Zalacznik
do uchwaly ar 09D 20 14

Zarzadu, Powiatu w Pile

z dnia AN .llj*or@q@. 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PILE



ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pile okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego
sklad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

[

ol

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Pilskiego,

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pile,

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP,

Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii w Wyrzysku Powiatowego
Urzedu Pracy w Pile,

PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Pile lacznie z Filig
w Wyrzysku,

Filii — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Pile — Filia w Wyrzysku,

PRZ — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Zatrudnienia,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Centrum Aktywizacji
Zawodowej, wieloosobowe stanowisko pracy, jednoosobowe stanowisko pracy oraz
Filie.

§3

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci si¢ w Pile, al. Niepodleglosci 24.
Siedziba Filii miesci si¢ w Wyrzysku, ul., Bydgoska 11.
Terenem dziatania PUP sg gminy wchodzace w sktad powiatu pilskiego:
— Siedziby w Pile — miasto Pita, miasto i gmina Ujscie, gmina Kaczory, gmina
Szydtowo,
— Filii w Wyrzysku — miasto i gmina Wyrzysk, miasto i gmina Wysoka, miasto i
gmina Lobzenica, gmina Biatosliwie, gmina Miasteczko Krajenskie.
Szczegblowe zasady funkcjonowania Filii okresla zalgeznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pile, a strukture organizacyjng PUP
okreslajg schematy stanowiace zataczniki nr 2 i 3,

§4

- Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.Dz. U. z 2013,
poz.674 z pbéin.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721
z p6in.zm.) i przepiséw wykonawczych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z p6zn.zm.) oraz ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.).



2. PUP dziala na podstawie niniejszego Regulaminu, ktérego integralng czescig jest
Regulamin Organizacyjny Filii w Wyrzysku.

§5

Przy realizacji zadafi PUP wspéldziala zwlaszcza z: Powiatowa Radg Zatrudnienia,
jednostkami samorzadu terytorialnego, pracodawcami, ministrem wlasciwym do spraw
pracy oraz innymi instytucjami rynku pracy.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
w stosunku do pracownikéw.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Kierownika
Filii 1 Kierownikéw Dziatéw, Kierownika CAZ.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca.

ROZDZIAL. 111

STRUKTURA ORGANIZACYINA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7
W PUP funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),

b) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES),
¢) Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK),

d) Dzial Organizacyjno-Gospodarczy (OG),

e) Samodzielne stanowisko — Radca prawny (RP),
f) Filia.

§8

Dyrektor PUP moze powotywaé w drodze zarzadzenia zespoly i komisje w celu realizacji
aktualnych zadan.



§9
Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Dzial Finansowo-Ksiegowy

2) Dziat Organizacyjno — Gospodarczy

3) Jednoosobowe stanowisko — Radca prawny
4) Filie.

. Zastepca nadzoruje bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
2) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji.

Kierownik Filii kieruje Filia.

Gtéwny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym oraz odpowiada za
gospodarowanie finansami; zakres jego dzialania okreslaja odrebne przepisy.
Szczegblowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okredla rozdziat IV
niniejszego Regulaminu oraz zatacznik nr 1.

Szczegbdlowy strukture organizacyjnag PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
schemat bedgcy zatacznikiem nr 2 do Regulaminu, a strukture organizacyjna Filii okresla
zalgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Pile Filia w Wyrzysku.
Szczegotowe zagadnienia z zakresu organizacji pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 10
. Do zakresu zadan Dyrektora PUP nalezy:

1) planowanie, organizowanie, kierowanie oraz nadzér nad realizacja zadan
wykonywanych przez PUP,

2) realizacja zadan z zakresu polityki rynku pracy okreslonych w art. 9 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeosprawnych,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych zwigzanych z pelnienia
funkcji Administratora Danych Osobowych.

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu, Funduszu Pracy oraz innymi
srodkami publicznymi przeznaczonymi na realizacje zadan dotyczacych promocji
zatrudnienia,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w PUP,

6) prowadzenie polityki kadrowej i placowej w PUP,

7) promocja ustug PUP,

8) wspélpraca z: organami samorzgdu powiatowego oraz réznymi innymi instytucjami
w szczegolnodci z:  administracja rzgdowa, samorzadami lokalnymi, Powiatowa
Radg Zatrudnienia, instytucjami szkolacymi, przedstawicielami instytucji
oswiatowych, pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, wojewddzkim
urzgdem pracy, ministrem wiasciwym do spraw pracy,

9) wydawanie zarzadzen,

10) wydawanie pracownikom pelnomocnictw i upowaznien,



11) wydawanie decyzji administracyjnych oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych,
a takze realizowanie zadan stosownie do wydanych przez Staroste oraz Zarzad
Powiatu pelnomocnictw i upowaznien,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan i pracy podleglych komorek
organizacyjnych PUP,

13) inicjowanie, opracowywanie i realizacja programoéw aktywizacji rynku pracy,

14) pozyskiwanie $rodkéw na  realizacje zadan, w tym na aktywizacje o0sob
bezrobotnych,

15) opracowywanie i przedktadanie Regulaminu Organizacyjnego PUP do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu,

16) opracowywanie i przedkladanie statutu Urzedu do zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu i uchwalenia przez Rade Powiatu,

17) zarzadzanie majgtkiem PUP,

18) nadzorowanie dziatan zwiazanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie dziatan
zwigzanych z  przeprowadzaniem stuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzaminu koficzacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

19) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw,

20) zarzadzanie systemem informatycznym w PUP zapewniajac bezpieczenstwo
informacji oraz ochrong danych osobowych.

