Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urze¢du Pracy

w Zawierciu



ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgedu Pracy w Zawierciu okre§la zasady
wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Ministrze wlasciwym do spraw pracy - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Gospodarki
I Pracy
2. Wojewodzie- nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Slaskiego w Katowicach

3. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Powiatu Zawiercianskiego

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zawierciu
5. Zastepcey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpceg Dyrektora PUP w Zawierciu
6. PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu
7. PRZ —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Zawierciu
8. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP w Zawierciu
9. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy zorganizowany na terenie dziatania

Urzedu
10. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Urzedu Pracy

11. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin

§3
1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje si¢ przy ul. 11 Listopada 2 A w Zawierciu
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2. Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu zakresem swojego dziatania obejmuje:

miasta -

miasta i gminy -

gminy -

Zawiercie
Poreba

Lazy
Ogrodzieniec
Pilica
Szczekociny
Irzadze
Kroczyce

Wlodowice
Zarnowiec

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy w szczego6lnosci wykonywanie
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity Dz.U. 2008r. nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.)
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U 2008r. Nr 14, poz.92 z pézn. Zm.)
1 przepisOw wykonawczych.
2. Podstawa dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy jest:
- ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz.U. z 2001r.
Nr 142 poz.1592 z pdzn. zm.);
- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. - przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracjg publiczng (Dz.U.Nr 133, poz.872 z p6zn. zm.);
- ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U.Nr
106, poz.668 z pozn. zm.);

- Statut Powiatowego Urzedu Pracy,

- niniejszy regulamin.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odregbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z wiasciwymi organami rzadowej administracji
ogoblnej, organami samorzaddw terytorialnych , z radami zatrudnienia, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkdéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.



ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6
. Caloksztattem dziatalnos$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
— Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.
. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy swojego zastepcy i kierownikow
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP.

Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP.

ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

S 7

. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Dziat

b) Referat

c) Samodzielne stanowisko pracy

. O wewngtrznej strukturze organizacyjnej urzedu decyduje Dyrektor PUP

. W celu realizacji okre$lonych w urzgdzie zadan, Dyrektor urzgdu moze powotywaé
zespoly 1 komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzna oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jedno.

. Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone punkty informacyjno - doradcze.



§8
1. Daziatl jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik dziatu.

§9

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite

zagadnienia merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

w

. Referatem kieruje kierownik referatu.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktora tworzy si¢

w przypadku organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej
powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu albo jako

komorka samodzielna.

§11

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okre§lony w regulaminie organizacyjnym
— wykaz stanowisk stuzbowych
— karty stanowiskowe pracy

- zakresy zadan pracownikow.



ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYIJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§12

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej okreslone symbolem

2. Dziat Ewidencji i Swiadczen i Informacji okreslony symbolem

3. Dzial Finansowo Ksiggowy okreslony symbolem

4. Dziat Organizacyjno - Administracyjny 1 Kadr okreslony symbolem

5. Samodzielne stanowisko ds. prawnych okreslony symbolem
S13

1. Dyrektor PUP kieruje bezposrednio nastgpujacym pionem funkcjonalnym urzedu :

1/ pion dziatan wspomagajacych :

— Glowny Ksiggowy, ktoremu podlega Dzial Finansowo - Ksiggowy
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr

- Samodzielne stanowisko ds. prawnych

[\

. Zastepca Dyrektora PUP kieruje nastgpujacym pionem funkcjonalnym urzedu:
1/ pionem dzialan aktywizujacych:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej

- Dzial Ewidencji. Swiadczen i Informacji

CAZ

EZ

FK

OK

RK

2. Glowny Ksiggowy PUP kieruje dzialem Finansowo — Ksiggowym, ktérego zakres zadan

okresla § 23.




3. Szczegotowy zakres dziatan komorek organizacyjnych PUP okresla rozdziat V

niniejszego regulaminu.

4. Szczegotowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na komorki organizacyjne okresla

schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1/ promocja ustug urzedu,

2/ realizacja zadan okreslonych w art. 9 pkt. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promacji zatrudnienia i instytucjach rynki pracy (t.j. Dz.U.Nr 69 z 2008r. poz. 415
z pdzn. zm.), w zakresie upowaznienia Starosty i Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(DZ.U. Nr 14 p0z.92 z pdzniejszymi zmianami);

3/ planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy i innymi $rodkami publicznymi
w zakresie upowaznienia Starosty;

4/ planowanie i1 dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu;

5/ zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP oraz powotywanie i odwolywanie zastgpcy
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy;

6/ wspodlpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia,
wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o§rodkami pomocy spolecznej,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;

7/ wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

8/ wydawanie decyzji administracyjnych i innych dokumentow w zakresie upowaznienia

Starosty;

9/ opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP;
10/ inicjowanie programow specjalnych;
11/programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspotfinansowaniu
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

12/ zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnos$cia
Klubu Pracy;

13/ planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urze¢du (podlegtego

pionu) podlegtych komoérek organizacyjnych;
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14/ koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Starostg;

15/ realizacja Arkusza Oceny jako narzedzia stuzacego do oceny funkcjonowania urz¢du
pracy;

16/ samoocena Powiatowego Urzedu Pracy wynikajaca z zadan szczegoétowych i planu

pracy Urzedu,

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1/ planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegltych pionow
funkcjonalnych urzedu,
2/ koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora Urzedu.
§15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1.

Koordynowanie i nadzorowanie komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca wspdipraca
ze Starostwem Powiatowym.

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

Szczegbdlowe zaznajamianie z zadaniami komorki organizacyjnej , zakresem wspolpracy

z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji 1 przekazywanie do
wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.
Przygotowywanie wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie swojego dzialania,

w tym kart stanowisk pracy dla pracownikoéw kierowane; komorki, podlegajacych
zatwierdzeniu w odrgbnym trybie przez dyrekcje.

Dbato$¢ o rozwo6j zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlnosci:

umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia

Udzielanie pomocy pracownikom podlegte; komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego



i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP.

8. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegdlnosci
nowo przyjetych.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegiej komorki organizacyjnej, wnioskowanej
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow.

10. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

11. Podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP.

12. Podpisywanie korespondencji wychodzacej w zakresie upowaznienia Starosty lub
Dyrektora PUP.

13. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnos$ci dla podlegtych
pracownikow.

14. Powierzania w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

15. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.
1. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy

komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od dyrekcji PUP materialow, informacji

1 opinii niezbgdnych do wykonywania tych zadan.

§16

1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory

bezposrednio kieruje Dziatem Finansowo - Ksiggowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy —
ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249 z 2005r.
poz. 2104 z pozn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.



ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO URZEDU
PRACY

§17

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen oraz pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy skierowane do o0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz dziatania zwiazane z efektywnym
wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu . Zadania CAZ
realizowane sa zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol ,,CAZ”
nalezy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2. Pozyskiwanie ofert pracy.

3. Kierowanie 0s6b bezrobotnych na zgtoszone wolne miejsce pracy.

4. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy.

5. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
6. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami.
7. Wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania.

8. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

9. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i
sytuacji demograficznej.

10. Posrednictwo pracy dla 0os6b niepetnosprawnych.

11. Opracowywanie i monitoring zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych.
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12. Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

13.

migdzy panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci
EURES.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw Unii

Europejskiej.

14. Informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkow

zawodowych i organizacji pracodawcow o ustugach EURES.

15. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

kwalifikacjach zawodowych w ramach ustugi EURES.

Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu Iub poszukujacemu pracy
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia.
Udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy o
mozliwo$ciach korzystania z zasobdéw informacji zawodowej, dostepnych w Urzedzie.
Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych
pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i
jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych, oséb pobierajacych
rent¢ szkoleniowa na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnos$ci
bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych
lub okreslenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do
wykonywania zawodu

Gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowej.

Opracowywanie 1 realizacja indywidualnych planow dziatania dla oséb bezrobotnych 1
poszukujacych pracy.

Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych wsrod pracodawcow i 0sob uprawnionych do szkolenia.
Sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osdb bezrobotnych i poszukujacych

pracy
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27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.
41.

42.

43.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen . Kwalifikowanie i kierowanie na
szkolenia grupowe i indywidualne.

Wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi.

Kwalifikowanie i1 kierowanie na szkolenia os6b uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz 0sob niepelnosprawnych.

Opiniowanie wnioskow oraz zawieranie uméw dotyczacych odbywania studiow
podyplomowych przez osoby bezrobotne i inne uprawnione osoby.

