Zalacznik _
do uchwaly nr 5:[ +..2018
Zarzadu Powiatu w Pile

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PILE




ROZDZIAL I

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pile okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodzgcych w jego
sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

—

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pilskiego,

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

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP pelnigcego jednoczesnie
funkeje Kierownika Dzialu Ewidencji Swiadczei i Informacji,

Kierownika Filii — nalezy przez to rozumieé Kierownika Filii w Wyrzysku Powiatowego
Urzedu Pracy w Pile,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pile lgcznie z Filig
w Wyrzysku,

Filii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Pile — Filia w Wyrzysku,
PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy,

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

§3

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci si¢ w Pile, al. Niepodleglosci 24.
Siedziba Filii miesci si¢ w Wyrzysku, ul. Bydgoska 11.
Terenem dzialania PUP sg gminy wchodzgce w sklad powiatu pilskiego:
— Siedziby w Pile — miasto Pita, miasto i gmina Ujscie, gmina Kaczory, gmina
Szydlowo,
— Filii w Wyrzysku — miasto 1 gmina Wyrzysk, miasto i gmina Wysoka, miasto 1
gmina Lobzenica, gmina Biatosliwie, gmina Miasteczko Krajenskie.
Szczegolowe zasady funkcjonowania Filii okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pile, a struktur¢ organizacyjng PUP
okreslajg schematy stanowigce zatgczniki nr 2 i 3.

§4

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U.z 2017, poz.1065 z pdzn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018r. poz.
511 z poézn.zm.), ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz.U. z 2014r.,
poz.1392 ze zmianami) w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow 1 przepisow




wykonawczych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2013r., poz. 885 z pdzn.zm.) oraz ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
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 zadan PUP wspoéldziala zwlaszcza z: Powiatowg Radg Rynku Pracy,
Powiatowg Spoleczng Radg ds. Oséb Niepelnosprawnych, 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
odpowiedzialnos¢ przed Starostg.

2. Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
w stosunku do pracownikdéw.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Kierownika
Filii 1 Kierownikéw Dzialow.

4. Podczas nieobecnoscei Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepea.

ROZDZIAL. 111

STRUKTURA ORGANIZACYINA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

W PUP funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) i dzialajgce w ramach niego Dzialy:
- Ustug Rynku Pracy (CAZ.URP),
- Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ.IRP),

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 powolywaé¢ w drodze zarzadzenia zespoly i komisje w celu realizacji
aktualnych zadan

§9

1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Dzial Finansowo-Ksiegowy

2) Duzial Organizacyjno — Gospodarczy

3) Jednoosobowe stanowisko — Radca prawny
4) Filie.

2. Zastgpca nadzoruje bezposrednio:

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

(&%)

Kierownik Filii kieruje Filia.

4. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym oraz odpowiada za
gospodarowanie finansami; zakres jego dziatania okreslajg odr¢bne przepisy.

5. Szczegétowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okres$la rozdziat TV
niniejszego Regulaminu oraz zalgcznik nr 1.

6. Szczegdltows strukture organizacyjna PUP z podzialem na komérki organizacyjne okresla
schemat bedacy zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu, a strukture organizacyjng Filii okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Pile Filia w Wyrzysku.

7. Szczegbdlowe zagadnienia z zakresu organizacji pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

§10

1.Do zakresu zadan Dyrektora PUP nalezy:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7

planowanie, organizowanie, kierowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan
wykonywanych przez PUP,

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
wynikajagcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o repatriacji w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow,

realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych zwigzanych z pelieniem
funkcji Administratora Danych Osobowych.