2. Do zadan Zastepcy nalezy:

1) wspéludziat i nadz6r nad realizacjg zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 pkt 1-17a oraz
pkt 19, 20, 204, 21, 21a, 22, 23 i 24 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz wynikajgcych z ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych oraz zawieranie umoéw cywilnoprawnych
stosownie do wydanych przez Starost¢ pelnomocnictw i upowazniet,

3) realizowanie okreslonych przez Dyrektora zadan, w tym  na podstawie
pelnomocnictw i upowaznien,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan i pracy podlegltych komérek
organizacyjnych PUP,

5) kontrola wewnetrzna i ocena realizacji zadan podleglych komérek organizacyjnych
PUE,

6) proponowanie struktury organizacyjnej w podlegtych komérkach organizacyjnych
oraz zakresO6w czynnosci pracownikow,

7) promocja ustug $wiadczonych przez PUP oraz nadzér nad ich realizacja,

8) inicjowanie i wspéludzial w opracowywaniu i realizacji programow rynku pracy
oraz dzialaniach shizagcych pozyskiwaniu $rodkéw na aktywizacje zawodows 0sob
bezrobotnych,

9) nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem wszystkich przyznanych srodkow
finansowych przeznaczonych na aktywizacje zawodowa 0s6b bezrobotnych,

10) wspdtpraca z: organami samorzgdu powiatowego oraz roznymi instytucjami
w szczegOlno$cei z: administracja rzadows, samorzadami lokalnymi, Powiatowa
Rada Zatrudnienia, instytucjami  szkolacymi, instytucjami  os$wiatowymi,
pracodawcami, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami rynku
pracys



11) realizacja zadan wynikajacych z przyjetych ,Procedur udzielania zaméwien
publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pile” oraz Zarzadzenia Dyrektora
W sprawie powolania Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dostaw i ustug
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

12) proponowanie podwyzek wynagrodzen, nagréd, kar dla pracownikéw podlegltych
komérek organizacyjnych,

13) dokonywanie okresowych ocen podlegtych Kierownikéw Dziatow,

14) wspétudzial w prowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

15) wspotudzial w  prowadzeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla
pracownikoéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

16) inicjowanie i realizowanie zadan majacych wplyw na uzyskanie jak najwyzszej
skutecznosci zatrudnieniowej i jak najnizszej kosztowej realizowanych programéw

rynkowych.
3. Do zadan Kierownika Filii nalezy:

1) wspéludziat i nadzor nad realizacjg zadan okredlonych w art. 9 ust.1 pkt 1-17a oraz
pkt 19,20,20a,21,21a,22, 23 i 24 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz wynikajacych z ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetmosprawnych,

2) kierowanie i koordynowanie caloksztattem pracy Filii zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym PUP w Pile — Filia w Wyrzysku — stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pile,

3) wydawanie decyzji administracyjnych oraz realizowanie zadai stosownie do
wydanych przez Starostg petnomocnictw i upowaznien,

4) realizowanie okreslonych przez Dyrektora zadaf, w tym  na podstawie
pelnomocnictw i upowaznien,

5) inicjowanie i realizowanie zadah majgcych wplyw na uzyskanie przez PUP jak
najwyzszej efektywnosci zatrudnieniowej oraz jak  najnizszej kosztowej
realizowanych programéw rynkowych,

6) wspolpraca z organami samorzgdu powiatowego oraz réznymi instytucjami
w szczegolnosei z:  administracja rzadowa, samorzadami lokalnymi, Powiatowg
Radg Zatrudnienia, instytucjami szkolagcymi, instytucjami oswiatowymi,
pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami rynku pracy,

7) opracowywanie 1 przedkladanie Dyrektorowi PUP propozycji Regulaminu
Organizacyjnego Filii i zmian do niego,

8) kontrola wewnetrzna i ocena realizacji zadan podlegtych stanowisk,

9) promocja ustug swiadczonych przez PUP oraz nadzér nad ich realizacja,

10) inicjowanie i wspotudzial w opracowywaniu i realizacji programéw rynku pracy
oraz dzialaniach stuzacych pozyskiwaniu §rodkéw na aktywizacje zawodowg 0séb
bezrobotnych,

11) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych stanowisk pracy,

12) proponowanie podwyzek wynagrodzen, nagréd, kar dla podlegtych pracownikéw,

13) proponowanie dodatkéw do wynagrodzern pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach okres$lonych art. 91 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,



