Uchwala nr 56/165/15
Zarzadu Powiatu Wolowskiego
z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wolowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.j.;
Dz. U. z 2015 r, poz. 1445), Zarzad Powiatu Wolowskiego uchwala, co nastepuje :

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie w brzmieniu
okreslonym zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie.

§3
Traci moc uchwata nr 196/564/14 Zarzadu Powiatu Wolowskiego z dnia 24 wrzesnia 2014 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzjdu:

Maciej Nejman........L." e e six s

Czlonkowie Zarzadu:

Urszula Wojtylo.......

Wojciech Adamczak






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WOLOWIE

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie okresla organizacje
i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie oraz zakres zadan realizowanych

przez komorki organizacyjne wchodzace w jego sklad.

§2
Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie,
2. CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej,
3. Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Wolowie.
§3
1. Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2015 poz.149 z pézn.zm.),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.
U. 2015 poz. 1445 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
2013, Nr 885 z pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracjg publiczng (Dz .U. 1998, Nr 133, poz.872 z p6zn. zm.),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz.U. 2011, Nr 127, poz.
771, z pdzn. zm.),
6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 1. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (tekst jednolity: Dz.U. 2007, Nr 59, poz. 404, z pdzn. zm),
7) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tekst jednolity: Dz.U. 2015, poz. 513 z p6zn. zm.),
8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz.U. 2014, poz. 1202 z p6zn. zm.),
9) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2010,
Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.),
10) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst
jednolity: Dz.U. 2014, poz. 782 z pozn. zm.),
1T) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz.U. 2014, poz. 1182 z p6zn. zm),
12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity: Dz.U. 2013, poz. 267, z pézn. zm.),
13) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.U. 2014, poz.
1502 z pézn. zm.),
14) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tekst
jednolity: Dz.U. 2013, poz. 170),



15) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity: Dz.U.
2011 nr 43 poz. 225 z pdzn. zm),

16) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tekst jednolity: Dz.U. 2014, poz.
1392 z pdzn. zm.),

17) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustaw wymienionych
w punktach poprzedzajacych,

18) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie.

2. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki
finansowej PUP, ustalaja odrebne przepisy.

§4
PUP wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wlasne
samorzadu na obszarze Powiatu Wolowskiego.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi urzgdami pracy, z organizacjami
administracji rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, w tym zwlaszcza z o$rodkami
pomocy spotecznej, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
oraz innymi podmiotami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.

§6
1. Dyrektor PUP zarzadza i kieruje PUP i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢ przed
Starosta Wotowskim. Dyrektor kieruje PUP przy pomocy swojego Zastepcy.
2. Zastepca Dyrektora PUP, jest bezposrednim przelozonym CAZ, Filii PUP w Brzegu
Dolnym oraz Referatu Swiadezen i Ewidencji . W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP

Zastepca sprawuje kierownictwo PUP z wylgczeniem spraw kadrowych.

§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Wolowski.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow PUP

wykonuje Dyrektor PUP.
§8

1. Komorkami organizacyjnymi PUP sa:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Filia PUP w Brzegu Dolnym,
3) Referaty.
2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust 1, podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan PUP w zakresie okreslonym niniejszym

regulaminem.

ROZDZIAL 11
Organizacja PUP

§9
1. Strukturg organizacyjng PUP stanowig nastgpujgce komorki organizacyjne. ktore przy

oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,
2) Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu Dolnym — PF,
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3) Referat finansowo-ksiegowy — KF,

4) Referat kadrowo-organizacyjny - KO,

5) Referat Ewidencji i Swiadczen — PS.

Struktura organizacyjna Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmuje:

1) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego PZ,

2) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy PP,

3) wieloosobowe stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy PR.

Struktura organizacyjna Fili Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu Dolnym obejmuje:

1) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy,

2) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.

Struktura organizacyjna Referatu finansowo-ksiegowego obejmuje:

1) stanowisko Glownego ksiggowego,

2) wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

Struktura organizacyjna Referatu kadrowy-organizacyjnego obejmuje wieloosobowe
stanowisko ds. Kadrowo-organizacyjnych.

Struktura organizacyjna Referatu Ewidencji i Swiadczen obejmuje wieloosobowe
stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.

Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Wolowie okresla zatgeznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
Dyrektor PUP, Zast¢pca Dyrektora PUP

§10
Dyrektor PUP zarzadza PUP oraz nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Referat Finansowo-Ksiggowy
2) Referat Kadrowo- Organizacyjny
Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio nastepujace komérki
organizacyjne:
1) Filia PUP w Brzegu Dolnym,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
3) Referat Ewidencji i Swiadczen.

