Uchwala Nr/0/ [c5¥/14
Zarzadu Powiatu Siemiatyckiego
z dnia 12 listopada 2014r

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Siemiatyczach

Na podstawie art.36, ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r poz.595, poz. 645, z 2014r poz. 379, poz. 1072)
Zarzad Powiatu Siemiatyckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Siemiatyczach, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Traci moc Uchwata Nr 77/408/10 Zarzadu Powiatu Siemiatyckiego z dnia
12 maja 2010r w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach oraz Uchwata Nr 29/221/12
Zarzadu Powiatu Siemiatyckiego z dnia 15 lutego 2012r w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach.

§ 3.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
ZARZAD POWIATU

w Siemiatyczach
17-300 Siemiatycze, ul. Leg. Pilsudskiego 3

Cztonkowie Zarzadu: Przewo mczq Zarzqdu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIEMIATYCZACH

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy zwany dalej regulaminem okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania komdrek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

2. Status prawny pracownikow oraz zasady ich wynagradzania okreslaja odrgbne przepisy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

|

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Siemiatyckiego,

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

w Siemiatyczach,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
w Siemiatyczach,

PUP lub Urze¢dzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Siemiatyczach,

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Siemiatyckiego,
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Siemiatyczach,
Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Siemiatyczach,
ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

. EURES - oznacza to sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pdzn. zm.).

§3

1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Siemiatyckiego wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej, finansowanej w formie jednostki budzetowe;.
2. Siedzibag PUP jest miasto Siemiatycze.



. Terenem dzialania PUP jest Powiat Siemiatycki.
. Nadzo6r nad PUP sprawuje Starosta Siemiatycki.

W

§4

. PUP dziata w szczego6lnosci na podstawie:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(4. Dz. U. 22013 r., poz. 674 z p6Zn. zm.),

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 595
z pdézn. zm.),

- Statutu Powiatowego Urze¢du Pracy w Siemiatyczach,

- niniejszego Regulaminu.

[u—y

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych w szczegdlnosci z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(. Dz. U. 2 2013r., poz. 674 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 170 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 201 1r., Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2008r., Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.),
5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(4. Dz. U. 2 2013r., poz. 1442 z p6zn. zm.),
6) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U. z 2009r., Nr 153, poz. 1227 z pdzn. zm.),
7) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 182 z pozn.
zm.),
8) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj. Dz. U. z 2007r., Nr 59 poz. 404 z pdzn. zm.),
9) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r., Nr
101 poz. 926 z p6zn. zm.),
10) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r., Nr
112 poz. 1198 z pdzn.),
11) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013r.,
poz. 907 z pozn. zm.),
12) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r., poz. 885
z poézn. zm.),
13) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. z 201 1r., Nr 43, poz.
225 z p6zn. zm.),
14) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2013r., poz. 267 z p6Zn. zm.),
15) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(4. Dz. U. z2012r., poz. 1015 z p6zn. zm.),
16) innych przepisow szczegdlnych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrebne przepisy.



§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, z organami administracji
publicznej, radami rynku pracy, organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, wladzami o$wiatowymi, instytucjami
szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami 1 instytucjami
zajmujacymi si¢ promocja zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacja
zawodowg oraz problematyka rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Starosta powoluje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wylonionego w drodze
konkursu.

3. Dyrektora PUP odwotuje Starosta po zasiegnig¢ciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

4. Zastgpce Dyrektora PUP powotuje i odwotluje Dyrektor PUP.

5. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastgpcy
1 kierownikow komorek organizacyjnych.

7. Podczas  nieobecnosci  Dyrektora ~PUP  kierownictwo  sprawuje  Zastepca.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

8. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow PUP do zalatwienia w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisdw o postgpowaniu administracyjnym.

§7

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego.



Rozdzial 111

Komdrki organizacyjne PUP

§8

. Komérkami organizacyjnymi PUP sg:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dzialy,

¢) Samodzielne stanowiska pracy.