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu, Funduszu Pracy oraz innymi
srodkami publicznymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan dotyczacych promocji
zatrudnienia, rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych oraz aktywizacji
zawodowej repatriantéw,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzgdczej w PUP,

prowadzenie polityki kadrowej 1 ptacowej w PUP,

promocja uslug PUP,




8) wspolpraca z: organami samorzadu powiatowego, zwigzkami zawodowymi oraz
roznymi innymi instytucjami w szczegdlnosci z:  administracjg rzadowa,
samorzadami lokalnymi, Powiatowg Radg Rynku Pracy, Powiatowg Spoleczng
Radg ds. Osob Niepelnosprawnych, instytucjami szkolgcymi, przedstawicielami
instytucji  os$wiatowych,  pracodawcami,  organizacjami  pozarzadowymi,
wojewodzkim urzgdem pracy, ministrem wlasciwym do spraw pracy,

9) wydawanie zarzgdzen,

10) wydawanie pracownikom pelnomocnictw i upowaznien,

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

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

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

14) pozyskiwanie $rodkéw na  realizacj¢ zadan, w tym na aktywizacje osob
bezrobotnych,

15) opracowywanie i przedkladanie 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 dzialan zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie dzialan
zwigzanych z przeprowadzaniem sluzby przygotowawcze] i organizowaniem
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

19) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

20) zarzagdzanie systemem informatycznym w PUP zapewniajac bezpieczenstwo
informacji oraz ochron¢ danych osobowych.

3. Do zadan Zastepcy nalezy:

1) wspoludzial i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 pkt 1-17a oraz
pkt 19, 20, 20a, 21, 21a, 22, 23 i 24 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz wynikajgcych z ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetlnosprawnych, ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji w zakresie
aktywizacji zawodowej repatriantow,

2) wydawanie decyzji administracyjnych oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych
stosownie do wydanych przez Staroste pelnomocnictw i upowaznien,

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

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

5) kontrola wewngtrzna i ocena realizacji zadan podlegltych komorek organizacyjnych
PUP,

6) proponowanie strukfury organizacyjnej w podleglych komorkach organizacyjnych
oraz zakresow czynnosci pracownikow,

7) promocja ustug swiadczonych przez PUP oraz nadzor nad ich realizacjg,



8) inicjowanie i wspoludzial w opracowywaniu i realizacji programéw rynku pracy
oraz dzialaniach stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw na aktywizacje zawodowg osob
bezrobotnych,

9) nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem wszystkich przyznanych s$rodkéow
finansowych przeznaczonych na aktywizacje zawodowa 0sdb bezrobotnych,

10) wspdlpraca z: organami samorzadu powiatowego oraz roznymi instytucjami
w szczegolnosei z: administracjg rzadows, samorzgdami lokalnymi, Powiatowa
Radg Rynku Pracy, Powiatowg Spoleczng Radg ds. Osob Niepelnosprawnych,
instytucjami szkolgcymi, instytucjami o$wiatowymi, pracodawcami, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami rynku pracy,

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 1 ushug
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

12) proponowanie podwyzek wynagrodzen, nagrod, kar dla pracownikéw podleglych
komorek organizacyjnych,

13) dokonywanie okresowych ocen podleglych Kierownikow komoérek organizacyjnych,

14) wspotudzial w prowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urz¢dnicze,

15) wspoludzial w  prowadzeniu egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza dla
pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

16) inicjowanie i realizowanie zadan majacych wplyw na uzyskanie jak najwyzszych
skutecznosci zatrudnieniowej i jak najnizszej kosztowej realizowanych programow
rynkowych,

17) realizowanie zadan okreslonych § 11 pkt 1, ppkt 1-3, 6-19 oraz 22.

4. Do zadan Kierownika Filii nalezy:

1) wspoludzial i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych 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 wynikajagcych z ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych,

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

3) wydawanie decyzji administracyjnych oraz realizowanie zadan stosownie do
wydanych przez Staroste pelnomocnictw 1 upowaznien,

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

5) inicjowanie i realizowanie zadan majgcych wplyw na uzyskanie przez PUP jak
najwyzszej efektywnosei zatrudnieniowej oraz jak najnizsze] kosztowej
realizowanych programow rynkowych,

6) wspolpraca z organami samorzadu powiatowego oraz roznymi instytucjami
w szczegdlnosci z:  administracjg rzgdowa, samorzgdami lokalnymi, Powiatowa
Radg Rynku Pracy, Powiatowa Spoleczng Rada ds. Osob Niepelnosprawnych,
instytucjami szkolgcymi, 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 nadzoér nad ich realizacja,

