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Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy, zwany dalej Regulaminem okresla:
1)  zakres dziatania i zadania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad:;
2) zasady kierowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy;
3) strukture organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy;

4) zasady podpisywania dokumentéw i korespondenciji.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy;

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat, referat,
zespot lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Debicy;

5) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Debickiego;

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1065 z pézn. zm);

7) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy jako jednostka organizacyjna powiatu wchodzi w sktad powiatowej administracii
zespolonej Powiatu Debickiego. ‘
Siedzibg PUP jest miasto Debica.

PUP w Debicy obejmuje obszarem swojego dziatania:
1) miasto: Debica;

2) miasto i gmina: Brzostek, Pilzno;

3) gminy: Czarna, Debica, Jodiowa, Zyrakow.

4. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta.

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1065 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868);




3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.);

5) ustawy z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z2016 r., poz. 2046 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z2016 ., 1808 z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1453);

8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 z pozn.
zm.);

9) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 );

10) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

11) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1257);

12) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z p6zn. zm.);

13) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2148);

14) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1828);

15) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1392 z pdzn. zm..);

16) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 22017 r. poz. 1776
z poézn. zm.);

17) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 1938 z pézn. zm.);

18) Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1383 z pézn. zm.);

—_

9)
0) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy;
21)

22) innych przepisoéw szczegodlnych.

przepisow wykonawczych;

N

niniejszego Regulaminu;

0

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadann PUP wspétdziata z Ministrem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Wojewodg
Podkarpackim, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, Powiatowg Radg Rynku Pracy, jednostkami samorzgdu
terytorialnego, bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy, organizacjami pracodawcéw i poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
i instytucjami zajmujgcymi sie problematykg promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowe;.




Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

§6

Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor PUP,
ktory ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Dyrektor wykonuje wszystkie zadania nalezagce do zakresu dziatania PUP.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, w stosunku do pracownikdw, w imieniu pracodawcy,
ktorym jest PUP.

Dyrektor PUP wydaje decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty w sprawach nalezgcych do
kompetencji Starosty wynikajacych z ustaw wymienionych w § 4 ust 1.

W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP zadania i kompetencje w zakresie kierowania PUP przejmuje jego
Zastepca.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, kompetencje Dyrektora przejmuje kierownik Dziatu
Instrumentéw Rynku Pracy lub inny wyznaczony pracownik.

Rozdziat Il

Komérki organizacyjne PUP

§7

. W PUP mogg by¢ tworzone, z zastrzezeniem ust.2 i 3, nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dziat

2) referat;

3) samodzielne stanowisko pracy;

4) zespot.

2. W PUP tworzy sie CAZ.

3. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, zespotow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac komisje zadaniowe skitadajgce sie

z pracownikow réznych komorek organizacyjnych.

§8

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng Urzedu realizujgcg zadania




w zakresie ustug rynku pracy i instrumentdw rynku pracy.

2. Dziat jest komoérkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzgdzanie. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3. Referat jest co najmniej czteroosobowg komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka, kieruje
kierownik referatu.

4. Zespét jest co najmniej trzyosobowg komodrkg organizacyjng realizujgcg okreslone zagadnienia
merytoryczne. Zesp6t moze by¢ tworzony w ramach dziatu, referatu lub jako samodzielna komorka.
Zespotem kieruje kierownik zespotu.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjna, ktorg tworzy sig¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcego powotania
wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 o0s6b ipodlega

bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy.
§9
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) zakresy czynno$ci pracownikow;
3) wykaz stanowisk.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna PUP

§10
Komérki organizacyjne w PUP:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ
w ramach, ktérego funkcjonuja:
a) Dziat Instrumentow Rynku Pracy - DI;
b) Dziat Ustug Rynku Pracy -DU;
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy - DF;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen - DE;
4) Dziat Organizacyjny -DO;

5) Zespot Prawno-Administracyjny - ZPA.

i




§ 11

. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Ewidencji i Swiadczen;

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

3) Dziat Organizacyjny;

4) Zespot Prawno-Administracyjny.

2. Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

3. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okre$lajg odrebne

przepisy.

4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziaf V niniejszego Regulaminu.

