwa;
4) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym zgodnosci wydrukow list probnych, list gléwnych
zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen z FP;
5) rozliczanie list wyplat, o ktérych mowa pkt 3;
6) rozpatrywanie spraw w | instancji, weryfikacja odwotan od decyzji w kontekscie zastosowania
trybu samokontroli i w przypadku braku podstaw do jego zastosowania przekazanie odwotania wraz
z aktami sprawy do organu drugiej instancji;
7) sporzadzanie informacji statystycznych, informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT oraz wydawanie zaswiadczen w trybie przepisow
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
8) realizowanie zadan okre$lonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,  powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym bezrobotnych
i poszukujacych pracy:
a) obstuga programu komputerowego ,,Platnik™,
b) zgloszenia i wyrejestrowania bezrobotnych,
¢) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej oraz imiennych raportow
miesigcznych;
9) weryfikacja okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont o0s6b

bezrobotnych:
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10) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie i w granicach upowaznienia Dyrektora;

IT) archiwizacja akt o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, wydawanie za$wiadczen
i informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

12) obstuga 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy pod wzglgdem aktualizacji danych:;

13) wydawanie drukow, wnioskow i formularzy niezbednych do zalatwiania spraw oraz udzielanie
porad o sposobie ich wypelnienia;

14) udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu podstawowych praw
i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujacych pracy i zakresu zadan PUP;

I5) umieszczanie wyzej wymienionych informacji na tablicy ogloszefi i ich systematyczna
aktualizacja;

16) wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w Ustawie;

17) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odr¢gbnych przepisow;

18) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy spoleczne;j,
bankami, urzgdami skarbowymi, policja oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji
i $wiadczen;

19) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng;

20) realizacja zadan zwigzanych z udzieleniem pozyczki na podjgcie dziatalnosci gospodarczej:

21) realizacja zadan w zakresie S$wiadczenia aktywizacyjnego po przerwie zwigzanej
z wychowaniem dziecka;

22) realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

§ 34. Do zadan podstawowych Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej, nalezy
w szczegolnosei:
I) marketing ustug oferowanych przez PUP;
2) udzielanie informacji o 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) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych PUP, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych:
6) realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczegélnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy:
7) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
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9) inicjowanie i organizowanie ustug rynku pracy;

10) opracowywanie sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP;
I1) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

12) wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow FP;

13) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym;

14) wspotpraca z WUP w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym
w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

I5) realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES;
16) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw;

17) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych
z odrgbnych przepisow, umoéw migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

18) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy:;

19) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

20) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywa¢ lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

21) opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dzialania;

22) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
operacyjnych wspétfinansowanych ze Srodkoéw EFS oraz FP:

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

24) planowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy:
25) wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi;

26) upowszechnianie informacji o szkoleniach:

27) ocena efektywnosci szkolen;

28) wybér instytucji szkoleniowej z zastosowaniem ustawy prawo zamOwien publicznych

w przypadkach w niej przewidzianych;
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29) finansowanie osobom bezrobotnym kosztow studiow podyplomowych;

30) finansowanie kosztow egzaminow lub uzyskania licencji;

31) udzielanie osobom bezrobotnym pozyczek szkoleniowych;

32) zwrot kosztow przejazdu do miejsca odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego.
do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy, na badania lekarskie lub psychologiczne;

33) koszty zorganizowanego przejazdu dla bezrobotnych i poszukujacych pracy na targi i gieldy pracy
zorganizowane przez WUP;

34) podpisywanie umow z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia;
35) dzialania aktywizacyjne zlecone przez WUP (art. 66 d Ustawy);

36) wspdlpraca z partnerami rynku pracy migdzy innymi w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej;

37) pozyskiwanie informacji z innych zZrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy;
38) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami w zakresie zatrudnienia
i rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

39)opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej;

40) archiwizacja dokumentéw Dziatu.

41) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

42) udzielanie informacji o0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie;

43) ustalanie profili dla bezrobotnych;

44) inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentow rynku pracy;

45) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych:

46) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP
oraz organow zatrudnienia;

47) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy:

48) wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow FP;

49) wspolpraca z gminami w zakresie informacji o instrumentach rynku pracy. realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym;

50) organizowanie i realizowanie Indywidualnych Planow Dzialania:

51) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,

tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
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operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw EFS i FP;

52) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
urzedy pracy:;

53) organizowanie i realizacja programéw specjalnych;

54) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

55) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

56) inicjowanie i realizowanie programéw pilotazowych;

57) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy poprzez przyznawanie sSrodkow
na podj¢cie dziatalnosci gospodarczej;

58) organizacja dla osob bezrobotnych lub poszukujacych pracy stazy u pracodawcoéw oraz
przygotowania zawodowego dorostych — nadzor nad ich przebiegiem;

59) dofinansowanie pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy;

60) prowadzenie spraw dotyczacych refundowania kosztow przejazdu i zakwaterowania zwigzanych
ze skierowaniem na staz, przygotowanie zawodowe dorostych;

61) organizowanie prac interwencyjnych;

62) organizowanie robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych;

63) jednorazowe refundowanie pracodawcom kosztow poniesionych z tytutu opfaconych skfadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem osoby bezrobotnej;

64) refundacja kosztéw zakwaterowania;

65) jednorazowa refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne bezrobotnego;

66) przyznanie stypendium za kontynuowanie nauki;

67) przyznanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy;

68) refundacja kosztow sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla bezrobotnych do 30 roku zycia;

69) dofinansowanie wynagrodzenia za bezrobotnego powyzej 50 roku zycia;

70) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja;

71) zatrudnienie wspierane u pracodawcy;

72) podejmowanie decyzji o podjeciu pracy u pracodawcy po zakonczeniu Programu Aktywizacja
i Integracja:

73) realizacja bonow stazowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia;

74) realizacja bondéw zatrudnieniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia:

75) realizacja bonéw na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia;

76) udzielanie wsparcia na podstawie art. 12 ust. 3a ustawy o spoidzielniach socjalnych;

77) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci, kwalifikacje i umiejgtnosci na lokalnym
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rynku pracy;

78) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej;

§ 35. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy:

1) gospodarowanie srodkami budzetowymi - obsfuga finansowo-ksiggowa, w tym:

a) planowanie srodkéw budzetowych,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

¢) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

d) obstuga kasowa budzetu,

e) sporzadzanie sprawozdan i bilansoéw budzetowych,

f) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikow majatku PUP;

2) gospodarowanie  $rodkami FP - obstuga finansowo —  ksiggowa, w tym:
a) sporzadzanie planéw FP dotyczacych srodkow objetych limitem,

b) ewidencjonowanie, rozliczanie operacji finansowych z FP,

¢) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw z FP;

3) obstuga finansowo - ksiggowa dotyczaca realizowanych projektéw z udzialem Srodkoéw EFS:
a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych na wyodrgbnionych kontach bankowych
i ksiggowych dla kazdego realizowanego projektu,

b) kontrola dyscypliny wydatkow,

¢) obstuga kasowa,

d) przygotowanie danych z zakresu wykonywanych wydatkéw niezbgdnych do sprawozdan
dotyczacych realizowanych projektow, wspotudziat w sporzadzaniu wnioskow o platnosc,

e) rozliczanie otrzymanych z MPiPS $rodkéw, po zakonczeniu realizacji projektu,

f) comiesieczna analiza i wyliczanie zaangazowania $rodkow FP i przedkiadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej otwierania i zamykania kont bankowych dotyczacych
rozliczen $rodkéw budzetu PUP i FP;

5) dokonywanie naliczen i wyplat naleznosci pracowniczych rozliczen skfadek na ubezpieczenie
spotecznie i zdrowotne z ZUS oraz rozliczen podatku od o0so6b fizycznych z Urzgdem Skarbowym;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z odraczaniem, rozktadaniem na raty, lub umarzaniem nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej nienaleznie pobranych
$wiadczen z FP, w tym windykacja $wiadczen;