. O ilosci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP
W oparciu o posiadane etaty,

. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie Dyrektor PUP moze powotywaé zespoly
1 komisje zadaniowe,

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo tgczy¢é zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§9

. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.

§10

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktérg tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub jako
komorka samodzielna.



§ 11

Wewngtrzna organizacja komorki organizacyjnej obejmuje:

— zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji Kierownictwa PUP

§ 12

Strukture organizacyjng stanowig nastepujace komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe;j, -CAZ

2. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji, -ZE

3. Dziatl Finansowo - Ksiggowy, - KF

4. Dzial Organizacyjno — Administracyjny, -KO

5. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, -KD

6. Samodzielne Stanowisko ds. Programow. -PR
§13

Dyrektor PUP oraz jego Zast¢pca kierujg nastepujacymi dziatami Urzedu:

1. Dyrektor PUP:
- Dzialem Finansowo - Ksiggowym
- Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym
- Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr

2. Zastepca:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Dzialem Ewidencji, Swiadczen i Informacji
- Samodzielnym Stanowiskiem ds. Programow

3. Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo- Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.



4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V niniejszego regulaminu.

5. Szczegdtows strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

6. Schemat struktury organizacyjnej PUP okre$la Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2013r., poz. 674 z p6Zn. zm.),

2) Planowanie, organizacja pracy, wytyczanie kierunkow dziatania PUP,

3) Promocja ushug i instrumentéw Rynku Pracy oferowanych przez PUP,

4) Inicjowanie oraz nadzoér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego,

5) Wspolpraca z innymi urzg¢dami pracy, z organami administracji publicznej, radami rynku
pracy, organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
promocja zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacja zawodowg oraz
problematyka rynku pracy,

6) Wspolpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy,

7) Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych,

8) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

9) Koordynacja procesu pozyskiwania 1 dysponowania $rodkami na programy
wspotfinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

10) Kierowanie biezagcymi sprawami PUP,

11) Wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych,

12) Powolywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych,

13) Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i postanowien
W postgpowaniu administracyjnym,

14) Wnioskowanie do Starosty w sprawie udzielenia upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom PUP do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym wydawania, decyzji
1 postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen,

15) Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
1 udzielonych upowaznien,

16) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien,

17) Nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi,



18) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych — (Dz. U. z 2011r.
Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.),

19) Koordynowanie zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu,

20) Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem pomieszczen Urzgdu pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem Urz¢gdu w nalezytym stanie technicznym
i czystosci,

21) Realizacja polityki kadrowej PUP,

22) Powolywanie i odwolywanie Zast¢pcy Dyrektora PUP,

23) Akceptowanie i podpisywanie zakresow czynnosci  kierownikow  komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw PUP,

24) Udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, szkoleniowych i bezptatnych
oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP,

25) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podleglych komdrkach
organizacyjnych,

26) Egzekwowanie od pracownikow sprawnej i kulturalnej obstugi interesantow oraz
udzielania im niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek,

27) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Starostg.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizacja pracy, planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz ocena podleglych
komorek organizacyjnych,

2) Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w podleglych komorkach
organizacyjnych w szczego6lnosci w zakresie :

a) posrednictwa pracy,

b) poradnictwa zawodowego,

¢) instrumentdw rynku pracy i programow,

d) szkolen 0sob bezrobotnych i innych uprawnionych osob,

e) przygotowania zawodowego dorostych,

f) wynikajacych z przepiséw ustawy ustug §wiadczonych pracodawcom,

g) rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenia ewidencji
i przyznawania $wiadczen osobom uprawnionym,

3) Koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie finansowania $wiadczen z FP oraz
finansowania aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

4) Koordynowanie i realizacja zadan w zakresie programéw wspotinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskie;,

5) Koordynowanie i nadzor nad realizacja programow aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych finansowanych z FP i innych funduszy celowych oraz ich
rozliczenia pod wzgledem finansowym,