14) kontrola dyscypliny pracy,

15) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu koniczacego te stuzbe dla pracownikdw podejmujacych prace na
stanowisku urzedniczym,

17) proponowanie szczegdtowych zakreséw czynnodci dla podlegltych pracownikdw,

18) przedktadanie propozycji szkoler podlegltych pracownikéw,

19) wspoétudziat w opracowywaniu procedur dotyczacych wykonywanych zadan, a takze
planéw i programdw,

20) nadzor i odpowiedzialno$é nad majatkiem Filii,

21) nadzor nad realizacja zadad zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oséb
bezrobotnych oraz merytorycznych dotyczacych funkcjonowania Filii.

§11

1. Do podstawowych zadar, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw Dzialow
i Kierownika CAZ nalezy:

1) wspéludzial, koordynowanie i nadzér nad prawidlows - zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami — realizacjg zadan przez pracownikéw podleglego Dziatu,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podlegtego Dziatu,

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podleglego Dziatu,

4) wykonywanie kontroli wewngtrznej pracy Dziahu, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej PUP,

5) wydawanie decyzji administracyjnych oraz realizowanie zadaf stosownie do
wydanych przez Staroste i Dyrektora PUP petnomocnictw i upowaznien,

6) przygotowywanie materialéw zwlaszcza o realizowanych przez Urzad zadaniach
oraz wysokodci srodkéw publicznych przekazanych na ich realizacje w celu
podawania  do publicznej wiadomosci oraz staly nadzér nad aktualizacjg
publikowanych materialow,

7) opiniowanie pracy podleglych pracownikéw, wspotudziat w dokonywaniu
okresowych ocen,

8) wnioskowanie o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
z PUP przed ich podpisaniem przez Dyrektora PUP i jego Zastepce,

10) podpisywanie pism wychodzacych z PUP oraz innych dokumentéw w zakresie
okreslonym upowaznieniem Starosty i Dyrektora PUP,

11) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, przedkladanie propozycji ich
szkolenia zewngtrznego, organizowanie szkolen wewngetrznych,

12) proponowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom dodatkowych
zadan nie objetych zakresem czynnosci,

14) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikdw,

15) wspétudziat w opracowywaniu procedur dot. wykonywanych zadan, a takze planow
1 programéw oraz monitorowanie ich realizacji,

16) biezaca wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, Starostwem
Powiatowym, Wojewédzkim Urzedem Pracy, samorzadami lokalnymi i innymi
instytucjami,



17) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci przed Dyrektorem Urzedu za prace podleglej
komorki organizacyjne;j,

18) dbatos¢ o majatek PUP,

19) wykonywanie innych obowigzkéw waznych dla prawidlowe;j realizacji przez Urzad
ustawowych zadan,

20) inicjowanie i realizowanie zadaf majacych wplyw na uzyskanie jak najwyzszej
skutecznosci  zatrudnieniowej oraz jak najnizszej kosztowej realizowanych
programéw rynkowych,

21) wspodtudzial w organizowaniu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze,

22) przygotowywanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujgcych prace na
stanowisku urzedniczym.

2. Poza zadaniami wymienionymi w ust. 1 do obowiazkéw Kierownika CAZ nalezy:

1) wspotudziat w nadzorowaniu nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw
finansowych przeznaczonych na aktywizacje lokalnego rynku pracy,

2) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych bedacych
podstawg wyplaty $rodkéw Funduszu Pracy oraz Europejskiego  Funduszu
Spolecznego, Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

3) prowadzenie obshlugi technicznej Powiatowej Rady Zatrudnienia, w tym
przygotowywanie materialéw merytorycznych,

4) proponowanie dodatkéw do wynagrodzen pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach okreslonych w art. 91 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) prowadzenie procedury administracyjnej w zakresie objetym przepisami ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jako organ [ instancji.

3. Poza zadaniami wymienionymi w ust. 1 do obowigzkéw Kierownika Dziatu Ewidencji,
Swiadczen i Informacji nalezy:

1) prowadzenie procedury administracyjnej w zakresie objetym przepisami ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jako organ I instancji,

2) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych bedacych
podstawa wyplaty $rodké6w z  Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

4. Poza zadaniami wymienionymi w ust. 1, do obowigzkéw Kierownika Dziahu
Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

2) opracowywanie projektow planu pracy,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy,

4) sporzadzanie projektow planéw szkolen wewnetrznych 1 zewngtrznych dla
pracownikow,

5) opracowywanie projektéw planéw kontroli wewngtrznej,



6) akceptowanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow ksiegowych bedacych
podstawg zaplaty dokonanych zakupéw ze srodkéw budzetu, Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spolecznego,

7) obstuga techniczna spotkan, narad organizowanych przez Dyrektora z kierownictwem
Urzedu,

8) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw,

9) organizowanie naboru kandydatéw na wolne  stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, zgodnie z przepisami,

10) biezaca kontrola dyscypliny pracy,

11) odpowiedzialno$¢ i nadzér nad majatkiem PUP,

12) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w PUP w Pile w zakresie
nadzorowania przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, zgodnie z art. 36 ust.
3 ustawy o ochronie danych osobowych,

13)nadzér nad prawidlows realizacja zamoéwiefi publicznych oraz polityka kadrowag
w PUP.