7) sporzadzanie i biezaca aktualizacja planu kont ksiggowych (zaktadowego planu kont), instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych:

8) nadz6r nad przestrzeganiem racjonalnej gospodarki finansowej.
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§ 36. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego i Kontroli
nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wewnetrzne;j:
a) opracowanie projektow aktow normatywnych Dyrektora,
b) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,
¢) opracowanie projektow regulaminéw dotyczacych funkcjonowania PUP,
d) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Urzedzie,
e) opracowanie projektow planéw pracy na podstawie materialow przygotowanych przez
kierownikéw komorek organizacyjnych,
f) sporzadzanie planéw kontroli wewnegtrznej oraz kontroli zlecanych na biezaco przez Dyrektora,
g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
h) rozpatrywanie skarg i wnioskow we wspolpracy z radca prawnym oraz ich przedkiadanie
Dyrektorowi:
2) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu,
b) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow PUP,
¢) kontrola dyscypliny pracy,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych,
¢) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow PUP,
g) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
h) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcej
pracownikow urzedu,
i) opracowywanie planu szkolen pracownikow urzgdu,
j) organizowanie kursow, szkolen, aplikacji,
k) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen
i wyboru wyktadowcdw,
) sporzadzanie planéw urlopéw pracownikéw PUP,
1) prowadzenie rejestru indywidualnych pozwolen na pracg poza godzinami funkcjonowania Urzedu;
3) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) organizowanie i prowadzenie sekretariatu Urzedu,
b) obstuga kancelaryjna Urzgdu, przechowywanie korespondenc;ji Dyrektora ,
¢) administrowanie majatkiem Urzgdu i zabezpieczanie jego sprawnosci technicznej,
d) prowadzenie spraw z zakresu BHP i p. poz.,

e) sporzgdzanie sprawozdan, notatek, ocen i korespondencji w zakresie BHP,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

g) gospodarowanie pomieszczeniami urzedu, wspoldziatanie z Dzialem Finansowo — Ksiggowym

PUP w zakresie inwentaryzacji,

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

i) zapewnienie pracownikom Urzgdu srodkow techniczno-biurowych,

j) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora ,

k) obstuga techniczna PRRP,

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

1) eksploatacja i obstuga pojazdow stuzbowych,

m) dbato$¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia;

4) w zakresie informatyki i analiz statystycznych:

a) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego,

b) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

¢) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

d) nadzor nad administrowaniem siecig komputerowa i baza danych,

e) tworzenie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przygotowanie raportow,

g) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

h) analiza okreslonych danych,

i) wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych

stuzb zatrudnienia oraz wdrazania i aktualizowania specjalistycznego oprogramowania stuzgcego

realizacji zadan ustawowych,

j) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie informatyki,

k) przygotowanie, wdrazanie i utrzymanie polityki bezpieczenstwa,

|) zarzadzanie Podsystemem Obiegu Dokumentow,

1) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej PUP,

m) administrowanie internetowa strong Urzedu;

5) w zakresie archiwizacji:

a) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

b) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

¢) aktualizacja zasobow archiwalnych,

d) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw na podstawie dokumentacji archiwalnej;

6) w sprawach z zakresu zaméwien publicznych:

a) koordynowanie spraw zwiagzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielanie zamoOwien

publicznych, w tym wspolpraca z poszczegdlnymi Dziatami, Referatami w przygotowaniu SIWZ,

b) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty, przy wspotpracy
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z komisjg przetargowa,

¢) dokonanie wyboru oferty i podpisanie umowy w sprawie zamowienia publicznego w oparciu

0 ustawe prawo zamdwien publicznych.