6) Planowanie realizacja i nadzorowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem efektywnego
wykorzystania posiadanych $rodkéw finansowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu,

7) Promocja ustug urzedu,

8) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r, poz. 674 z pdézn. zm) wraz
z przepisami wykonawczymi oraz innych ustaw majacych zastosowanie w dzialaniach
urzedu w zakresie aktywizacji zawodowej,



9) Wspotpraca z innymi urzedami pracy, z organami administracji publicznej, radami rynku
pracy organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
promocjg zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacja zawodowg oraz
problematyka rynku pracy,

10) Wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy,

11) Nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudniania i powierzania innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom,

12) Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

13) Nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego,

14) Koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie inicjowania 1 realizowania
przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenia probleméw zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

15) Wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych, innych formach pomocy
oraz PAI,

16) Nadzorowanie i koordynacja stosowania procedur udostgpniania informacji o osobach
zarejestrowanych w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan okreslonych w ustawie,
innym instytucjom pracy lub podmiotom,

17) Egzekwowanie od pracownikéw podleglych komdrek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbgednych wyjasnien
1 wskazowek,

18) Wspolpraca z Kierownikiem Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw podlegltych komérek organizacyjnych,

19) Akceptowanie i podpisywanie zakresow czynnosci dla pracownikow podleglych
komorek organizacyjnych,

20) Ocenianie pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych,

21) Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci oraz innych sytuacjach
w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP,

22) Kierowanie PUP podczas nieobecnosci Dyrektora.

§15
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej.
2. Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przypisOw ustawy o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych 1 innych przepisow prawa
koniecznych do wlasciwego realizowania zadan urzgdu pracy.



10.

LL,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
i zwiekszenia zatrudnienia.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej oraz na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP lub Zastepey.

Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w urzgdzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu
w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjne;.

. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu

procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

. Szczegolowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem

wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru
dziatania danej komorki organizacyjne;.

Wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdétowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Dbatos¢ o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i §rodkami finansowymi.
Nadzor w zakresie przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Dokonywanie ocen pracy podleglych pracownikéw.

Uczestnictwo w organizacji naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych
pracownikow.

Ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.
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22,

23,

24.

25,

26.
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Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Opiniowanie wnioskow o urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okoliczno$ciowe
i bezptatne podlegltych sobie pracownikow komorki organizacyjne;.

Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpcey.

§16

. Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego PUP,

ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§17

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:

1.

Opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowe]j strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

Gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

. Petnienie funkcji doradey klienta indywidualnego i instytucjonalnego przez posrednikow

pracy, doradcéw zawodowych i specjalistow ds. rozwoju zawodowego,

. Ustalanie profili pomocy dla 0s6b bezrobotnych,
. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.
. Udzielanie informacji o mozliwodciach i zakresie pomocy w ramach ushug

1 instrumentdw rynku pracy,
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7. Prowadzenie posrednictwa pracy, a w szczegolnosci:

Tals

7.2.

73
7.4.

7.3

1:6:

Tol-

7.8.

7.9.

7.10,
=11

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udost¢pnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
ofertg pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami.

Wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.
Organizowanie targdéw i gield pracy.

Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
Prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow
w ramach sieci EURES.

8. Prowadzenie poradnictwa zawodowego, polegajacego na:

10.

1.
12.
13.

14.
15.

8.1.

8.2.

8.3.

Udzielaniu bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na

przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy

a w szczegdlnosci na:

a) Udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezb¢dnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

b) Udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane¢ pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) Kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) Inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy i we wspieraniu

rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw,

Inicjowaniu, organizowaniu 1 prowadzeniu szkolen z zakresu umiejetnosei

poszukiwania pracy.

. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych

0sOb, w tym na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych.

Udzielanie pozyczek bezrobotnym i innym uprawionym osobom na sfinansowanie
kosztéw szkolenia.