§ 12

1. Postanowienia § 11 ust. Imajg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP wynikaja z:
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,
— upowaznien wydanych przez Dyrektora PUP.

ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 13

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komérka organizacyjna
Urzgdu na prawach Dziatu, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentow
rynku pracy.

2. CAZ realizuje gtdownie zadania:

1) z zakresu ustalania form pomocy dla os6b bezrobotnych przede wszystkim

dotyczace:

a) okreslania oddalenia bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowosci do wejscia
i powrotu na rynek pracy poprzez ustalanie profilu pomocy dla o0s6b
bezrobotnych,

b) informowania o formach pomocy, ktére mogg by¢ zastosowane wobec 0s6b
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

¢) opracowywania indywidualnych planéw dziatania i nadzoru nad ich realizacja,



2)

3)

z zakresu posrednictwa pracy zwlaszcza dotyczace:

a) udzielania pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwania ofert pracy,

¢) upowszechniania ofert pracy,

d) udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgloszong ofertg,

¢) informowania bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

f) inicjowania i organizowania kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami, w tym w ramach gield oraz targow pracy,

g) informowania 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im
prawach i obowigzkach

h) przedstawiania osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy,

i) kierowania 0séb bezrobotnych na miejsce pracy,

J) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami,

k) wspéldziatania z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

1) wspdlpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie kierowania bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

m) realizowania ustug EURES, a w szczeg6lnosci:

— udzielania bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow w Unii Europejskiej, a pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

— Uupowszechnienia posiadanych informacji o sytuacji na europejskich
rynkach pracy,

— realizowania zadah zwigzanych z udzialem w  partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

— realizowania zadah zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem
pracownikéw,  wynikajacych z  odrebnych przepisow,  umoéw
migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

n) badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub
postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

0) realizowania zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

p) prowadzenia w formie elektronicznej kart pracodawcéw,

q) kierowania bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu
marszalek wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

z zakresu poradnictwa zawodowego przede wszystkim dotyczace:

a) udzielania bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:
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4)

— udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukaniu
pracy 1 samozatrudnieniu,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ufatwiajgcych wyb6r zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane
pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

— kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i
lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

— inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych
porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

b) udzielania pomocy pracodawcom:
— W doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych;

z zakresu rozwoju zawodowego zwlaszcza dotyczace:

a) inicjowania, planowania i organizowania szkolen dla bezrobotnych,
poszukujgcych pracy i innych uprawnionych oséb, w tym organizowania
szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych uméw  szkoleniowych,
zawieranych pomigdzy starosts, pracodaweg 1 instytucjg szkoleniowa,

b) upowszechniania informacji o organizowanych szkoleniach,

¢) prowadzenia dokumentacji dotyczacej szkolen,

d) prowadzenia spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego 0s6b
dorostych,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie
kosztéw szkolenia i z finansowaniem studiéw podyplomowych,

f) finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

g) przyznawania bonéw szkoleniowych,

h) kierowania na szkolenia bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb
pobierajgcych rentg szkoleniowa i zolnierzy rezerwy,

i) monitorowania przebiegu szkolen oraz oceny ich efektywnosci,

1) wspdlpracy z instytucjami dziatajgcymi w zakresie szkolen,

k) realizacji zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w
szczegllnosci udzielaniem pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy,

1) prowadzenia spraw z zakresu przyznawania stypendiéw na kontynuowanie
nauki,

m) opracowywania badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenia monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywania ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz organdw
zatrudnienia,
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5)

6)

n) diagnozowania zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku
pracy, potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych oraz potrzeb uprawnionych
do przygotowania zawodowego dorostych,

0) sporzadzania i upowszechniania planu szkolen oraz rocznego planu realizacji
przygotowania zawodowego dorostych;

z zakresu instrumentéw rynku pracy zwlaszcza dotyczace:

a) prowadzenia spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacja i Integracja
oraz organizowania i refundacji kosztéw prac interwencyjnych, robét
publicznych,

b) refundowania pracodawcy kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenia
spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do
30 roku zycia, kt6rzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu oraz
spétdzielniom socjalnym,

C) przyznawania bonéw na zasiedlenie,

d) jednorazowego refundowania pracodawcom  zatrudniajacym skierowanych
bezrobotnych, kosztow poniesionych z tytutu oplacanych skladek na ich
ubezpieczenia spoleczne,