Rozdzial 9.
Ogolne zasady podpisywania dokumentow finansowych,

pism, decyzji i aktow normatywnych

§ 37.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienigznych pozostajacych w dyspozycji PUP podpisujg na zasadach
okreslonych w odrgbnej instrukcji:

1) Dyrektor;

2) Zastepea;

3) Glowny Ksiegowy:

4) inne osoby po uzyskaniu pisemnego, imiennego upowaznienia do skiadania o$wiadczen woli .

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa

odrebng instrukcja.

§ 38.1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja

Kancelaryjna oraz wlasciwe zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial 10.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 39.1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi osoba zajmujaca stanowisko do spraw obstugi sekretariatu
i kontroli dyscypliny pracy.
2. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi wnoszone w formie ustnej sporzadza protokét przyjecia
zawierajacy:
1) dat¢ wplywu;
2) imig, nazwisko, adres sktadajacego;
3) zwigzte okreslenie stanu sprawy;
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis przyjmujgcego.
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3. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajace poszczegdlne rodzaje spraw

symbolami:

I) S — skarga:

2) W — wniosek.

4. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ odpowiednio
dodatkowo litera: ,,s", ,.p”, "

5. Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywane sg przez stanowisko do spraw organizacyjnych
i kontroli.

6. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialow do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku wyznacza kazdorazowo Dyrektor.

7. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial 11.
Czas pracy i organizacja pracy PUP.

§ 40.1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow:
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.
2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw sa przyjmowani przez Dyrektora w siedzibie Urzedu
w kazdy dzien w godzinach pracy Urzedu oraz przez Zastgpcg w Filii w kazdy poniedzialek
w godzinach: od 8.00 do 16.00.
3. Dyrektor oraz Kierownik Filii przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzgdu.
4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg na inny
czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

5. Szczegdtows organizacje i dyscypling pracy okresla regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 12.

Postanowienia koncowe.
§ 41. Sprawy nie uregulowane w Regulaminie b¢dg ustalane w formie zarzadzen Dyrektora.
§ 42. Regulamin wchodzi w zycie w terminie ustalonym w uchwale Zarzgdu
§ 43. Zmiany Regulaminu wprowadza si¢ w formie przewidzianej dla jego uchwalenia.

Krosno Odrzanskie, 31.03.2015 .
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Krosénie Odrz.
zdnia 31.03.2015 .

STRUKTURA STANOWISK
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM

L Komorka S i ]
p- organizacyjna tanowisko Podporzadkowanie | Etat
| kierownik jednostki Hiteli
" | organizacyjnej yrextor starosta 1
zastepca kierownika
2. jednostki organizacyjnej zastepca dyrektora dyrektor 1
RAZEM 2
1 DZIAL ADMINISTRACYJNO — ORGANIZACYJNY
kierownik dzialu
1. | Stanowisko d/s ;) Hekexen p dyrektor
administracyjnych i kadr A Sirady eioan] 1
3) inspektor powiatowy
4) starszy inspektor powiatowy
1) referent
5 Stanowisko d/s zamowien |2) starszy referent kierownik dziatu |
" | publicznych 3) inspektor powiatowy
4) starszy inspektor powiatowy
i ki ik dzial
 [smovisoss — [DEbmek g l
" | informatycznych 4 Y
1) referent kierownik dziatu
Stanowisko d/s obstugi 2) starszy referent
4. |sekretariatu i dyscypliny |3) inspektor powiatowy 1
pracy 4) starszy inspektor powiatowy
1) sprzataczka kierownik dzialu 125
5. | Stanowiska obstugi 2) kierowca ‘]
RAZEM 6,25
11 DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY
dyrekt
I glowny ksiegowy L 1
1) referent
2) starszy referent
Stanowisko d/s 3) ksiggowa ' ‘
2. |ksiggowosci budzetowej i |4) starsza ksiggowa glowny ksiggowy 2
obslugi kasy 5) inspektor powiatowy
6) starszy inspektor powiatowy