5. Strukture organizacyjng PUP okre$la schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§12

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlno$ci:

1)

organizowanie dziatan PUP i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych jako zadania samorzadu

powiatu w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i aktach wykonawczych do

ustawy, jak réwniez innych natozonych zadan na PUP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i ustalonymi standardami;

planowanie i wyznaczanie kierunkéw dziatania PUP oraz nadzér nad jego funkcjonowaniem;

kierowanie biezgcymi sprawami PUP;

okreslanie misji, celéw i programow dziatania;

planowanie, koordynacja procesu pozyskiwania i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych oraz innych zrédet przeznaczonych na aktywizacje zawodowg 0s6b bezrobotnych

i poszukujgcych pracy; ‘

planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi PUP i administrowanie srodkami Zakfadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych;

powotywanie i odwotywanie komisji zadaniowych;

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegolnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

b) powotanie lub odwotanie Zastepcy Dyrektora PUP,

c) ustalanie zakreséw czynnosci dla Zastepcy, kierownikbw nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla wszystkich pracownikow,

d) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy dla
pracownikéw PUP,

e) udzielanie nagrod i nakfadanie kar,

f) udzielanie urlopdw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezptatnych i szkoleniowych,




2.

10)

11)

14)

15)

16)

g) dokonywanie okresowych ocen Zastepcy, kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych; nadzér nad dokonywaniem ocen pracy pozostatych pracownikow PUP,
dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikdw;

kierowanie wnioskéw do Starosty o wydanie upowaznien dla pracownikéw PUP do wydawania

w imieniu Starosty decyzji, postanowien, zaswiadczen w trybie przepisbw ustawy o promogiji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

wydawanie:

a) decyzji administracyjnych, na podstawie upowaznienia Starosty z zakresu ustawy o promogiji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) zarzadzen wewnetrznych,

c) polecen stuzbowych;

zawieranie na podstawie upowaznienia Starosty umow cywilnoprawnych;

wnioskowanie o zmiane przepiséw regulujgcych dziatalnos¢ PUP, a w szczeg6lnosci opracowywanie

i przedkiadanie Regulaminu Organizacyjnego do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu;

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu:

a) promogji ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

b) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

c) tworzenia miejsc pracy ze srodkéw Funduszu Pracy,

d) realizacji programéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

e) szkolen bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy,

f) funkcjonowania systemu informatycznego w PUP,

g) administrowania majatkiem PUP,

h) inwestycji i remontéw obiektu uzytkowanego przez PUP,

i) przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

skfadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu Debickiego w zakresie biezgcej

dziatalnosci PUP na podstawie upowaznienia Zarzgdu Powiatu Debickiego;

podejmowanie dziatan w celu wykonywania przez PUP pozostatych zadan okreslonych w art. 9 ustawy

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku oraz ustawach wymienionych

4

w § 4 ust.1 niniejszego Regulaminu.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych wykonywanych przez podlegte komorki
organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatania;

opracowywanie zakresdéw czynnosci oraz dokonywanie okresowych ocen pracy kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

reaiizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu:

a) obstugi osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) udzielania pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w pozyskaniu zatrudnienia,

c) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow,

d) marketingu ustug oferowanych przez PUP,




6)

7)
8)
9)

e) prowadzenia poradnictwa zawodowego,

f)  kierowania bezrobotnych do realizacji dziatan aktywizacyjnych;

g) tworzenia miejsc pracy ze $rodkéow Funduszu Pracy,

h) opracowywania i realizacji programéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

i)  szkolen bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

j)  realizacjg zadan w zakresie Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

akceptowanie:

a) korespondencji z zakresu dziatalno$ci nadzorowanych komoérek organizacyjnych do decyzji
Dyrektora PUP,

b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych i szkoleniowych pracownikéw
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

d) propozycji awansow;

wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o udzielanie nagréd bgdz nakfadanie kar;

kontrola i ocena realizacji zadan nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

nadzor nad przestrzeganiem wykonania przepiséw ustawy o promaoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy w zakresie zadan realizowanych za posrednictwem podlegtych komoérek organizacyjnych;

10) nadzér nad wtasciwa realizacjg zadan wynikajgcych z innych przepiséw, niz okreslone w § 4 ust. 1,

11) realizacja zadan z upowaznienia i na zlecenie Dyrektora PUP;

12) podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz, w ramach przypisanych kompetencii;

13) opracowywanie wnioskéw o srodki Funduszu Pracy w celu aktywizacji bezrobotnych z rezerwy

Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej;

14) realizacja zadan z zakresu pomocy de minimis.