§11

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

organizowanie dzialan PUP i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Radg Rynku Pracy.
placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujagcymi zadania na rzecz rynku pracy,
inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spolecznego.

kierowanie biezacymi sprawami PUP,

okreslenie celéw i programow dziatania PUP,

promocja ustug i instrumentoéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji
PUP,

planowanie 1 dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

realizacja polityki kadrowej PUP, wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych i decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

10) powolywanie i odwolywanie zespolow i komisji zadaniowych,



11) zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

12) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien),

13) planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych urzedu,

14)nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidlowe funkcjonowanie PUP,

15) koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP,

16) koordynacja zadan z zakresu obshugi informatycznej PUP,

17) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych

w PUP,
18)nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komorek
organizacyjnych,

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§12
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1) zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP,

2) organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych,

3) nadzér nad prawidlowym planowaniem s$rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych na aktywizacje zawodowa w =zalezno$ci od potrzeb wynikajacych
z profilowania oraz zbadanych potrzeb pracodawcow,

4) nadzor i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy,

5) dzialania zwigzane 2z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

6) wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych,

7) nadzor nad realizacja programu PAI oraz wspolpracy z agencjami zatrudnienia
realizujacymi dzialania aktywizacyjne na zlecenie Wojewddzkiego Urzedu Pracy,

8) nadzor nad realizacjg programow aktywizacji zawodowej, programow specjalnych
i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym,

9) nadzor nad realizacjg programow regionalnych realizowanych przez PUP we
wspotpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy,

10) egzekwowanie od pracownikow podleglych stanowisk sprawnej i kulturalnej obstugi
interesantow oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien 1 wskazowek,

11)nadzor nad planowaniem dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

12) nadzér nad planowaniem wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,
organizacja targow i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.,

13) nadzor nad wspolpraca z placowkami o$wiatowymi 1 instytucjami szkolacymi w celu
dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,

14)nadzor nad realizacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom,

15)nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu
pracownikdw miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

16) nadzor nad trybem i sposobem realizacji ustug rynku pracy.

17)nadzor nad monitorowaniem osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej
i zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowe;j,

18) nadzor nad realizacja w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
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19)nadz6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych komoérek
organizacyjnych.

20) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia wraz
przepisami wykonawczymi,

21)wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi,
w zakresie zadan podleglych komorek organizacyjnych,

22) nadzor nad realizacja dziatalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrznej,

23)nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji
i postanowien wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

24) nadzoér nad realizacja zadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

25)koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

26) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz ewidencji i $wiadczen,

27)nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu orzekania w trybie administracyjnym
zgodnie z KPA,

28)nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego,

29)nadzér nad gromadzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem  informacji
0 bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych wykonywacé
lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§13
1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego PUP nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

6) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy;

7) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

8) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej
w sposob zabezpieczajacy ja przed dostgpem 0sob nieuprawnionych, zaginigciem
lub zniszczeniem;

9) Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne PUP;

10) Opracowywanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodéow i wydatkow, przekazywane przez
kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych PUP;

11) Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
prawidlowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;

12) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy,
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakladéw);



13) Czuwanie nad prawidtowoscia umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,;

14) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

15) Zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

16) Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP;

17) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
PLIP;

18) Kierowanie pracg Wydzialu Finansowo — Ksiegowego, w tym dokonywanie
podzialu obowigzkow pomiedzy poszczegolnych pracownikoéw oraz nadzorowanie
ich wykonywania.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

3. Szczegodtowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego oraz tryb
jego pracy okresla umowa o prace oraz odrgbne przepisy.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych PUP

§ 14
Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikéw komérek
organizacyjnych PUP nalezy:

1. Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisdow ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych koniecznych do
wlasciwego realizowania zadan urzedu pracy

2. Wspodlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzgdowymi, agencjami zatrudnienia i instytucjami w zakresie
promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej.

3. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
1 zwigkszania zatrudnienia.

4. Zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez Urzad Pracy uslug oraz ich
popularyzacja.

5. Wspoldziatanie w organizowaniu i obsludze gield i targow pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP.

6. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora
PUP.

7. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru
dzialania danej komorki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskow, umoéw oraz
wewnetrznych  aktow  prawnych  stosowanych w  urzedzie) zwigzanej
z funkcjonowaniem Urzgdu w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej PUP.

9. Realizacj¢ zadan wspolnych nadzoruje i koordynuje Kierownik Wydzialu Organizacji
1 Kadr.

10. Wspoldzialanie z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow,
planéw finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy oraz innych funduszy
celowych i sprawozdawczosci.

11. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikdw.

12. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komoérki organizacyjne;.