10) inicjowanie i wspéludzial w opracowywaniu i realizacji programéw rynku pracy
oraz dzialaniach sluzacych pozyskiwaniu $rodkow na aktywizacje zawodowg osob
bezrobotnych,

11) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych stanowisk pracy,

12) proponowanie podwyzek wynagrodzen, nagrod, kar dla podleglych pracownikow,

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

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych prace na
stanowisku urzedniczym podleglym pracownikom,

17) proponowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,

18) przedkladanie propozycji szkolenr podleglych pracownikéw,

19) wspoludzial w opracowywaniu procedur dotyczacych wykonywanych zadan, a takze
plandw i programow,

20) nadzor i odpowiedzialno$¢ nad majgtkiem Filii,

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

22) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych
bedacych podstawy wyplaty Srodkéw Funduszu Pracy, FEuropejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.

§ 11

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspoéludzial, koordynowanie 1 nadzér nad prawidlowg - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami — realizacjg zadan przez pracownikow podleglej
komorki organizacyjne;,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dzialania podlegtej komorki organizacyjnej,

3) szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegle] komorki
organizacyjnej,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej pracy podleglej komdrki organizacyinej,
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej PUP,

5) wydawanie decyzji administracyjnych oraz realizowanie zadan stosownie do
wydanych przez Starost¢ pelnomocnictw i upowaznien,

6) przygotowywanie materialow zwlaszcza o realizowanych przez Urzad zadaniach
oraz wysokosci $rodkoéw publicznych przekazanych na ich realizacj¢ w celu
podawania  do publicznej wiadomosci oraz staly nadzor nad aktualizacja
publikowanych materiatow,

7) opiniowanie pracy podlegtych pracownikéw, wspéludzial—w—dekenywaniu
olaresovwyeh oeens



8) wnioskowanie o ustalenie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar,

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

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

11) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, przedkladanie propozycji ich
szkolenia zewngtrznego, organizowanie szkolen wewnetrznych,

12) proponowanie szczegdlowych zakresow czynnosei dla podleglych pracownikdw,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom dodatkowych
zadan nie objetych zakresem czynnosei,

14) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

15) wspoludzial w opracowywaniu procedur dot. wykonywanych zadan, a takze planow
i programow oraz monitorowanie ich realizacji,

16) biezaca wspolpraca =z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, Starostwem
Powiatowym, Wojewddzkim Urzedem Pracy, samorzgdami lokalnymi i innymi
instytucjami,

17) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosei przed Dyrektorem Urzedu za prace podleglej
komoérki organizacyjnej,

18) dbalos¢ o majgtek PUP,

19) wykonywanie innych obowigzkdéw waznych dla prawidlowej realizacji przez Urzad
ustawowych zadan,

20) micjowanie i realizowanie zadan majgcych wplyw na uzyskanie jak najwyzszej
skutecznosci zatrudnieniowej oraz jak najnizszej kosztowej realizowanych
programow rynkowych,

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

22) przygotowywanie 1 przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych prace na
stanowisku urzedniczym,

2. Poza zadaniami wymienionymi w ust. 1 do obowigzkow Kierownikow Dzialow CAZ
nalezy:

1) gospodarowanie i nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkow
finansowanych przyznanych na realizacj¢ zadan,

2) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych bedacych
podstawa wyplaty s$rodkéw Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Krajowego Funduszu Szkoleniowego, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

3) przygotowywanie materialow merytorycznych na posiedzenia Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz Powiatowej Spolecznej Rady ds. Osob Niepelnosprawnych,

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

5) prowadzenie procedury administracyjnej w zakresie objetym przepisami ustawy
o promocji  zatrudnienia 1  instytucjach rynku pracy jako organ
[ instancji.