§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych

nalezy:

1) nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisow prawa w trakcie realizacji zadan przez podlegta
komorke organizacyjna;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej;

4) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

5) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy PUP i poprawy
efektywnosci;

6) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej zgodnie z przepisami bhp i ppoz.;

7) wspotpraca z Zespotem Prawno-Administracyjnym w zakresie interpretacji przepisow prawa
i ustalania procedur zatatwiania spraw w podlegtej komorce organizacyjnej;

8) przygotowanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umow, decyzji oraz wewnetrznych aktow




prawa stosowanych w PUP) w zakresie dziatania podlegtej komérki organizacyijnej;

9) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

10) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, w tym w szczegoélnosci wnioskowanie
o skierowanie na szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, studia podyplomowe;

11) biezgca wspédtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP;

12) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych;

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, zmian stanowisk pracy, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

14) prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

15) akceptowanie wnioskéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych
i szkoleniowych pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

16) podpisywanie korespondencji wewnetrznej, parafowanie decyzji i pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP;

17) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci, a wynikajgcych z zadan realizowanych przez PUP;

19) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn;

20) podpisywanie korespondencji w ramach upowaznien nadanych przez Dyrektora PUP;

21) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

22) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wynikajgcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej w granicach posiadanych upowaznien Starosty lub Dyrektora PUP;

23) dbatos¢ o interesy PUP jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji;

24) dbatos¢ o wysoki poziom obstugi klienta PUP;

25) nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych;

26) nadzor nad zbiorem i obiegiem akt os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pozostate;
dokumentacji w ramach zadan realizowanych przez kierowang komarke organizacyjng;

27) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

pracownikéw nadzorowanej komorki organizacyjne;j.

§14

1. Postanowienia § 13 majg zastosowanie réwniez w odniesieniu do Gtoéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.




§ 15

Pracownicy PUP ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP za prawidtowe, terminowe i samodzielne

wywigzywanie sie z powierzonych zadan.

Rozdziat V

Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§16

1. CAZ - do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ;

2) analiza informaciji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych na opracowanie planow
dziatania w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, tworzenie odpowiednich baz
danych;

3) ustalanie dla bezrobotnych profili pomocy, oznaczajgcych witasciwy dla bezrobotnych zakres form
pomocy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) przygotowanie i realizacja przez doradcow klienta indywidualnych planéw dziatania dla oso6b
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy dostosowanych do profilu pomocy;

5) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawca;

6) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy;

7) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez PUP;

8) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez PUP;

9) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

10) pozyskiwanie ofert pracy;

11) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

12) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;

13) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

14) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;

15) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

16) kierowanie do pracy bezrobotnych, poszukujgcych pracy, w tym osob niepetnosprawnych;

17) organizacja gietd pracy;

18) organizacja targéw pracy;




19) obstuga Systemu Zielona Linia w ramach stanowiska konsultanta Punktu Abonencko-
Konsultacyjnego;

20) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy;

21) prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych;

22) wspbtpraca z gminami w zakresie rozpowszechniania ofert pracy, upowszechniania informagii
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach;

23) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia

zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej;

24) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw

wynikajgcych ze zwolnien pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

25) przygotowywanie uméw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do

zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy;

26) dobor bezrobotnych do odbywania stazu, organizowanie spotkan z pracodawcami, wydawanie

skierowan do odbycia stazu;

27) kierowanie bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

28) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu

spotecznego oraz innych funduszy celowych;

29) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci na:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy; '

30) udzielanie pracodawcom pomocy na ich wniosek:

a) w doborze kandydatow do pracy spos$réd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

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

31) kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych, oséb pobierajgcych rente szkoleniowg
na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania
prac spotecznie uzytecznych, uczestnictwa w szkoleniu w ramach bonu szkoleniowego, odbywania
stazu w ramach bonu stazowego lub okreslenie szczegélnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu;

32) udzielanie porady indywidualnej lub grupowej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy;

33) udzielanie informacji indywidualnej bezrobotnemu Iub poszukujgcemu pracy bezrobotnemu

zgtaszajgcemu potrzebe uzyskania informacji zawodowej;