Przyznawanie i realizacja bondw szkoleniowych.

Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych.

Finansowanie kosztow egzaminéw i licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.
Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie stazy.



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.

26.
27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.

40.
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Przyznawanie i realizacja bondw stazowych.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych.

Przyznawanie i realizacja bondw zatrudnieniowych.

Przyznawanie i realizacja bonéw na zasiedlenie.

Inicjowanie i wspotorganizowanie robot publicznych.

Przyznawanie pracodawcy grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.
Przyznawanie pracodawcy S$wiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem
dziecka lub sprawowaniem opieki nad osobg zalezna.

Refundacja skladek na ubezpieczenie spoleczne za bezrobotnego do 30-go roku zycia
podejmujacego zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

Jednorazowe refundowanie kosztdw poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.
Dofinansowywanie wynagrodzen za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, po
ukonczeniu 50 roku zycia.

Organizacja i dofinansowywanie prac spolecznie uzytecznych.

Refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego.

Przyznawanie uprawnionym osobom jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej, i rolnikom zwalnianym
z pracy na podjecie pozarolniczej dziatalnos$ci lub na zakup ziemi.

Wspoélpraca z BGK i posrednikami finansowymi w zakresie udzielanych pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy i na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajg¢é
z zakresu poradnictwa zawodowego.

Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz , przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy.
Przyznawanie stypendium z tytulu podjecia przez bezrobotnego nauki w szkole ponad
gimnazjalne;.

Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem Iub osobg zalezng bezrobotnym
podejmujacym zatrudnienie, inng prac¢ zarobkowa lub skierowanym na staz.

Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja przy wspotpracy z osrodkami pomocy
spotecznej lub podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ statutowa na rzecz integracji
1 reintegracji zawodowej i spolecznej osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spolecznym.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

Zawieranie uméw z agencja zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do podjecia
zatrudnienia.

Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach organizacji rob6t publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

Wspotpraca z WUP w zakresie zlecania dziatan aktywizacyjnych.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych.

Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy
skierowanych przez powiatowy urzad pracy do udzialu w targach i gieldach pracy
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organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy,
w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

41. Realizowanie dzialan sieci EURES we wspdtpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES.

42. Realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerow.

43. Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

44. 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.

45. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

46. Realizowanie projektow w zakresie promocji, zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z programoéw operacyjnych wspdtfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

47. Realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.

48. Realizowanie programdw specjalnych i pilotazowych.

49. Wspdlpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia, podstawowych
ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

50. Realizacja zadan z zakresu ustawy o zatrudnieniu socjalnym i ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

51. Prowadzenie oceny efektywnosci realizowanych przedsigwzig¢, uslug i instrumentow
rynku pracy.

52. Opracowywanie badan, analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia.

53. Wspoldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy z zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy.

54. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw  zwigzanych z  planowanymi  zwolnieniami  grup  pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

55. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

56. Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;.

§18
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Programéw nalezy:
1. Inicjowanie, organizowanie i ocena efektow projektow lokalnych oraz innych dzialan na
rzecz aktywizacji 0s6b bezrobotnych.

2. Przygotowywanie wnioskéw i pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.
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10.
b1.
12.
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Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez PUP.

Organizowanie programdow specjalnych.

Organizowanie projektow pilotazowych.

Wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow.

Wdrazanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéow Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Organizowanie dziatan promocyjnych o realizowanych projektach wspotinansowanych
z EFS.

Monitorowanie rezultatow realizowanych projektow.

Ocenianie efektow realizowanych aktywnych programéw rynku pracy.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow.

Pelnienie funkcji doradcy klienta indywidualnego i instytucjonalnego.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji w szczegdlnosci

nalezy:

1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych osob.
2. Wprowadzanie danych bezrobotnych do bazy komputerowe;j i jej uaktualnienie.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych o:

a)
b)

c)
d)

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,
odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa w art. 46,
ustawy oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa
w art. 76 ust. 7a ustawy.