2a. Poza zadaniami okreslonymi w ust.] i 2 do zadah Kierownika Dzialu Instrumentéw
Rynku Pracy nalezy:




1) przygotowywanie propozycji podzialu $rodkéw finansowych dysponowanych przez
PUP na aktywizacj¢ zawodowa oraz ich zmian,

2) przygotowywanie sprawozdan finansowych z realizacji aktywnych form
przeciwdzialania bezrobociu,

3) rozpatrywanie wnioskéw i rozliczanie skladek na wubezpieczenia spoleczne
czlonkow spoldzielni socjalnych,

4) rozpatrywanie wnioskéw i rozliczanie §wiadczen integracyjnych uczestnikow
Centrum Integracji Spolecznej,

5) realizacja zadan zwigzanych z aktywizacjy zawodowy repatriantéw.

2b. Poza zadaniami okreslonymi w ust.1 i 2 do zadan Kierownika Dziatu Ustlug Rynku pracy
nalezy:
1) rozpoznawanie potrzeb na Srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz

przygotowywanie w razie potrzeby wnioskéw do Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spolecznej o przyznanie dodatkowych srodkow,

2) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki KFS w ramach przyznanego limitu,

3) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wydatkowania $rodkow KFS,

4) rozpatrywanie wnioskéw dot. przyznania dodatkéw aktywizacyjnych,

5) rozliczanie kosztéw badan lekarskich oséb zarejestrowanych zgodnie z limitem

$rodkow na ten cel,
6) refundacja kosztéw przejazdéw do pracy niesubsydiowanej osé6b
zarejestrowanych zgodnie z limitem §rodkéw na ten cel.

3. Poza zadaniami wymienionymi w ust. 1 do obowigzkéw Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych bedacych
podstawg zaplaty dokonanych zakupow ze S$rodkow budzetu, Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spolecznego,

2) obstluga techniczna spotkan, narad organizowanych przez Dyrektora z kierownictwem
Urzedu,

3) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skladnikow placy pracownikdw,

4) biezaca kontrola dyscypliny pracy,

5) odpowiedzialno$¢ 1 nadzor nad majatkiem PUP,

6) opracowywanie projektu planu kontroli wewngtrznej oraz jego monitoring,

7) pelnienie 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,



8) nadzor nad prawidlowa realizacja zaméwien publicznych oraz politykg kadrowa
w PUP.

§ 12

1. Postanowienia § 11 ust. Imajg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dzialu Finansowo-Ksiegowego.
2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP wynikajg 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 ORGANIZACYINYCH POWIATOWEGO URZEDU
PRACY

§ 13

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorks organizacyjng
W rozumieniu art.9b ust.1 ustawy ) promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, ktora realizuje zadania w zakresie uslug
1 instrumentow rynku pracy poprzez dziatajgce w jej ramach Dzialy.

la. Centrum Aktywizacji Zawodowej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora, ktory
nadzoruje i koordynuje jego prace za posrednictwem podlegltych mu kierownikow
Dzialow:
- Ustug Rynku Pracy,
- Instrumentow Rynku Pracy.

2. Dzial Ustug Rynku Pracy CAZ realizuje glownie zadania:
1) z zakresu ustalania form pomocy dla oséb 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
080b bezrobotnych,

b) informowania o formach pomocy, ktére moga by¢ zastosowane wobec
0s0b bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

c¢) opracowywania indywidualnych planéw dzialania i nadzoru nad ich
realizacjg,

2) 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,
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3)

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

e) informowania bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcow
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  0s6b  bezrobotnych i  poszukujgcych  pracy
o przyslugujacych im prawach i obowiazkach

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

i) kierowania os6b bezrobotnych na miejsce pracy,

J) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami,

k) wspoldzialania z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

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

m)realizowania ustug EURES, a w szczegolnosci:

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

—upowszechnienia posiadanych informacji o sytuacji na europejskich
rynkach pracy,

—realizowania zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dzialania tych partnerstw,

—realizowania zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem
pracownikow, wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow
miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

n) badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiagzku
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, zwlaszeza w zakresie:

— wydawania zezwolen na prac¢ sezonowy cudzoziemca,
— wpisywania oSwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen,

p) prowadzenia w formie elektronicznej kart pracodawcow,

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

z zakresu poradnictwa zawodowego przede wszystkim dotyczgce:

a) udzielania bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
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4)

kariery zawodowej, a takze w przygotowywaniu do lepszego radzenia

sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:

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

—udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych  metod
ulatwiajgcych wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub
zmian¢ 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 1  prowadzenie indywidualnych
i grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

—inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen 2z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

—doradztwo  organizacyjno-prawne 1 ekonomiczne w  zakresie
dzialalnoscei gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby
niepelnosprawne,

b) udzielania pomocy pracodawcom:

— w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

¢) wspolpracy z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

z zakresu rozwoju zawodowego zwlaszcza dotyczace:

a) inicjowania, planowania i organizowania szkolen dla bezrobotnych,
poszukujacych pracy i innych uprawnionych osob, w tym organizowania
szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych,
zawieranych pomiedzy starostg, pracodawcy i instytucjg szkoleniowa,

b) upowszechniania informacji o organizowanych szkoleniach,

¢) prowadzenia dokumentacji dotyczacej szkolen,

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

e) prowadzenia spraw zwigzanych 2z udzielaniem pozyczek na
sfinansowanie kosztow szkolenia 1 =z finansowaniem studiéw
podyplomowych,

f) finansowania kosztow egzaminow umozliwiajgcych  uzyskanie
swiadectw,  dyplomow, zaswiadczen, okreslonych  uprawnien
zawodowych lub tytulow zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

g) przyznawania bondéw szkoleniowych,

h) kierowania na szkolenia bezrobotnych, poszukujgcych pracy, osob
pobierajgcych rentg szkoleniowg i zohierzy rezerwy,

i) monitorowania przebiegu szkolen oraz oceny ich efektywnosci,

j) wspolpracy z instytucjami dzialajgcymi w zakresie szkolen,
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5)

6)

7

8)

9)

10)

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

1) prowadzenia spraw 2z zakresu przyznawania stypendiow 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 Rynku
Pracy oraz organdw zatrudnienia,

n) diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym
rynku pracy, potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych oraz potrzeb
uprawnionych do przygotowania zawodowego doroslych,

0) sporzagdzania i upowszechniania planu szkolen oraz rocznego planu
realizacji przygotowania zawodowego dorostych,

p) kierowania os6b niepelnosprawnych, ktore wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej do
specjalistycznego o$rodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej
placowki szkoleniowej;

z zakresu projektow i programow zwlaszeza dotyczgce:

a) opracowywania i realizacji programow, w tym programow specjalnych
oraz projektow, w tym pilotazowych z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j,

b) monitorowania przebiegu realizacji projektéw i programow,

¢) sporzadzania sprawozdan z przebiegu realizacji projektow i programow,

umozliwia osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym dostep do
internetowych baz danych z zakresu: bazy ofert pracy, bazy danych
z opisami zawodow, krajowego rejestru agencji zatrudnienia, rejestru
instytucji  szkoleniowych, bazy danych standardow  kwalifikacji
zawodowych oraz modulowych programow szkolen, rejestru podmiotow
akredytowanych do prowadzenia posrednictwa pracy EURES oraz bazy
ofert EURES;

wspolpracuje z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy
i informacji o wuslugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych,

opracowuje i realizuje program promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcy cze$¢ powiatowej  strategii
rozwigzywania problemow spolecznych;

wspolpracuje z Powiatowg Rada Rynku Pracy, Powiatowg Spoteczng Radg
ds. Osob Niepelnosprawnych i instytucjami rynku pracy;

przetwarza  informacje o  bezrobotnych, poszukujacych  pracy

i cudzoziemcach  zamierzajagcych wykonywaé prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;
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11) inicjuje i realizuje przedsigwzigcia majgce na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

12) wspolpracuje z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ushug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych;

13) na biezgco analizuje efektywnos¢ realizowanych form aktywizacji;
14) przygotowuje sprawozdania dotyczace udzielonej pomocy publicznej;