34) udzielanie informacji grupowej bezrobotnym Ilub poszukujgcym pracy w ramach spotkania
informacyjnego, ktére ma na celu przedstawienie informacji zawodowych;

35) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

36) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

37) udostepnianie zasobow informacji zawodowych w siedzibie PUP do samodzielnego korzystania przez
osoby zarejestrowane i niezarejestrowane;

38) kierowanie bezrobotnych do dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

39) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen;

40) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy -oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia;

41) inicjowanie, organizowanie i finansowanie grupowych i indywidualnych szkolen bezrobotnych,
zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej;

42) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez PUP oraz
promowanie tej formy aktywizacji;

43) wybor instytucji szkoleniowej i zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi lub
powierzanie przez staroste przeprowadzenia szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez siebie
instytucji szkoleniowe;j;

44) organizowanie szkolen na podstawie tréjstronnych umow szkoleniowych;

45) kierowanie oséb na szkolenia;

46) monitorowanie przebiegu szkolen;

47) organizowanie indywidualnych i grupowych szkolen dla oséb niepetnosprawnych;

48) organizowanie szkolen specjalistycznych dla pracownikéw zagrozonych zwolnieniami z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy;

49) prowadzenie analiz skutecznoéci i efektywnoéci szkolen;

50) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

51) kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na ich wniosek na egzaminy umozliwiajgce
uzyskanie Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreSlonych uprawnien zawodowych lub ty%u%éw
zawodowych oraz pomoc tym osobom w postepowaniu majgcym na celu uzyskanie przez nie licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu;

52) ustalenie warunkéw i zawarcie umowy na sfinansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub
studiow podyplomowych;

53) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;

54) upowszechnianie informacji o szkoleniach;

55) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolen;

56) wspotdziatanie w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na
terenie dziatania PUP;

57) przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych;

58) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcow w ramach srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

59) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z Funduszu Pracy kosztow szkolenia




pracownikow objetych szczegdlnymi rozwigzaniami ha rzecz ochrony miejsc pracy;

60) realizacja zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w zakresie ustug rynku pracy;

61) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci osoby
niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu do wykonywania pracy,
odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych i przygotowania zawodowego
dorostych, bonu szkoleniowego, bonu stazowego;

62) realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem dziatan aktywizacyjnych;

63) realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcéw krajowych oraz dla
pracodawcow panstw EOG we wspdtpracy z wiadciwym terytorialnie wojewodzkim urzedem pracy;

64) wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w regionie oraz kierunkach ksztatcenia;

65) kierowanie bezrobotnego na wniosek osrodka pomocy spotecznej do uczestnictwa w kontrakcie
socjalnym, indywidualnym programie usamodzielniania, lokalnym programie Zatrudnienia socjalnego,
indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego;

66) kierowanie w uzasadnionych przypadkach poszukujgcego pracy, o ktérym mowa w art. 49 pkt 7
Ustawy na badania lekarskie;

67) kierowanie poszukujgcego pracy, o ktérym mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy, do korzystania na zasadach
takich jak bezrobotny z okreslonych ustug rynku pracy;

68) prowadzenie rejestru oswiadczenh o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi;

69) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca;
70) wydawanie decyzji o zezwoleniu lub odmowie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca;

71) prowadzenie postepowania zwigzanego z wydawaniem zezwolenia na prace Ssezonowg

cudzoziemcowi;

72) prowadzenie ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej cudzoziemcow;

73) przedtuzanie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemcow;,

74) kierowanie cudzoziemcow do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej do podmiotéw prowadzgcych
dziatalno$¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o ktbrym mowa w art. 85a Ustawy;

75) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

76) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie do sktadnicy akt.

2. CAZ - do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja programéw specjalnych;

2) opracowywanie i realizacja programoéw pilotazowych;

3) opracowywanie wnioskéw do marszatka wojewodztwa o inicjowanie programoéw regionalnych;

4) inicjowanie dzialan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych
realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

5) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych, nabér i kwalifikowanie osob
uprawnionych, pozyskiwanie od pracodawcow propozycji utworzenia miejsc przygotowania
zawodowego dorostych;

6) przyznawanie podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarcza, niepublicznym przedszkolom




i szkolom oraz producentom rolnym refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanych osoéb;