Kierowanie bezrobotnych 1 innych uprawnionych osob, na ich wniosek na egzaminy
umozliwiajace uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytuléw zawodowych, oraz pomoc tym osobom w postgpowaniu
majacym na celu uzyskanie przez nie licencji niezbednych do wykonania danego
zawodu

Opiniowanie wnioskow oraz zawieranie umow dotyczacych odbywania studiow
podyplomowych przez osoby bezrobotne i inne uprawnione osoby.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Prowadzenie analiz efektywno$ci i skutecznosci szkolen

Organizacja przygotowania zawodowego dorostych dla oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przygotowania zawodowego dorostych.
Kontrolowanie realizacji zawartych umow o organizacjg przygotowania zawodowego
dorostych.

Ocena efektywnosci przygotowania zawodowego dorostych.

Udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajacym na przygotowaniu
0s0b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i
podejmowaniu zatrudnienia w szczegolnosci przez:

- uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

- uczestnictwo w zajgciach aktywizujacych,

- dostgp do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejgtnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

Planowanie 1 organizowanie zaj¢¢ w Klubie Pracy.

Przygotowanie dokumentacji oraz zawieranie umow w zakresie organizacji  prac
interwencyjnych, stazy, oraz robot publicznych dla os6b bezrobotnych.

Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo $rodkoéw na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej.

Refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
11



skierowanego bezrobotnego.

44, Aktywizacja zawodowa osob niepetnosprawnych przy udziale srodkow PFRON
(w tym: staze, prace interwencyjne, szkolenia, jednorazowe $rodki na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, refundacja kosztoéw wyposazenia i doposazenia stanowiska
pracy).

45. Przeprowadzanie kontroli pod wzglgdem prawidlowos$ci realizacji zawartych umow.

46. Zawieranie porozumien w sprawie organizacji prac spotecznie uzytecznych.

47. Zawieranie z pracodawcami umow przewidujacych jednorazowe refundowanie
poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w
zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

48. Inicjowanie 1 podejmowanie dzialan w celu pozyskania dodatkowych srodkoéw z
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych Funduszy Europejskich na
aktywizacje zawodowa 0sob bezrobotnych.

49. Wdrazanie, realizacja oraz koordynacja i monitoring programow operacyjnych
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

50. Organizacja dziatan promocyjnych w zakresie realizowanych projektéw z EFS.

51. Biezacy monitoring postgpu realizacji projektow finansowanych z EFS oraz analiza
osiagnigtych rezultatow.

52. Biezaca weryfikacja uczestnikow projektow EFS, ocena merytoryczna list wyptat
$wiadczen finansowych w ramach poszczegdlnych form wsparcia .

53. Analiza i ocena efektow realizowanych programéw rynku pracy.

54. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych, pozyskiwanie
dodatkowych §rodkéw, w tym z ,,rezerwy” Ministra, rezerwy Samorzadu
Wojewddztwa na rzecz aktywizacji osOb bezrobotnych.

55. Sporzadzanie informacji o aktualnym stanie bezrobocia i analiz lokalnego rynku pracy.

56. Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

57. Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programow pilotazowych.

58. Marketing ustug oferowanych przez CAZ.
59. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

60. Opracowanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie
merytorycznym dziatu
61. Wspotpraca z partnerami rynku pracy.
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§18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Rejestrowanie i ewidencjonowanie zgtaszajacych si¢ osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do swiadczen, w tym ustalanie prawa do Swiadczen,
naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych dla
uprawnionych 0sob.

Obstuga formalna 0so6b bezrobotnych bez prawa do §wiadczen oraz poszukujacych
pracy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze $wiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

Ustalanie uprawnien bezrobotnym do stypendium w zwiazku z podjeciem

dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo
w szkole wyzszej w systemie studidow niestacjonarnych.

Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.
Sporzadzanie danych statystycznych, decyzji, zaswiadczen, informacji o dochodach
PIT.

Archiwizacja akt bezrobotnych.

Generacja, wydruk list zasitkow oraz innych swiadczen i ewentualnych korekt tych
Swiadczen.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probnych, list
gtownych — zasitkéw dla bezrobotnych i innych §wiadczen z Funduszu Pracy.
Wydawanie drukéw, wnioskow i1 formularzy, niezbgdnych do zatatwienia danej
sprawy oraz udzielenie porad o sposobie ich wypetniania.