€) opiniowania wnioskéw o udzielanie pozyczki z Banku Gospodarstwa
Krajowego na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego  oraz
monitorowania zatrudnienia,

f) przyznawania bonéw zatrudnieniowych,

g) pokrywania kosztéw dojazdu badz zakwaterowania,

h) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjecia przez
bezrobotnego dziatalnogci gospodarczej,

i) refundowania pracodawcom kosztdéw poniesionych na wyposazenie, badz
doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

J) przyznawania pracodawcy lub przedsigbiorcy grantéw na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego,

k) przyznawania pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego,

I) przyznawania  pracodawcy lub przedsigbiorcy  dofinansowania  do
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt
50. rok zycia,

m) refundacji kosztéw zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego,

n) inicjowania oraz organizacji stazy,

0) refundowania kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz kosztow
opieki nad osobg zalezna,

z zakresu projektow i programéw zwlaszeza dotyczace:

a) opracowywania programéw i projektow z zakresu promocii zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

b) realizowania projektéw w zakresie promocji  zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej  bezrobotnych, wynikajacych z  programow operacyjnych
wspolfinansowanych ze $rodkéw EFS i FP,

¢) podejmowania dzialan w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na
aktywizacjg 0s6b bezrobotnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

d) realizowania programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy,
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e) koordynowania dziatari w ramach realizacji projektow,

f) monitorowania przebiegu realizacji projektow,

g) sporzgdzania sprawozdan z przebiegu realizacji projektow,

h) prowadzenia ewaluacji projektéw i opracowywania raportow,

1) opracowywania okresowych informacji na temat realizowanych projektow,
j) organizacji i realizacji programéw specjalnych,

k) inicjowania i realizowania projektéw pilotazowych.

3. Ponadto CAZ realizuje zadania dotyczace:

1) wspdlpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o
ushugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacjii rob6t publicznych oraz prac spolecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

2) opracowania i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego czes$é powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

3) pozyskiwania i gospodarowania $rodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu lokalnego rynku pracy,

4) wspolpracy z Powiatowa Rada Zatrudnienia i instytucjami rynku pracy,

5) przetwarzania informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywaé prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

6) inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

7) wspllpracy z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie S$wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,

8) biezacego analizowania efektywnosci instrumentéw rynku pracy,

9) przygotowywania sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publiczne;j,

10) opracowywania i udostepniania wykazu pracodawcéw i oséb, z ktorymi zawarto
umowy dotyczace aktywizacji bezrobotnych,

11) obstugi dodatkéw aktywizacyjnych,

12) przyjmowania wnioskéw od o0séb bezrobotnych oraz innych dokumentow
majacych wptyw na status osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy,

13) prowadzenia spraw z zakresu realizacji prac spolecznie uzytecznych,

14) analizowania pod katem formalnym i merytorycznym wnioskéw z zakresu zadan
realizowanych przez CAZ,

15) nadzoru i kontroli prawidfowosci realizacji zawartych uméw,

16) inicjowania i realizowania badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
podejmowanych przez PUP,

17) wspélpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych.

§14
Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1) rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
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3) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu zarejestrowanych
0s0b oraz przyznawania Swiadczen,

4) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o prawach i ich
obowigzkach,

5) naliczanie $wiadczen pieni¢znych uprawnionym osobom, przygotowywanie list ich

wyplat,
6) przygotowywanie zaswiadcze klientom PUP,

7) tworzenie i weryfikacja dokumentéw zgloszeniowych do ZUS z tytutu ubezpieczen
spofecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych,

8) realizowanie zadan wynikajgcych =z koordynacji  systemu zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

9) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
miedzy panstwami,

10) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych  wykonywaé  [ub wykonujgecych  prace  na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

11) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewode wiasciwego ze wzgledu na
miejsce pobytu cudzoziemea o zarejestrowaniu osoby, o ktérej mowa w art. 1 ust, 3
pkt 2 litha ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jako
bezrobotne;.

§ 15
Do zakresu zadan Dziaha Finansowo-Ksiggowego nalezy zwlaszcza:

1) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych i planéw finansowych,

3) przygotowywanie materialow dotyczacych zmian w planach finansowych,

4) planowanie wptywéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

5) ewidencja ksiegowa operacji  gospodarczych zwigzanych ze $rodkami
budzetowymi, Funduszu Pracy i dotyczacymi projektow wspoltfinansowanych ze
srodkéw EFS, a takze sporzgdzanie w tym zakresie sprawozdawczosci i informacji
opisowych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

7) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

8) mnadzér i kontrola nad dyscypling wydatkéw budzetowych, Funduszu Pracy oraz
dotyczacych projektow wspoHinansowanych ze $rodkéw EF S,

9) dokonywanie okresowych analiz stanu Srodkow,

10) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i ZFSS,

11) wspétdziatanie z bankiem prowadzacym obstuge PUP oraz instytucjami
wyplacajacymi $wiadczenia dla oséb bezrobotnych,

12) naliczanie wynagrodzeti oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz
ewidencjonowanie rozrachunkéw z pracownikami,

13) prowadzenie rozliczefi z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych,

14) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sktadek
na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy,

14



15) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku i sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie,

16) rozliczanie inwentaryzacji,

17) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

18) wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdawczodci z realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS oraz w sporzgdzaniu wnioskéw beneficjenta
0 platnos¢,

19) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz innych naleznosci PUP,

20) ocena sytuacji ekonomicznej przedsigbiorcdw ubiegajacych sie o pomoc de
minimis lub pomoc publiczna, w miarg potrzeb.