7) przyznawanie ztobkom lub klubom dzieciecym tworzonym i prowadzonym przez osoby fizyczne,
osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, o ktérych mowa
w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢, dla skierowanych oséb;

8) przyznawanie podmiotom prowadzgacym dziatalno$¢ gospodarczg polegajacg na swiadczeniu ustug
rehabilitacyjnych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, zwigzanego
bezposrednio ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu
zamieszkania, w tym ustug mobilnych, dla skierowanych osob;

9) przyznawanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy, o ktérym mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy
jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie spotdzielni socjalnej lub
przystapienie do niej po jej zatozeniu, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci;

10) realizowanie zadan w zakresie wspoipracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi w ramach pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanych os6b oraz
pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j;

11) prowadzenie spraw dotyczacych jednorazowego refundowania poniesionych kosztéw z tytutu
optaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

12) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy czesci kosztéw
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych
bezrobotnych opiekunéw osoby niepetnosprawnej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu na
utworzenie stanowiska w formie telepracy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem grantu za skierowanego bezrobotnego opiekuna
0soby niepetnosprawnej;

15) realizacja zadan dotyczacych instrumentow rynku pracy dla poszukujgcych pracy, o ktérych mowa w
art.49 pkt 7 Ustawy na zasadach takich jak dla bezrobotnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami o refundacje czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30.
roku zycia;

17) prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac interwencyjnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej
z wychowaniem dziecka lub sprawujgcego opieke nad osobg zalezng;

19) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw poniesionych na skfadki na ubezpieczenie
spoteczne za skierowanych bezrobotnych do 30. roku zycia;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia;

21) prowadzenie spraw z zakresu organizowania stazy, wydawanie zasdwiadczen o odbyciu stazu;




22) prowadzenie spraw z zakresu organizowania bonow stazowych;

23) prowadzenie spraw z zakresu robot publicznych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i realizacjg bonéw zatrudnieniowych:;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i realizacjg bondéw na zasiedlenie;

26) organizowanie prac spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasitku:

27) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu, do
miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub przez okres odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego;

28) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu lub zwrotem kosztéw zakwaterowania
i wyzywienia zwigzanych z udzialem w szkoleniach, ktére odbywajg sie w miejscowoséci innej niz
miejsce zamieszkania;

29) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow zakwaterowania bezrobotnemu, ktéry na podstawie
skierowania podjat zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem zamieszkania;

30) przyznawanie refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz nad osobg zalezna;

31) sporzgdzanie list wyptat kosztow przejazdu wedtug form aktywizacji oraz zrédet finansowania
(Fundusz Pracy, Europejski Fundusz Spoteczny, PFRON);

32) przygotowywanie dokumentaciji do finansowego rozliczenia i oceny zatrudniania bezrobotnych oraz
poszukujgcych pracy, o ktérych mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy w ramach instrumentéw rynku pracy;

33) wspotpraca z gminami w zakresie organizacji robét publicznych oraz zatrudnienia socjalnego;

34) opracowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w celu aktywizacji bezrobotnych;

35) realizacja programéw wspéffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

36) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé w czesci rzeczowej;

37) analiza i monitoring prowadzonych dziatan;

38) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie upowszechniania realizowanych projektow i ich
efektow;

39) realizacja zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w zakresie instrumentoéw rynku pracy; ‘

40) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych;

41) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw;

42) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

43) wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb
niepetnosprawnych;

44) ocena efektywnoéci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze $rodkéw Funduszu
Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego;

45) realizacja zadan z zakresu pomocy de minimis;

46) pozyskiwanie srodkow finansowych na dziatania z zakresu aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

47) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o zatrudnieniu socjalnym oraz spotdzielniach socjalnych
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okreslonych w art. 108 ust. 1 pkt 40 i 41 Ustawy;
48) dokonywanie kontroli realizacji umoéw dot. instrumentow rynku pracy u podmiotéw i pracodawcow
korzystajgcych ze wsparcia Srodkéw publicznych;
49) udzielanie klientom wyjasnien i informacji w zakresie zasad organizacji instrumentéw rynku pracy;
50) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

51) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie do sktadnicy akt.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) zabezpieczenie sprawnego dziatania systemu obiegu informacji w PUP;

2) organizowanie i nadzorowanie szkolen i kurséw oraz studiow podyplomowych pracownikéw PUP;

3) wspoétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcéw;

