Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Pile

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PILE
FILIA W WYRZYSKU
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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

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

§2
Filia swoim zasiegiem obejmuje miasto i gming: Wyrzysk, Lobzenica, Wysoka oraz gminy:
Bialodliwie i Miasteczko Krajenskie.
ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO FILII

§3
1. Caloksztaltem dziatalnosci Filii kieruje Kierownik i ponosi z tego tytulu pelng
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP.

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

§4

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

ROZDZIAL III |

STRUKTURA ORGANIZACYJINA 1 PODZIAL ZADAN '

§5

W Filii funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
2) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, Swiadczen i informacji (ES),
3) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (OG).
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§6

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych w Filii nalezy zwlaszcza:

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

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

3) wspoéludzial w opracowywaniu procedur dot. wykonywanych zadan, a takze plandw,
programow, sprawozdan, informacji,

4) biezaca wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi PUP, samorzadami lokalnymi
i innymi instytucjami,

5) dbatos¢ o majatek Urzedu,

6) archiwizowanie dokumentow osOb bezrobotnych oraz dokumentow merytorycznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Filii.

§7

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) z zakresu ustalania form pomocy dla oso6b bezrobotnych przede wszystkim
dotyczace:
a) okreslania oddalenia bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowosci do wejscia

2)

b)

c)

i powrotu na rynek pracy poprzez ustalanie profilu pomocy dla osob
bezrobotnych,

informowania o formach pomocy, ktére moga by¢ zastosowane wobec o0sob
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

opracowywania indywidualnych planéw dziatania i nadzoru nad ich realizacja,

z zakresu posrednictwa pracy zwlaszcza dotyczace:

udzielania pomocy bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwania ofert pracy,

upowszechniania ofert pracy,

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

informowania bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowania i organizowania kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami, w tym w ramach gield oraz targow pracy,

informowania 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujgcych im
prawach i obowigzkach

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

kierowania 0s6b bezrobotnych na miejsce pracy,

nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami,

wspoldzialania z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,
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3)

y

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

m) realizowania uslug EURES, a w szczegdlnosci:

n)

0)

p)
q)

— udzielania bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu
pracownikow 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 2z migdzynarodowym przeplywem
pracownikéw,  wynikajagcych z  odrebnych  przepisow, umow
mi¢dzynarodowych 1 innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub

postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

realizowania zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwlaszeza w zakresie:

— wydawania zezwolen na prace sezonowq cudzoziemca,
— wpisywania oSwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen,

prowadzenia w formie elektronicznej kart pracodawcow,

kierowania bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktdéremu

marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

z zakresu poradnictwa zawodowego przede wszystkim dotyczgce:

a)

udzielania bezrobotnym i poszukujagcym 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
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukaniu
pracy i samozatrudnieniu,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajagcych wybor zawodu, zmiang 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 poszukujgcych pracy,

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

— doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;
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b) udzielania pomocy pracodawcom:

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

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

4) z zakresu rozwoju zawodowego zwlaszcza dotyczgce:

a)
b)

c)

d)

upowszechniania informacji o organizowanych szkoleniach,

kierowania na szkolenia bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb
pobierajagcych rente szkoleniowa i zolnierzy rezerwy,

diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy, potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych oraz potrzeb uprawnionych
do przygotowania zawodowego dorostych,

sporzgdzania i upowszechniania planu szkolen oraz rocznego planu realizacji
przygotowania zawodowego dorostych;

5) w zakresie instrumentow rynku pracy - wspéludzial w inicjowaniu, organizowaniu
programow rynkowych.

6) z zakresu projektow i programdéw zwlaszcza dotyczgce:

a) opracowywania i realizacji programow, w tym programow specjalnych oraz
projektow, w tym pilotazowych z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

b) monitorowania przebiegu realizacji projektéw i programow,

¢) sporzadzania sprawozdan z przebiegu realizacji projektow i programow,

2. Ponadto CAZ realizuje zadania dotyczace:

a)

b)

c)

d)
€)
f)

£)

h)

opracowania 1 realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czes$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
problemoéw spolecznych,

przetwarzania informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i
cudzoziemcach zamierzajgcych wykonywa¢ prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

inicjowania i realizowania przedsigwzigé majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

biezgcego analizowania efektywnosci instrumentow rynku pracy,

obstlugi dodatkow aktywizacyjnych,

przyjmowania wnioskow od o0s6b bezrobotnych oraz innych dokumentow
majgcych wplyw na status osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy,
inicjowania i realizowania badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
podejmowanych przez PUP,

wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych.

26




§8

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

1) rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu zarejestrowanych
0s0b oraz przyznawania $wiadczen,

4) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o prawach 1 ich
obowigzkach,

5) naliczanie Swiadczen pienigznych uprawnionym osobom, przygotowywanie list ich
wyplat,

6) przygotowywanie za$wiadczen klientom Urzedu,

7) tworzenie i weryfikacja dokumentéw zgloszeniowych do ZUS z tytutu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych 0s6b bezrobotnych,

8) realizowanie zadaf wynikajgcych z koordynacji systemu zabezpieczenia
spolecznego w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

9) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami,

10) prowadzenie procedury administracyjnej w zakresie objetym przepisami ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jako organ T instancii,

11) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych  wykonywa¢ lub  wykonujagcych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

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

14) prowadzenie postgpowani administracyjnych dot. tzw. ,zbiegdw tytutéw do
ubezpieczen” w zwigzku z podleganiem ubezpieczeniom spolecznym z innego
tytulu w okresie rejestracji w Urzedzie.

§10

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

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Filii,

2) organizowanie i obsluga narad i spotkan Kierownika Filii,

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw dotyczacych o0s6b
bezrobotnych oraz z funkcjonowaniem Filii,

5) prowadzenie obstugi sktadnicy akt w Filii,

6) wspodludzial w administrowaniu i zabezpieczeniu majatku PUP,

7) nadzor nad majgtkiem oraz wspdldziatanie w ustalaniu i sprawdzaniu stanu
sktadnikow rzeczowych majatku,

8) wspoludzial w przeprowadzaniu likwidacji zuzytego lub zniszczonego sprzetu,
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9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabyciem i likwidacjg sktadnikow majatku
Filii,

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

11) gospodarowanie materiatami biurowymi,

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

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