15) przyjmuje wnioski od o0séb bezrobotnych oraz innych dokumentow
majgcych wplyw na status osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy;

16) nadzoruje i kontroluje prawidlowos¢ realizacji zawartych umow;

17) inicjuje i realizuje badania i analizy wykorzystywane w dzialaniach
podejmowanych przez PUP;

18) wspolpracuje z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych;

3. Duzial Instrumentéw Rynku Pracy CAZ realizuje gléwnie zadania:
1) zzakresu instrumentow rynku pracy zwlaszcza dotyczace:

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

b) refundowania pracodawcy kosztow poniesionych na skladki na
ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do
pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy podejmujg zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu oraz spoldzielniom socjalnym,

¢) przyznawania bondw na zasiedlenie,

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

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

f) przyznawania bondw zatrudnieniowych,

g) pokrywania kosztéw dojazdu badz zakwaterowania,

h) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjecia przez
bezrobotnego lub  poszukujgcego pracy  niepelnosprawnego
niepozostajgcego w zatrudnieniu dzialalnosci gospodarcze), zalozenia lub
przystapienia do spotdzielni socjalnej,

i) refundowania pracodawcom kosztow poniesionych na wyposazenie, badz
doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego I[ub
poszukujgcego pracy niepelnosprawnego niepozostajacego
w zatrudnieniu,
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2)

3)

4)

5)

6)

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

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

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

m)refundacji kosztow zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego,

n) inicjowania oraz organizacji stazy, w tym w ramach bonu stazowego,

o) refundowania kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz
kosztéw opieki nad osobg zalezng,

p) refundacji czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
i skladki na ubezpieczenia spoleczne skierowanych bezrobotnych do
30 roku zycia,

Al NI IO
] ) vy ¢l

1) udzielania dofinansowania do oprocentowania kredytow bankowych
zacigganych przez osoby niepelnosprawne prowadzgce dziatalnosé
gospodarczg albo wlasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne,

s) zwrotu pracodawcom kosztéw zatrudnienia lub szkolenia pracownikow
pomagajgcych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy,

t) refundacji pracodawcom kosztow szkolen zatrudnionych oséb
niepetnosprawnych,

u) zwrotu kosztow poniesionych na przystosowanie tworzonego lub
istniejgcego stanowiska  pracy do potrzeb wynikajgcych
z niepelnosprawnosci zatrudnionej osoby niepelnosprawne;j,

v) wspolpracy z inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s0b niepelnosprawnych;

s O FR O 0
) i wau

z zakresu projektow i programow zwlaszcza dotyczgce:

a) opracowywania i realizacji programow, w tym programdéw specjalnych oraz
projektow, w tym pilotazowych z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j,

b) monitorowania przebiegu realizacji projektow i programdow,

¢) sporzagdzania sprawozdan z przebiegu realizacji projektow i programow,

wspolpracuje z gminami w zakresie upowszechniania informacji o stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

opracowuje 1 realizuje program promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy stanowigcy cze$é powiatowe] strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

pozyskuje 1 gospodaruje srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu lokalnego rynku pracy;

wspolpracuje z Powiatowg Radg Rynku Pracy, Powiatowg Spoleczng Rada
ds. Os6b Niepelnosprawnych i instytucjami rynku pracy;

15



7) inicjuje i realizuje przedsiewzigcia majgce na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

8) na biezgco analizuje efektywnos¢ realizowanych form aktywizacji,

9) przygotowuje sprawozdania dotyczace udzielonej pomocy publiczne;j;

10) opracowuje i udostepnia wykaz pracodawcdéw i1 o0séb, z ktdérymi zawarto
umowy dotyczgce aktywizacji bezrobotnych;

11) prowadzi sprawy z zakresu realizacji prac spolecznie uzytecznych;
12) nadzoruje i kontroluje prawidlowosc realizacji zawartych umow;

13) inicjuje i realizuje badania i analizy wykorzystywane w dzialaniach
podejmowanych przez PUP;

14) wspolpracuje z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych,

15) rozlicza $wiadczenia integracyjne wuczestnikéw Centrum Integracji
Spolecznej,

16) realizuje zadania zwigzane z aktywizacjq zawodowsq repatriantéw.