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

Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.

Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalno$ci
zatrudnienia.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt w
dokumentach zgloszeniowych i1 wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych 1

zdrowotnych za osoby bezrobotne.
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17. Przekazywanie odwotan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania

administracyjnego.

18. Przygotowywanie dokumentow do celow emerytalno-rentowych dla o0sob

bezrobotnych.

19. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw z ktorymi Unia

Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob, w zakresie swiadczen dla

bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia.

20. Udostepnianie informacji o dziatalnosci PUP w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

......

praw 1 obowiazkow bezrobotnych i1 poszukujacych pracy. .
22. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie
merytorycznym dziatu.

23. Wspotdzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.

§19

Do zakresu zadan podstawowych dziatu Finansowo0 — Ksiggowego nalezy w szczegdlnos$ci:

Planowanie budzetowe.
Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

Ewidencjonowanie 1 rozliczanie wydatkéw budzetowych, Funduszu Pracy 1 innych.

A w0 np e

srodkow publicznych.

Ksiggowanie operacji gospodarczych dotyczacych budzetu, Funduszu Pracy i innych

5. Uzgadnianie planowanych i realizowanych wydatkow na programy na rzecz promocji

zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej z odpowiednimi

dziatami i referatami.

6. Rozliczanie refundacji czeSci wynagrodzen i1 skladek na ubezpieczenia spoleczne

pracownikow zatrudnionych w ramach prac subsydiowanych, a takze $§wiadczen

integracyjnych i prac spotecznie uzytecznych.

7. Realizacja przelewow bankowych.

8. Windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen z Funduszu Pracy oraz naleznos$ci
z nakazéw komorniczych i sadowych.

9. Obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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10. Ewidencja ksiggowa $rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

11. Obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu PUP i Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

12. Kontrola finansowa prawidlowosci wydatkow.

13. Obstuga finansowa programoéw finansowanych z EFS.

14. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan.

§20

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. prawnych (Radcy Prawnego)

nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 06 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U.

z 2002r. nr 123, poz.1059, z p6zn. zm.) a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

2. Obstuga prawna urzedu.

§21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr

w szczegOlnosci nalezy:

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

Opracowanie projektow planu pracy urzedu.

Obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora urzgdu.

Obstuga kancelaryjna urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Z-cy Dyrektora urzedu.

Planowanie kontroli wewngtrznych.

© o N o g bk~ w0 DR

Realizacja kontroli wewngtrznych.
10. Nadzor nad realizacja wnioskéw pokontrolnych.
11. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

12. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw ptacy pracownikow.
15



13. Kontrola dyscypliny pracy.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

15. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow na terenie PUP.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

17. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

18. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dot.
pracownikow urzedu.

19. Opracowanie planu szkolen pracownikoéw urzedu.

20. Organizowanie kursow i szkolen dla pracownikow.

21. Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

22. Nadzo6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

23. Nadzo6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

24. Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.

25. Tworzenie bazy danych statystycznych.

26. Przygotowywanie raportow.

27. Analiza okre$lonych danych.

28. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

29.Archiwizacja akt osob bezrobotnych.

30. Archiwizacja dokumentdéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzgdu.

31. Administrowanie majatkiem urzegdu.

32. Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno - biurowe.

33. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby urz¢du pracy.

34. Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych.

35. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

36. Prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych wedlug zasad
okreslonych w ustawie.

37. Organizacja przetargéw na udzielenie zaméwien publicznych.

38. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI I
AKTOW NORMATYWNYCH,

§22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do

otrzymania lub wydatkowania $§rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastgpca jako dysponenci
- Gloéwny Ksiggowy PUP
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrebna instrukceja.

§23

1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub
Zastgpca Dyrektora PUP .

2. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty wynikajacy z upowaznienia Starosty
podpisuje Dyrektor PUP lub jego Zastgpca.

3. Decyzje administracyjne i zaswiadczenia podpisuja upowaznieni pracownicy po
uzyskaniu upowaznienia Starosty.

4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony.

o1

. Dyrektor PUP wydaje upowaznienia kierownikom komorek organizacyjnych do
podpisywania w jego imieniu dokumentoéw wynikajacych z dziatalnos$ci urzedu.
6. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla instrukcja

kancelaryjna.
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ROZDZAIL VIl
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§24

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecig¢tnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, ktory wynosi 2
miesiace.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy: poniedziatek od 8.00 do 16.00; od wtorku do piatku w godzinach 7.00 do
15.00, a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustala sig czas przyje¢ interesantow: w poniedziatki od 8.00 do 15.30,

a w pozostale dni od 7.00 do 14.30.

4. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskoéw
w ustalonym czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Kierownicy dzialow w biezacych sprawach przyjmuja interesantow w godzinach pracy
urzedu.

6. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego
tygodnia pracy.

7. Dyrektor PUP moze w wuzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 112 czas pracy urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy 1 40 godzinnego
tygodnia pracy.

§25

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.
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ROZDZAIL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§26
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP,

a podczas jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora PUP.

§27
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu

Zawiercianskiego.
§28

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagaja odrebnej

Uchwaty Zarzadu Powiatu w Zawierciu.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAWIERCIU

Pion Zastepcy Dyrektora PUP

DYREKTOR PUP

Pion Dyrektora PUP

Zastepca Dyrektora Urzedu ZD
Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
Dzial Ewidencji i Swiadczen EZ
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UCHWALA NR 133/ 708 /09
ZARZADU POWIATU ZAWIERCIANSKIEGO
z dnia 29. grudnia 2009 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zawierciu

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z 2001 roku z p6zn.zm) -

Zarzad Powiatu Zawiercianskiego
uchwala:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu w brzmieniu
zatacznika do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.

§3
Traci moc Uchwata Nr 60/245/08 Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego z dnia 11 czerwca

2008 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Zawierciu.

§4

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD:
1. Starosta Ryszard Mach ...............0..............

2. Wicestarosta Leszek Wojdas

4. Zygmunt Knopik

5. RafalPoic....covvivsin
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Z{\ﬂmaf'ﬁu?“ TAWIERCTANSKIEGO

UCHWALA NR 30/ 195 /11 1
ZARZADU POWIATU ZAWIERCIANSKIEGO
z dnia 13, wrzesnia 2011 roku

w sprawie zmiany Uchwaly Nr 133/708/09 z dnia 29. grudnia 2009 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm),

Zarzad Powiatu Zawiercianskicgo
uchwala:

§1
Wprowadzi¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Zawierciu, stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 133/708/09 z dnia 29 grudnia
2009 roku:

1. § 24 pkt.2 otrzymuje brzmienie:

»Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy: poniedzialek od 8.00 do 17.00 (z zachowaniem
8-godzinnego dnia pracy); od wtorku do piatku w godzinach 7.30 do 15.30,
a wszystkie soboty sa wolne od pracy”.

2. § 24 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

A

wUstala sie czas przyje¢ interesantdow: w poniedziatki od 8.00 do 16.30,
a w pozostale dni od 7.30 do 15.007.

. §2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.
-

§3

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD:
1. Starosta Rafal Krupa .........,
2. Wicestarosta Jan Grela RAD WNY
mgr Marja Bariska

f

3. Rafat Porc...... P=l_q................
4. Marek Szezyglowski Et | i ds

50 Andrzej Wilk ... T
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UCHWALA NR 111/ 596 /13
ZARZADU POWIATU ZAWIERCIANSKIEGO
z dnia 30 stycznia 2013 roku

w sprawie zmiany Uchwaly Nr 133/708/09 z dnia 29 grudnia 2009 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Zawierciu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z 2001 roku z p6zn. zm.),

Zarzad Powiatu Zawiercianskiego
uchwala:

§1
Whprowadzi¢ nastepujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Zawierciu, stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr 133/708/09 z dnia 29 grudnia
2009 roku z pézniejszymi zmianami:

1. § 24 pkt.2 otrzymuje brzmienie:
.. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikoéw Powiatowego
Urzedu Pracy: poniedziatek od 7.30 do 16.30; od wtorku do czwartku w godzinach od
7.30 do 15.30; w piatek od 7.30 do 14.30, a wszystkie soboty sa wolne od pracy”.

2. § 24 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:
,.Ustala si¢ czas przyjec¢ interesantéw: w poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku
do czwartku od 7.30 do 15.00, a w pigtki od 7.30 do 14.00.”

82

Inne zapisy Uchwaly, o ktorej mowa w § 1, pozostaja bez zmian.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD:
1.

2.
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