4. Kierowanie zajestrowanych osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy do Doradcy Klienta
w celu niezwlocznego ustalenia profilu pomocy oznaczajgcego wihasciwy ze wzgledu na
potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie.

W
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. Przyznawanie zasitkow i sporzadzanie list wyptat zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu

bezrobocia.

. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
. Sporzadzanie informacji statystycznych, wydawanie zaswiadczen, informacji PIT i innych

wynikajgcych z zadan dziatu.

. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego

panstw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 8a ustawy.

. Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku aktywizacyjnego.

10. Finansowanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.
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11. Zgtaszanie os6b bezrobotnych i uprawnionych czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego.

12. Zgtaszanie 0s6b bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego.

13. Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

14. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie w formie
broszur, ulotek, biuletyndw itp.

15. Udzielanie wyjasnien 1 informacji dotyczacych rejestracji, podstawowych praw
1 obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

16. Wspolpraca z policja, sadem, prokuraturg i innymi instytucjami oraz PIP w zakresie
udzielania informacji o bezrobotnych.

17. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrgbnych przepisow.

18. Archiwizacja akt bezrobotnych.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie $rodkéw budzetowych.

. Planowanie $rodkéw funduszy celowych.

Wydatkowanie $rodkéw budzetowych, srodkéw funduszy celowych z uwzglednieniem

kryterium prawidlowosci i efektywnosci ich wykorzystania oraz sporzadzanie informacji,

analiz 1 sprawozdan dotyczacych wykorzystania tych funduszy.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy celowych.

Rozliczanie i ewidencjowanie operacji finansowych z funduszy celowych.

Rozliczanie i ewidencjowanie operacji budzetowych.

Rozliczanie i ewidencjowanie operacji finansowych programow wspotfinansowanych ze

$rodkow Unii Europejskie;.

9. Obsluga kasowa funduszy celowych i budzetu.

10. Wspétudziat w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

11. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikow PUP.

12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym.

13. Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen.

14. Finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urze¢du pracy.

15. Rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za osoby bezrobotne.

16. Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy za pracownikow PUP oraz bezrobotnych.

W N
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§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1. Opracowanie projektow:
1) wewnetrznych aktow prawnych,
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14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,

23
24.
25,
26.
27.
28.
29.

30.

16

2) regulamindéw wewngtrznych,
3) projektéw planéw pracy PUP.
Prowadzenie spraw dotyczacych kontroli wewngetrzne;j.
Obstuga kancelaryjna Urzedu.
Wspotudziat w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP.
Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych 1 sporzadzenie sprawozdan
statystycznych dotyczacych rynku pracy.
Opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci PUP.
Tworzenie bazy danych statystycznych. Przygotowywanie raportow i informacji dla
potrzeb analizy rynku pracy.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
10.
11.
12.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i sieci
komputerowe;.
Zarzadzenie licencjami oprogramowania.
Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Nadawanie uprawnien do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.
Zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe.
Prowadzenie spraw:
1) zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urz¢du oraz konserwacjg
urzadzen z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,
2) zwigzanych z wyposazeniem urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne.
Administrowanie majatkiem PUP.
Zabezpieczenie mienia PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwalych, ich umorzeniem
1 likwidacja.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci.
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz. w PUP.
Dokonywanie analiz ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy.
Nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.
Koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.
Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskdéw dotyczacych dziatalnosci PUP.
Realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.
Wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych.
Obstuga pojazdu stuzbowego.

§ 22

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Kadr w szczeg6lno$ci nalezy:

L.

Prowadzenie spraw pracowniczych w tym:
a) naboru pracownikow,
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b) osobowych pracownikéw,
¢) zwigzanych z przeszeregowaniem, awansowaniem i wynagradzaniem pracownikow,
d) kontroli dyscypliny i czasu pracy,
e) zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
f) ustalania minimalnej liczby pracownikéw $wiadczacych ustugi rynku pracy i petnigcych
funkcje doradcy klienta.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikow do ubezpieczen spotecznych
i ich wyrejestrowywaniem.