§ 14

Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji, Swiadezen i Informacji nalezy w szezegélnosei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
)

8)

9

rejestrowanie 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

obstuga 0s6b bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych statusu zarejestrowanych
0s0b oraz przyznawania $wiadczen,

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

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

przygotowywanie zaswiadczen klientom PUP,

tworzenie i weryfikacja dokumentow zgloszeniowych do ZUS z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych os6b bezrobotnych,

realizowanie zadan wynikajgeych z koordynacji systemu zabezpieczenia
spolecznego w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami,
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10) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych — wykonywa¢ lub  wykonujgcych  prace na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

bezrobotnej,

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

13) prowadzenie postepowan administracyjnych dot. tzw. ,zbiegéw tytuléw do
ubezpieczen” w zwigzku z podleganiem ubezpieczeniom spolecznym z innego
tytulu w okresie rejestracji w Urzedzie,

14) akeceptowanie pod wzgl¢dem merytorycznym dokumentéow ksiggowych
bedacych podstawa wyplaty S§rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spoleeznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

§ 15
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy zwlaszcza:

1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywanie projektéw planow finansowych i planow finansowych,

3) przygotowywanie materialow dotyczgcych zmian w planach finansowych,

4) planowanie wplywow i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

5) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych zwigzanych ze $rodkami
budzetowymi, Funduszu Pracy, dotyczgcymi projektow wspolfinansowanych ze
srodkéw EFS, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
(od 01.03.2018r.), z zakresu realizacji zadan zwigzanych z podejmowaniem
przez cudzoziemcow pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz dotacji
celowych na realizacj¢ aktywizacji zawodowej repatriantow, a takze
sporzadzanie w tym zakresie sprawozdawczos$cei i informacji opisowych,

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

7) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pieni¢znymi,

8) nadzor i kontrola nad dyscypling wydatkéw budzetowych, Funduszu Pracy,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, dotyczacych
projektow wspotinansowanych ze srodkow EFS, dotacji celowych na realizacje
aktywizacji zawodowej repatriantow,

9) dokonywanie okresowych analiz stanu srodkow,

10) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, ZFSS, EFS i PFRON (od
01.03.2018r.),

11) wspoldzialanie z bankiem prowadzagcym obsluge PUP oraz instytucjami
wyplacajgcymi swiadczenia dla 0sob bezrobotnych,

12) naliczanie wynagrodzen oraz zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz
ewidencjonowanie rozrachunkow z pracownikami,
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13) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego
od oséb fizycznych,

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

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

16) rozliczanie inwentaryzacji,

17) prowadzenie ewidencji drukow sScislego zarachowania,

18) wspoludzial w  sporzadzaniu sprawozdawczosci z realizacji  projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw EFS oraz w sporzadzaniu wnioskow beneficjenta
o platnosc,

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

20) ocena sytuacji ekonomicznej przedsigbiorcow ubiegajacych sie o pomoc de
minimis lub pomoc publiczng, w miare potrzeb.

§ 16
Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1) opracowywanie projektéw aktow normatywnych,

2) opracowywanie projektéw regulamindéw wewnetrznych Urzedu,

3) opracowywanie regulaminu pracy,

4) opracowywanie projektow plandw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji,

5) opracowywanie projektow planow kontroli wewnetrznej w PUP oraz ich monitorig,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w PUP,

8) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP
oraz prawidlowym obiegiem dokumentow,

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

10) tworzenie bazy danych statystycznych

1) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] 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) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego,

15) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych oraz nadzor nad rozwojem i
eksploatacja oprogramowania,

16) zapewnienie ~ wlasciwego bezpieczefistwa danych osobowych w systemie
informatycznym, w szczegOlnosci za przeciwdzialanie dostepowi  0sob
niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sqg dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,,
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17) administrowanie i nadzér nad poprawnoscia dziatania strony internetowej Urzedu
gromadzenie informacji, wspolpraca z komodrkami Urzedu i przekazywanie
aktualnej informacji do wiadomosci publicznej,