13. Zapewnienie wilasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej
komorce.

14. Udzielanie = pomocy  pracownikom  podlegle; komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur 1 wytycznych do realizacji zadan stalych.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22

25

24,

25.

26.
27

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

Przestrzeganie przepisobw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
0 ochronie informacji niejawnych.

Wspdldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materialéw, informacji i opinii do wykonywanych zadan.

Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar
dotyczacych podleglych pracownikdw.

Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika.

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

Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ.

Dbalo$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow a w  szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych shuzb zatrudnienia.

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.
Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
§ 15

CAZ realizuje ushugi rynku pracy dla skierowanych bezrobotnych w zakresie

posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen oraz dzialania

z zakresu wspolpracy z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskiej w tym

dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych

z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy

przeciwdzialania bezrobociu.

Do zadan CAZ nalezy w szczegdlnosci:

1) Profilowanie osob bezrobotnych;

2) Opracowywanie 1 realizacja indywidualnych planéw dzialania dla osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) Prowadzenie posrednictwa pracy dla zarejestrowanych oséb;

4) Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla zarejestrowanych 0sob;

5) Prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

6) Zapewnianie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych;

7) Wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form
pomocy oraz w zakresie aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych w tym w
ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

8) Wspdlpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES
oraz z realizatorami dzialan aktywizacyjnych;

9) Opracowywanie i realizacja programow specjalnych;

10) Opracowywanie i realizacja programow pilotazowych;

11) Tworzenie i wdrazanie projektow Unijnych;



12) Realizacja projektow systemowych;

13)Realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy;

14) Wspolpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych;

15) Promocja ustug i instrumentow realizowanych przez CAZ;

16) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych
na opracowanie planéw dzialania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych;

17) Organizacja targow i gietd pracy;

18) Opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow przejazdu;

19) Opiniowanie wnioskéw o sfinansowanie kosztow zakwaterowania ;

20) Realizacja dziatan z zakresu sieci EURES;

21)Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych, na badania
lekarskie;

22) Realizacja zadan z zakresu organizacji szkolen;

23)Realizacja zadan z zakresu aktywizacji osob w szczegodlnej sytuacji na rynku
pracy;

24) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg stazy, prac interwencyjnych, robot
publicznych;

25) Realizacja zadan z zakresu grantdw na teleprace i $wiadczen aktywizacyjnych;

26) Realizacja zadan z zakresu wsparcia 0sob podejmujacych wlasng dzialalnos¢
gospodarczg;

27) Realizacja zadan z zakresu wsparcia pracodawcow tworzacych miejsca pracy
i zatrudniajacych osoby skierowane z urzedu pracy;

28) Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaly umowy
i nadzorowanie ich prawidlowej realizacji;

29) Realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

30) Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej
repatriantow;

31) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

32) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztdw wyposazenia nowotworzonych
Akademickich Biur Karier;

33) Realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemecow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

34) Ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumianych
jako ushugi i instrumenty rynku pracy finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy.
dla ktérych w danym roku sg okreslone wskazniki;

35) Zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej na optymalnym poziomie,
zgodnie ze wskaznikami oglaszanymi przez Ministra Pracy;

36) Biezace archiwizowanie dokumentow CAZ.

REFERAT KADROWO-ORGANIZACYJNY
§16

Referat Kadrowo-Organizacyjny zapewnia sprawna organizacj¢ i funkcjonowanie
PUP, obstuge zadaniowsg Dyrektora PUP, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe
pracownikow, obstuge sekretariatu, skladnicy akt, zakupéw artykuléw biurowych,
chemicznych oraz sprzetu elektronicznego na potrzeby PUP, realizuje zadania
w zakresie informatyki i statystyki PUP w Wolowie.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Kadrowo-Administracyjnego nalezy:
1) Opracowywanie  projektow  Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu

Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
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funkcjonujacych w PUP oraz przygotowywanie i koordynacja wprowadzania
zmian do nich.

2) Opracowywanie projektow zarzadzen wewngetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

3) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

4) Kontrola dyscypliny pracy.

5) Prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

6) Prowadzenie spraw kontroli zarzadczej w ramach dyspozycji Dyrektora PUP.

7) Koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu
dziatania Urzedu.

8) Koordynacja wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dzialania
Urzedu.

9) Prowadzenie sekretariatu.

10) Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt.

11) Wspotpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu.

12) Prowadzenie spraw kadrowych w ramach polityki zatrudnienia.

13) Prowadzenie i nadzor spraw administracyjnych oraz organizacyjnych.

14) Wydawanie delegacji stuzbowych.

15) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

16) Prowadzenie spraw pracowniczych PUP, w tym spraw socjalnych oraz
doskonalenia zawodowego pracownikow.

17) Wspoldziatanie z Referatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji
wydatkow osobowych PUP.

18) Opracowywanie  obowiazujacej  sprawozdawczosci  statystycznej,  analiz
i informacji dotyczgcej pracownikow PUP.

19) Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw.

20) Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

21) Obstuga informatyczna PUP w Wolowie.

22) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

23) Nadzor administracyjny Systemu Syriusz.

24) Kontrola bezpieczenstwa sieci informatyczne;j.

25) Nadzor nad polityka bezpieczenstwa PUP w Wolowie.

26) Zarzadzanie oprogramowaniem i licencjami.

27) Wdrazanie i koordynacja funkcjonowania bezpieczenstwa danych osobowych.

28) Zakupy sprzetu informatycznego.

29) Sprawy w zakresie gospodarczym.

30) Biezace archiwizowanie dokumentéw Referatu KO.

REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY
§17
. Kierowany przez Gléwnego Ksiggowego Referat Finansowo-Ksiegowy realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkow budzetowych PUP, Funduszu
Pracy, EFS i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa oraz
prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z
Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy celowych.
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
2) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
4) Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS. Budzetu, ZFSS, i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
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5) Ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

6) Ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkéw strukturalnych.

7) Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz innych naleznosci.

8) Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.

9) Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

10) Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym.

11) Sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o platnosé do projektow EFS.

12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

13) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

14) Biezace archiwizowanie dokumentow referatu KF.

REFERAT EWIDENCJI I SWIADCZEN
§18

Referat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen, obstugi formalnej oséb
bezrobotnych z prawem do $wiadczen oraz realizacja ustug posrednictwa pracy dla
0s0b bezrobotnych i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ osob bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
2) Prowadzenie bazy ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobotnych i poszukujacych

pracy

3) Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym ustalanie prawa do
swiadczen, naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych
dla uprawnionych oséb.

4) Obstuga formalna o0séb bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz
poszukujacych pracy.

5) Realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez
Referat.

7) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze swiadczeniami przyslugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

8) Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow.

9) Wspolpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzgdowej, osrodkami
pomocy spolecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie ewidencji $wiadczen.

10) Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji, zaswiadczen,
informacji o dochodach PIT.

11) Archiwizacja akt bezrobotnych.

12) Generacja i wydruk list zasitkéw nie podjetych i korekt swiadczen.

13) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list probnych,
list gtownych — zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen z Funduszu Pracy.

14) Informowanie klientéw o ustugach oferowanych przez PUP.

15) Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych
dzialalnos¢ PUP oraz podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.

16) Wydawanie drukow, wnioskow i formularzy, niezbednych do zalatwienia danej

sprawy oraz udzielenie porad o sposobie ich wypelniania.
17) Udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen, itp.
10 ﬂl}'



18) Prowadzenie  postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych $wiadczen nienaleznych.

19) Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.

20) Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli
legalnosci zatrudnienia.

21) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt
w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne w deklaracjach i dokumentach
rozliczeniowych,

22) Porzgdkowanie osobom bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.

23) Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych  wykonywa¢  lub  wykonujgcych  prace na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

24) Biezace archiwizowanie dokumentdw referatu PS.

FILIA PUP W BRZEGU DOLNYM
§19
Filia PUP w Brzegu Dolnym realizuje zadania z zakresu rejestracji os6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy, przyznawania swiadczen, obstugi formalnej 0séb bezrobotnych
z prawem do Swiadczen oraz realizacja ustug posrednictwa pracy dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w Filii PUP w Brzegu Dolnym.
Do zakresu zadan filii w Brzegu Dolnym nalezy:
1) na wieloosobowym stanowisku ds. ewidencji, §wiadczen i informacji:
a) zapewnienie prawidlowego wypelniania kart rejestracyjnych,
b) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
przyznanie swiadczen w zwiazku z utratg pracy,
¢) obsluga bezrobotnych z prawem do zasitku,
d) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,
e) obsluga 0sob niepelnosprawnych,
f) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,
g) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt
0s0b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,
h) ustalanie statusu i sporzadzanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych,
i) kierowanie 0s6b rejestrujgcych sie na pierwsza wizyte do posrednictwa pracy,
j) wyznaczanie pierwszego i kolejnych termindéw wizyty w celu potwierdzenia
gotowosci do podjecia pracy,
k) wydawanie odpowiednich zaswiadczen uprawnionym osobom,
1) opiniowanie odwotan od decyzji,
m) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,
n) udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek.
biuletyndéw i tym podobnych,
0) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,
p) realizacja postanowien ustaw:
e 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
e o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,
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e o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepetnosprawnych,
e 0 ochronie danych osobowych.
2) na wieloosobowym stanowisku ds. posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiednio zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikoéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢) udzielanie pracodawcom informacji o mozliwosciach zatrudnienia
pracownikOw na zgloszone miejsca pracy,