§ 16
Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych,

2) opracowywanie projektéw regulaminéw wewngtrznych Urzedu,

3) opracowywanie regulaminu pracy,

4) opracowywanie projektéw planow pracy oraz sprawozdan z ich realizacji,

5) opracowywanie projektéw planéw kontroli wewngetrznej w PUP oraz ich monitorig,

6) koordynacja i realizacja kontroli zarzadczej, zgodnie z obowigzujacg Polityka,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w PUP,

8) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP
oraz prawidiowym obiegiem dokumentéw,

9) koordynacja w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i rejestrowania skarg
1 wnioskow,

10) tworzenie bazy danych statystycznych

11) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz analizowanie okreslonych
danych,

12) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

14) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego,

15) administrowanie siecig komputerowa i baza danych oraz nadzér nad rozwojem i
eksploatacjg oprogramowania,

16) zapewnienie ~ wilasciwego  bezpieczefistwa danych osobowych w systemie
informatycznym, w  szczegélnosci za przeciwdzialanie dostepowi  0séb
niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane s dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dziatafi w przypadku wykrycia naruszeti w systemie
zabezpieczen,,

17) administrowanie i nadzér nad poprawnoscia dzialania strony internetowe;j Urzedu
gromadzenie informacji, wspolpraca z komérkami Urzedu i przekazywanie
aktualnej informacji do wiadomosdci publicznej,

18) koordynowanie udostepniania informacji podlegajacych obowiazkowi podawania do
publicznej wiadomosci w BIP i na stronie internetowej PUP,

19) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Administratora Systemu
Informatycznego w PUP w Pile w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych,
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20) nadzér nad eksploatacja, aktualizacjg i poprawnodcig  dzialania systeméw
informatycznych uzytkowanych w PUP,

21) prowadzenie obshugi sktadnicy akt,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw dotyczacych oséb
bezrobotnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz realizacjg projektow
wspotfinansowanych z EFS,

23) administrowanie i zabezpieczenie majatku PUP,

24) nadz6r nad majatkiem Urzgdu, a w szczeg6lnosci ustalanie i sprawdzanie stanu
sktadnikoéw rzeczowych majatku,

25) przyjmowanie sktadnikéw majatkowych na stan Urzedu oraz prowadzenie ewidencji
majatku PUP w formie papierowej i elektronicznej,

26) przeprowadzanie likwidacji zuzytego lub zniszczonego sprzetu,

27) przygotowywanie do inwentaryzacji majatku PUP oraz dokumentacji w tym
zakresie,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami pomieszczen PUP,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

30) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz, oraz udzielania pierwszej pomocy,

31) przeprowadzanie szkolenia wstgpnego z bhp, tj. instruktaz 0golny 1 instruktaz
stanowiskowy dla nowo przyjetych pracownikéw i stazystow,

32) prowadzenie postepowan zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa — Prawo
zamowien publicznych,

33) przygotowywanie dokumentacji dla dostaw i ustug zgodnie z ustalong ,,Procedura
udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pile”,

34) dokonywanie zakupéw ze srodkéw budzetu PUP, Funduszu Pracy oraz
Europejskiego Funduszu Spolecznego,

35) zabezpieczanie pracownikdw Urzedu w materialy biurowe oraz sprzet niezbedny do
prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

36) rozliczanie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem budynkdéw uzytkowanych przez
PUP w Pile i Filie w Wyrzysku, ushigami telekomunikacyjnymi oraz oplatami
pocztowymi ze Srodkéw budzetu i FP,

37) prowadzenie obstugi kancelaryjnej PUP,

38) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP

39) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

40) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw PUP,

41) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego,

42) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw Wynagrodzen pracownikéw,

43) prowadzenie  spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw,

44) ustalanie pracownikom prawa do dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowe;,
jednorazowe; odprawy pienieznej w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z
tytuhu niezdolnosci do pracy,

45) przygotowywanie dokumentacji zZwigzanej z przyznawaniem pracownikom nagréd,

46) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i okresowymi ocenami
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym,

47) przygotowanie i organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

48) przygotowanie i organizowanie stuzby przygotowawczej dla osdb podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
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urzgdniczym, organizowanie egzaminu koriczacego te stuzbg oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z odbyciem stuzby przygotowawczej przez pracownikéw
ELIP.

49) rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

50) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

51) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

52) opracowywanie obowigzujacej  sprawozdawczodci statystycznej,  analiz
1 informacji dotyczacej pracownikéw PUP,

53) opracowywanie planu szkolefi pracownikow PUP,

54) organizowanie kurséw i szkolen wewngtrznych i zewnetrznych dla pracownikow
PUP oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

55) wspétpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi,

56) utrzymywanie czystosci w Urzedzie,

57) prowadzenie obstugi samochodu stuzbowego oraz dokumentacji w tym zakresie,

58) przeprowadzanie kontroli wstepnych i w trakcie realizacji uméw — u klientéw PLIP,

§ 17
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska — Radca prawny nalezy realizacja postanowien

ustawy z dnia 06 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U.z 2014r. poz. 637),
a w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna komérek organizacyjnych PUP,
3) opiniowanie projektéw aktow prawnych.

ROZDZIAL V

TRYB PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
L ZAL ATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§18

1. Dyrektor PUP przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki
w godzinach od 10,00 do 14,00.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien wolny od pracy, Dyrektor PUP
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéow w nastgpnym dniu roboczym
W godzinach okreslonych w ust. 1.

3. Skargi i wnioski moga by¢ zglaszane pisemnie lub za pomocg telefaxu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

4. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia,
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ROZDZIAE VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW F INANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§19

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego 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,
b) Gléwny Ksiggowy PUP,

¢) w razie ich nieobecnosci petnomocnicy z karty wzoréw podpisoéw zatwierdzonych

przez banki.

2, Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, w tym

ksiegowych ustalone s3 odrebng instrukcja.

§ 20

l. Decyzje administracyjne oraz pisma wydawane przez Staroste podpisuje Dyrektor PUP

1 inni pracownicy na podstawie upowaznienia Starosty.

2. Umowy cywilno — prawne podpisuje Dyrektor PUP i innj pracownicy na podstawie

petnomocnictwa Starosty.

3. Zarzadzenia wewnetrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje — nie Wymieniong
wopkt 112 — podpisuje Dyrektor PUP oraz inne osoby dzialajgce na podstawie

upowaznienia Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Spory kompetencyijne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
§22

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Pile

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PILE
FILIA W WYRZYSKU



ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE
§1

Powiatowy Urzagd Pracy w Pile, Filia w Wyrzysku dziala na podstawie niniejszego
Regulaminu.

§2
Filia swoim zasiggiem obejmuje miasto i gmine: Wyrzysk, Lobzenica, Wysoka oraz gminy:
Biatosliwie i Miasteczko Krajenskie.

ROZDZIAEL 11
KIEROWNICTWO FILII

§3

1. Caloksztaltem dziatalnodci Filii kieruje Kierownik 1 ponosi z tego tytulu pelng
odpowiedzialnosé¢ przed Dyrektorem PUP.

2. Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik Filii upowazniony przez
Dyrektora PUP.

§4

Kierownik kieruje dziatalnoscig Filii, a jego obowiazki okresla Regulamin Organizacyjny
PUP w Pile.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJINA I PODZIAL ZADAN

§5
W Filii funkcjonujg nastepujace komérki organizacyijne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, §wiadczen i informacji (ES),
3) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (0G).

§6
Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych w Filii nalezy zwlaszcza:

1) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z Filii
przed ich podpisaniem przez Kierownika Filii,



2) podpisywanie pism wychodzacych z PUP oraz innych dokumentéw w zakresie
okreslonym upowaznieniem Starosty i Dyrektora PUP,

3) wspdtudzial w opracowywaniu procedur dot. wykonywanych zadan, a takze planéw,
programéw, sprawozdan, informacji,

4) biezaca wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi PUP, samorzadami lokalnymi
1 innymi instytucjami,

5) dbatos¢ o majatek Urzedu,

6) archiwizowanie dokumentéw 0séb bezrobotnych oraz dokumentéw merytorycznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Filii.

§7
Do zadaf Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) z zakresu ustalania form pomocy dla 0séb bezrobotnych przede wszystkim

dotyczace:

a) okreslania oddalenia bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowosci do wejscia
1 powrotu na rynek pracy poprzez ustalanie profilu pomocy dla oséb
bezrobotnych,

b) informowania o formach pomocy, ktére mogg byé zastosowane wobec 0séb
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

¢) opracowywania indywidualnych planéw dziatania i nadzoru nad ich realizacjg,

2) z zakresu posrednictwa pracy zwlaszcza dotyczace:
a) udzielania pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwania ofert pracy,

¢) upowszechniania ofert pracy,

d) udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgloszong oferta,

¢) informowania bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

f) inicjowania i organizowania kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami, w tym w ramach gield oraz targow pracy,

g) informowania os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im
prawach i obowigzkach

h) przedstawiania osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy,

i) kierowania oséb bezrobotnych na miejsce pracy,

j) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami,

k) wspoldziatania z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

1) wspélpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi

w zakresie kierowania bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

m) realizowania ushug EURES, a w szczegblnoscei:

— udzielania bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej, a pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,