18) koordynowanie udostepniania informacji podlegajacych obowigzkowi 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,

20) nadzor nad eksploatacja, aktualizacjg 1 poprawnoscig dzialania systemow
informatycznych uzytkowanych w PUP,

21) prowadzenie obslugi skladnicy akt,

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

23) administrowanie i zabezpieczenic majatku PUP,

24) nadzér nad majatkiem Urzedu, a w szezegdlnosci ustalanie i sprawdzanie stanu
skladnikoéw rzeczowych majatku,

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

26) przeprowadzanie likwidacji zuzytego lub zniszczonego sprzetu,

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

28) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi remontami pomieszczen PUP,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

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

31) przeprowadzanie szkolenia wstgpnego z bhp, tj. instruktaz ogdélny i instruktaz
stanowiskowy dla nowo przyjetych pracownikow i stazystow,

32) prowadzenie postgpowan zamowien publicznych, zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych,

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

34) dokonywanie  zakupow ze $rodkow budzetu PUP, Funduszu Pracy oraz
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

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

36) rozliczanie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem budynkoéw uzytkowanych przez
PUP w Pile i Filiec w Wyrzysku, ustugami telekomunikacyjnymi oraz oplatami
pocztowymi ze §rodkow 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 pracownikow PUP,

41) zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

42) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow wynagrodzen pracownikéw,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

44) ustalanie pracownikom prawa do dodatku za wysluge lat, nagrody jubileuszowej,
jednorazowej odprawy pieni¢znej w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytulu niezdolnosci do pracy,

45) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pracownikom nagrod,
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46) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i okresowymi ocenami
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

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

48) przygotowanie i organizowanie stuzby przygotowawczej dla 0sob podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, organizowanie egzaminu konczacego te stuzbe oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z odbyciem sluzby przygotowawczej przez pracownikow
PUP,

49) rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

50) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

51) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

52) opracowywanie  obowigzujace]  sprawozdawczosci  statystycznej,  analiz
i informacji dotyczacej pracownikow PUP,

53) opracowywanie planu szkolen pracownikoéw PUP,

54) organizowanie kursow i szkolen wewnetrznych i zewngtrznych dla pracownikow
PUP oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

55) wspolpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi,

56) utrzymywanie czystosci w Urzedzie,

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

58) przeprowadzanie kontroli wstgpnych i w trakcie realizacji uméw - u klientow PUP,

59) prowadzenie obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy, w tym
przygotowywanie materialdéw merytorycznych.

§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 szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2) obstuga prawna komorek organizacyjnych PUP,
3) opiniowanie projektéw aktow prawnych.

ROZDZIAL V

TRYB PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§18

1. Dyrektor PUP przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskdw 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 wnioskow w nastepnym dniu roboczym
w godzinach okreslonych w ust. 1.
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2.

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

4. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu WNOoszgcego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANTA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
AKTOW NORMATYWNYCH

§ 19

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:
a) Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci,
b) Gléwny Ksiegowy PUP,
c¢) w razie ich nieobecnosci petnomocnicy z karty wzoréw podpisow zatwierdzonych
przez banki.
SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, w tym

ksiggowych ustalone sg odrebng instrukeja.

L.

§ 20

Decyzje administracyjne oraz pisma wydawane przez Staroste podpisuje Dyrektor PUP
1 inni pracownicy na podstawie upowaznienia Starosty. ‘

Umowy cywilno — prawne podpisuje Dyrektor PUP i inni pracownicy na podstawie
pelnomocnictwa Starosty.

Zarzagdzenia wewnetrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje — nie wymieniong
w pkt. 1 i 2 — podpisuje Dyrektor PUP oraz inne osoby dzialajgce na podstawie
upowaznienia Dyrektora PUP, ’

ROZDZIAL. VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§22

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od dnia
01.01.2018r.
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