3. Zglaszanie pracownikéw 1 ich rodzin do ubezpieczen zdrowotnych 1 ich
wyrejestrowywanie.

4. Opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP.

5. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP.

6. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

7. Planowanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i1 informacji
z zakresu polityki kadrowej.

9. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

10. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

11. Wspoétdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP

i innych funduszy.
12. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z PFRON.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub Zastgpca jako dysponenci, (w ramach upowaznienia udzielonego
przez Zarzad Powiatu).
b) Gléwny Ksiegowy PUP.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odr¢bng instrukcja.

§24

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty oraz wszelkiego
rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.
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2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 25

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

2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
a) w poniedziatki w godz. 8.00 — 16.00,
b) od wtorku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30

3. Dyrektor lub jego Zast¢pca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskoéw w ustalonym
odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechniej wiadomosci.

4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié
zgode¢ na inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego

tygodnia pracy.
5. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 1 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy

140 — godzinnego tygodnia pracy.
§ 26

Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

§ 27

Szczegdtowa organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 28

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
§30

Zmian regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaty.



1.1 WYKAZ STANOWISK

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska
jednoosob.(0)
wieloosob.(W)

1 | Dyrektor PUP (0]

2 | Zastepca 0]
Dziat Finansowo-Ksiegowy

3 | Gtéwny Ksiegowy 0]
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

4 | Stanowisko ds. obstugi funduszy celowych i W
obstugi kasowej

5 | Pomoc administracyjna ( biurowa) W
Dziat Organizacyjno-Administracyjny

6 | Kierownik Dziatu 0
-Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli
wewnetrznej

7 | Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych W
i prowadzenia archiwum

8 | Stanowisko ds. administrowania siecig 0
komputerowg i bazg danych

9 | Stanowiska pomocnicze ( sekretarka, kierowca, W
sprzataczka), pomoc administracyjna
Samodzielne stanowisko ds. kadr

10 | Specjalista ds. Kadr 0

Centrum Aktywizacji Zawodowej

11 | Kierownik CAZ 0

12 | Posrednik pracy W

13 | Doradca zawodowy W

14 | Specjalista ds. rozwoju zawodowego W

15 | Stanowisko ds. aktywizacji 0]

16 | Pomoc administracyjna ( biurowa ) W

Samodzielne stanowisko ds. Programoéw
17 | Specjalista ds. Programow 0
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji

18 | Kierownik Dziatu 0

19 | Specjalista ds. rejestracji W

20 | Specjalista ds. ewidenc;ji i Swiadczen W

21 | Pomoc administracyjna ( biurowa ) Y




1.2. SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP

W SIEMIATYCZACH
DYREKTOR
PUP
Dziat ~ Dziat Ewidencji
Finansowo-Ksiggowy Swiadczen i Informacji
ZASTEPCA
Dziat
Organizacyjno-Administracyjny
Centrum
Aktywizacji Zawodowej
Samodzielne Samodzielne

Stanowisko ds. Programéw Stanowisko ds. Kadr




Zalgcznik

do Uchwaly Nr

Rady Powiatu Siemiatyckiego
z dnia

STATUT
POWIATOWEGO URZLDU PRACY
W SIEMIATYCZACH

Rozdzial 1
Postanowienie ogélne

§1

1. Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach, zwany dalej ,,Urzedem” wchodzi w sklad
powiatowe] administracji zespolone;j.
2. Urzad jest samorzagdowg jednostkg organizacyjng Powiatu:
- dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j
- realizacjg zadania wlasne oraz zadania z zakresu administracji rzadowe;
3. Siedzibg Urzgdu jest miasto Siemiatycze.
4. Terenem dziatania Urzedu jest obszar Powiatu Siemiatyckiego obejmujacy:
1/miasto: Siemiatycze,

2/miasto 1 gming Drohiczyn,

3/gminy: Dziadkowice, Grodzisk, Mielnik, Milejczyce, Nurzec-Stacja, Perlejewo,
Siemiatycze.
5. Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta Siemiatycki.