d) informowanie bezrobotnych 1 innych o0s6b poszukujacych pracy oraz
pracodawcéw o sytuacji na lokalnym rynku pracy i przewidywanych
zmianach,

e) inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

f) wspoldzialanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskiwania zatrudnienia przez osoby bezrobotne
1 poszukujace pracy,

g) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

h) profilowanie 0séb bezrobotnych,

i) opracowywanie i realizacja indywidualnych planow dziatania dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy

3) Biezace archiwizowanie dokumentéw Filii PUP w Brzegu Dolnym.

ROZDZIAL V1

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych

L

§ 20

7 zakresu dzialania wszystkich komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy,

Dyrektor PUP podpisuje:

a) pisma kierowane do organoéw administracji rzadowej i Urzedow Centralnych.,

b) pisma kierowane do senatorow i postow,

¢) pisma kierowane do Wojewody, Marszalka, Starosty, prezydentow i1 burmistrzow
miast i gmin oraz wojtow gmin, a takze przewodniczacych gmin,

d) pisma do innych urzedoéw pracy,

e) korespondencj¢ do zwigzkow zawodowych,

f) korespondencj¢ do zarzagdéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotow dzialajacych w sprawach zatrudnienia 1 przeciwdzialania
bezrobociu,

g) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelieniem funkcji Dyrektora PUP.

h) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,

i) wystapienia i protokoty pokontrolne,

j) pisma kierowane do innych oséb fizycznych i prawnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione

w ust. 1, podpisuje Zastepca Dyrektora PUP lub inna osoba na mocy odrgbnego

upowaznienia.

Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP powinny by¢

zaaprobowane przez Zastgpce Dyrektora PUP lub osob¢ merytorycznie

odpowiedzialng za nadzor nad sprawami dotyczacymi tresci pisma. Przedkladane

Dyrektorowi PUP projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow

budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Gléwnego

Ksiegowego.
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10.

Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania

podlegtych mu komorek organizacyjnych oraz dokumenty dotyczace organizacji

wewnetrznej tych komorki organizacyjnej oraz przypisanego im zakresu zadan.

Zastepca Dyrektora PUP moze ponadto podpisywaé, na mocy upowaznienia

udzielonego mu przez Dyrektora PUP, pisma do:

1) zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych
organizacji dzialajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

2) innych urzedoéw pracy.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych

opracowan, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej

strony z adnotacjg: Sporzqdzil oraz ze wskazaniem swojego imienia, nazwiska.

Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, uméw, w ktérych strona jest Powiatowy Urzad

Pracy oraz inne pisma i decyzje, ktorych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilogé

sprawy wymaga konsultacji prawnej, powinny by¢ zatwierdzone pod wzgledem

prawnym przed osoby swiadczace obstuge prawng PUP.

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP, podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP

2) Gtowny Ksiegowy PUP.

3) Pozostali pracownicy - na mocy odrebnego upowaznienia.

Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sa odrebng instrukcja.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub inna osoba pisemnie

upowazniona przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego jej upowaznienia.

ROZDZIAL VI

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskéw

§21

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegajg zarejestrowaniu w Ksigdze Korespondencyjnej PUP w Wolowie
Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientow ustnie sporzadzaja
na t¢ okoliczno$¢ protokoty zawierajace:

a) date przyjecia,

b) adres zglaszajacego,

¢) zwigzle okreslenie sprawy,

d) imie i nazwisko przyjmujacego.

€) podpis skladajacego

Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP przyjmuja klientow w sprawach skarg
1 wnioskdw codziennie w godzinach urzedowania.

Pracownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientow we wszystkie dni
robocze w godzinach funkcjonowania Urzedu.

W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komodrek
organizacyjnych PUP, Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP ustala komorke
koordynujgca odpowiedzialna za zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikajacym z kodeksu postepowania administracyjnego.

Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust.1 najpozniej na 7 dni
przed uptywem terminu zalatwienia tej sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.
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8. Calos¢ spraw zwigzanych z zalatwieniem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia
akt, terminowego =zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu
koordynuje Zastepca Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§22
Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin pracy PUP.

§23
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego spraw¢ prowadzi komorka
organizacyjna, ktora jako pierwszy podjeta czynnosci urzgdowe w sprawie.

§24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 25
Zmiany w Regulaminie wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu w Wolowie.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie
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