Stanowisko d/s obstugi
Funduszu Pracy i

1) referent
2) starszy referent
3) ksiggowa

- Europejskiego Funduszu 4) swafséa ksiggowa gléwny ksiggowy 2
S 5) inspektor powiatowy
polecznego 3 .
6) starszy inspektor powiatowy
RAZEM 5
1l DZIAL EWIDENCJI I SWIADCZEN
1. ; G
kierownik dziatu zastegpea dyrektora 1
Stanowisko d/s rejestracji | 1) referent kierownik dziatu 3
ewidencji i $wiadczen 2) starszy referent
3) inspektor powiatowy
2. 4) starszy inspektor powiatowy
5) specjalista d/s rejestracji
6) specjalista d/s ewidencji i Swiadczen
Stanowisko d/s 1) referent kierownik dzialu 1
ubezpieczen spotecznych | 2) starszy referent
3. |izdrowotnych oraz 3) inspektor powiatowy
archiwizacji akt 4) starszy inspektor powiatowy
bezrobotnych
RAZEM 5
v DZIAL - CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
i kierownik dziatu dyrektor 1
Stanowisko ds. 1) posrednik pracy -stazysta kierownik dziatu 6
2. | posrednictwa pracy 2) posrednik pracy
Stan ds. poradnictwa 1) doradca zawodowy-stazysta kierownik dziatu 3
3. |zawodowego 2) doradca zawodowy
Stan. ds. rozwoju 1) specjalista ds. rozwoju zawodowego - kierownik dziatu 2
4 zawodowego stazysta
' 2) specjalista d/s rozwoju zawodowego
Stan. ds. programow 1) specjalista d/s programow - stazysta kierownik dziatu 2
3 2) specjalista d/s programow
Stan. ds. instrumentéw 1) referent kierownik dziatu 3
rynku pracy 2) starszy referent
6. 3) inspektor powiatowy
4) starszy inspektor powiatowy
5) specjalista d/s aktywizacji
RAZEM 17
RAZEM PUP (bez filii) 35,25




Zalgeznik Nr 2a

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krosnie Odrz.
z dnia 31.03.2015 .

STRUKTURA STANOWISK
POWIATOWEGO URZEDU PRACY - FILIA W GUBINIE

Lp. Komoérka 4 ;
organizacyjna Stanowisko Podporzadkowanie etat
| kierownik Filii dielktcs ]
) . kierownik Filii 1
2. | stanowiska obstugi 1) sprzataczka ks
RAZEM 1
11 REFERAT EWIDENCJI I SWIADCZEN
L zastepca kierownika dziatu Sierovniic diii 1
1) referent
2) starszy referent
: 3) inspektor powiatowy
S{AoNISLD 4) starszy inspektor powiatowy ;
2. | d/srejestracji i alista d/s rei s kierownik dziatu 3
swiadczef 5) spec;_al!sta s rejestracji
B 6) specjalista d/s ewidencji i
$wiadczen
stanomsk.o . 1) referent
d/s ubezpieczen 2 f
lecznych ) fslarszy re eren_t . . _
3. |%P2 : 3) inspektor powiatowy kierownik dziatu 1
zdrowomyf.:'h Oaz 4) starszy inspektor powiatowy
archiwizacji akt
bezrobotnych
RAZEM 5
111 REFERAT CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
L zastepca kierownika dziatu Fiarownil ik )
; 1) posrednik pracy- stazysta
2. stapoms';ko A 2) posérednik pracy kierownik dziatu 5
posrednictwa pracy
stanowisko
7 1) doradca zawodowy -stazysta kie  dzial 3
3. | d/s poradnictwa 2) doradca zawodowy ierowni u
zawodowego
1) specjalista ds. rozwoju
stanowisko zawodowego - stazysta o
4, | d/s rozwoju 2) specjalista d/s rozwoju kierownik dziatu 1
zawodowego zawodowego




1) referent
2) starszy referent

stanlomsko ; 3) inspektor powiatowy ; o
d/s instrumentow . ’ kierownik dziatu 2
— 4) starszy inspektor powiatowy
S 5) specjalista d/s aktywizacji
RAZEM 12
RAZEM FILIA 18
RAZEM PUP

53,25