§2

Urzad dziala w szczegolnosci na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r, poz. 595
z pdzn. zmianami),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22013 r. poz. 674 z p6zn. zmianami),

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

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej o zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., nr 127, poz. 721 z pdzn. zmianami),



S)

6)
7)

8)

9)

ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r, poz. 330),
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011r, nr 43,
poz. 225),

innych przepisow regulujacych zadania i kompetencje organéw powiatu oraz publicznych
stuzb zatrudnienia.

regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Siemiatyczach i niniejszego
Statutu.

Rozdzial 11
Cele i zadania Urzedu

§3

Celem dziatania Urzedu jest realizacja zadan Panstwa w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia, oraz aktywizacji zawodowe;.

§4

Do zadan Urzgdu nalezy:

1)

2)

wykonywanie zadan samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy zgodnie
z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2013r., poz. 674 z pdzn. zmianami).

realizowanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach.

Rozdzial 111
Zarzadzanie i organizacja Urzedu

§5
Dziatalnodcig Powiatowego Urzgdu Pracy kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy reprezentuje Urzad na zewnatrz.
Dyrektora Urzedu wylonionego w drodze konkursu powotuje i odwoluje Starosta
Siemiatycki.
Zastgpce Dyrektora Urzedu powoluje i odwotuje Dyrektor Urzedu.
Dyrektor Urzedu wykonuje prawa i obowiazki pracodawcy wobec Zastepcy Dyrektora
1 pozostatych pracownikow Urzedu.
Prawa 1 obowigzki pracownikow zatrudnionych w Urzedzie regulujg przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.

§6
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Powiatowego Urzedu pracy za pomocg zastepcy Dyrektora
i kierownikéw komérek organizacyjnych.
Dyrektor Urzgdu wydaje zarzadzenia, ktére obowigzujg wszystkich pracownikow tego
Urzedu oraz osoby przebywajgce na jego terenie.



3. Podczas nieobecnoscei Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
4. Zastgpca Dyrektora Urzedu zastgpuje Dyrektora tego Urzedu w czasie jego nieobecnosci
w Urzedzie Pracy.

§7
Zasady funkcjonowania Urzedu szczegdlowa strukture organizacyjng oraz szczegdlowe
zadania poszczegOlnych komorek organizacyjnych okresla ,,Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach” uchwalony przez Zarzad Powiatu
Siemiatyckiego.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa Urzedu

§8
Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach prowadzi gospodarke finansowa zgodnie
z zasadami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych wedhug szczegétowej
klasyfikacji dochodow i wydatkéw budzetowych obowigzujgcych w  jednostkach
budzetowych.
Dzialalnos¢  merytoryczng Powiatowy Urzad Pracy bedzie prowadzil w  oparciu
o przydzielone $rodki z Funduszu Pracy, a takze pozyskiwane z innych zrédel, a zwlaszcza
z funduszy celowych oraz $rodkéw Unii Europejskiej, takze innych zrédel okreslonych
w odrgbnych przepisach.
Urzad prowadzi rachunek dochodéw wiasnych. Zrédla dochodow okresla odregbna uchwata
Rady Powiatu.
Podstawg gospodarki finansowej jest zatwierdzony przez Rade Powiatu roczny plan
finansowy.
Urzad prowadzi rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi jednostek budzetowych.
Pracownicy Urzedu wynagradzani sa wedlug zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych oraz Rozporzagdzeniem Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§9

W sprawach nie uregulowanych Statutem maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

§ 10
Zmiany w statucie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.