— upowszechnienia posiadanych informacji o sytuacji na europejskich
rynkach pracy,

— realizowania zadan zwigzanych =z udziatem W partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dzialania tych partnerstw,

— realizowania zadan zwigzanych =z migdzynarodowym przeptywem
pracownikéw,  wynikajacych =z odrgbnych  przepiséw, umoéw
migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

n) badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt CZasowy,

0) realizowania zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

p) prowadzenia w formie elektronicznej kart pracodawcow,

q) kierowania bezrobotnych do realizatora dziataf aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewodztwa zlecil wykonanie dzialan aktywizacyjnych;

3) zzakresu poradnictwa zawodowego przede wszystkim dotyczgce:

a) udzielania bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:

— udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukaniu
pracy 1 samozatrudnieniu,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane
pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnief
zawodowych,

— kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i
lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

— inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych
porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

b) udzielania pomocy pracodawcom:
— W doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
— We wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych;

4) z zakresu rozwoju zawodowego zwlaszcza dotyczace:
a) upowszechniania informacji o organizowanych szkoleniach,
b) kierowania na szkolenia bezrobotnych, poszukujacych pracy, o0sob
pobierajacych rente szkoleniows i zotierzy rezerwy,
¢) diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy, potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych oraz potrzeb uprawnionych
do przygotowania zawodowego dorostych,
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5)

6)

d) sporzgdzania i upowszechniania planu szkolefi oraz rocznego planu realizacji
przygotowania zawodowego dorostych;

w zakresie instrumentéw rynku pracy — wspétudziat w inicjowaniu, organizowaniu
programdéw rynkowych.

z zakresu projektow i programéw zwlaszcza dotyczace wspétudziatu w:

a) opracowywaniu programdéw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j,

b) realizowaniu projektéw w zakresie promocji  zatrudnienia, w tym
przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych
wspoétinansowanych ze §rodkéw EFS i FP,

¢) realizowaniu programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

d) sporzadzaniu sprawozdan z przebiegu realizacji projektéw,

¢) 1nicjowaniu i realizowaniu projektéw pilotazowych,

f) inicjowaniu i realizowaniu programéw specjalnych.

2. Ponadto CAZ realizuje zadania dotyczace:

a) opracowania i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czesé powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

b) przetwarzania informacji o bezrobotnych, poszukujgcych  pracy i
cudzoziemcach zamierzajagcych  wykonywaé prace na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

¢) inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

d) biezgcego analizowania efektywnosci instrumentéw rynku pracy,

e) obstugi dodatkéw aktywizacyjnych,

f) przyjmowania wnioskéw od oséb bezrobotnych oraz innych dokumentéw
majgcych wplyw na status osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy,

g) Sinicjowania i realizowania badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
podejmowanych przez PUP,

h) wspélpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych.

§8

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji, $wiadczen i informacji nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu zarejestrowanych
0s0b oraz przyznawania §wiadczen,

udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o prawach i ich
obowigzkach,

naliczanie $wiadczen pieni¢znych uprawnionym osobom, przygotowywanie list ich

wyplat,



6) przygotowywanie zaswiadczeri klientom Urzedu,

7) tworzenie i weryfikacja dokumentéw zgloszeniowych do ZUS z tytutu ubezpieczen
spofecznych i zdrowotnych 0sob bezrobotnych,

8) realizowanie zadan wynikajacych z  koordynacji systemu zabezpieczenia
spolecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

9) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy panstwami,

10) prowadzenie procedury administracyjnej w zakresie objetym przepisami ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jako organ I instancji,

11) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych  wykonywaé lub  wykonujacych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

12) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewode wihasciwego ze wzgledu na
migjsce pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, o ktorej mowa w art. 1 ust. 3
pkt 2 lit. ha ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jako
bezrobotne;j.

§9

Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych nalezy
zwlaszcza:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Filii,

2) organizowanie i obstuga narad i spotkan Kierownika Filii,

3) rozliczanie optat pocztowych zakupionych ze $rodkéw budzetu i Funduszu Pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw dotyczacych o0sob
bezrobotnych oraz z funkcjonowaniem Filii,

5) prowadzenie obstugi sktadnicy akt w Filii,

6) wspotudziat w administrowaniu i zabezpieczeniu majatku PUP,

7) nadzor nad majgtkiem oraz wspoldzialanie w ustalaniu i sprawdzaniu stanu
sktadnikéw rzeczowych majatku,

8) wspbludzial w przeprowadzaniu likwidacji zuzytego lub zniszczonego sprzetu,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabyciem i likwidacjg sktadnikéw majatku
Filii,

10) wspoludzial w przygotowywaniu do inwentaryzacji majatku PUP oraz
dokumentacji w tym zakresie,

11) gospodarowanie materiatami biurowymi,

12) dbalos¢ o sprzet oraz utrzymywanie czystosci w Filii,

13) prowadzenie spraw z zakresu p.poz. oraz udzielania pierwszej pomocy.
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