4) prowadzenie spraw z zakresu kontroli przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne;

5) koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk PUP w zakresie dziatania Urzedu,

6) zabezpieczenie mienia PUP;

7) opracowywanie, weryfikacja i realizacja planu zakupow;,

8) zaopatrywanie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;

9) zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem w zakresie trwatego zarzadu,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow PUP;

12) gospodarowanie samochodem stuzbowym;

13)  nadzor nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP;

14)  utrzymanie w nalezytym porzadku terenu wokét budynku i ogrodzenia (m.in. zamiatanie chodnikow,

koszenie trawy, odsniezanie);
15) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach gospodarczych PUP (kottownia wraz z pomieszczeniem
warsztatowym dla pracownika gospodarczego, garaze);

16) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

17) obstuga sekretariatu PUP;

18) obstuga kancelaryjna PUP w zakresie korespondenciji przychodzacej i wychodzaceyj;

19) obstuga techniczna posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy;

20) opracowywanie obowigzujgcych analiz i informacji;

21) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg zamoéwien publicznych;

23) wspotudziat w realizacji programoéw wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

24) opracowywanie i realizacja projektow wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
dotyczacych pracownikow;

25) przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt:
a) spraw ostatecznie zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych

nosnikéw danych,




26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)

44)
45)

46)
47)

48)
49)
50)

51)
52)
53)

54)
55)

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji w sktadnicy akt oraz prowadzenie jej
ewidenciji;

przeprowadzanie kontroli dokumentacji przekazywanej protokotem zdawczo-odbiorczym z pozostatych

komorek organizacyjnych;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce

organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw przebiegato

w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentu czy w systemie tradycyjnym;

wydawanie zaswiadczen na podstawie akt przechowywanych w sktadnicy akt przekazanych protokotem

zdawczo-odbiorczym;

wydawanie zaswiadczen na podstawie kart rejestracyjnych wraz z dokumentacjg bezrobotnych

i poszukujgcych pracy wytgczonych z rejestru;

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

opracowywanie i nadzor nad oprogramowaniem pomochniczym;

administrowanie siecig komputerowg i bazami danych;

tworzenie bazy danych statystycznych;

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej;

przygotowywanie raportow;

obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentéw;

zarzgdzanie licencjami oprogramowania;

administrowanie witrynami internetowymi, BIP oraz serwerem poczty;

nadzor nad prawidtowym dziataniem infokioskow;

nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych; )

zakup sprzetu elektronicznego do PUP;

wspotpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych

stuzb zatrudnienia;

organizacja i eksploatacja infrastruktury informatyczne;j i telekomunikacyjnej;

opracowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis;

sporzgdzanie i generowanie list wyptat Swiadczen okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy;

generowanie informacji o uzyskanych dochodach PIT 11 os6b bezrobotnych;

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej;

prowadzenia spraw w zakresie kwalifikacji $rodkéw trwatych i przedmiotow uzytkowania

i przekazywanie do uzyczania;

prowadzenie ksigg inwentarzowych;

przygotowywanie dokumentaciji i przekazywanie do sktadnicy akt;




56) przygotowywanie planéw kontroli;

57) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

58) opracowywanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

59) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

60) kontrola dyscypliny pracy;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami;

62) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru na stanowiska urzednicze w PUP;

63) prowadzenie stuzby przygotowawcze;j;

64) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanowisk pracy i awansowaniem pracownikow;

)

65) organizowanie praktyk zawodowych uczniow, studentow;

66) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

9)

opracowywanie planéw finansowych wydatkéw budzetowych, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

prowadzenie rachunkowoéci PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sposob zapewniajgcy
ewidencje wszystkich operacji finansowych dokonywanych ze $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy
i innych funduszy pozabudzetowych;

organizowanie i doskonalenie procesu przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
W sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operaciji gospodarczych i ochrony mienia jednostki;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

obstuga finansowa wydatkéw i dochodéw budzetowych;

obstuga finansowa programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;
obstuga finansowa programéw finansowanych ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych;

obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych realizowanycfh na
podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
obstuga finansowa zadan wynikajgcych z przepisow o zatrudnieniu socjalnym oraz spétdzielniach
socjalnych okreslonych w art. 108 ust. 1 pkt 40 i 41 Ustawy;

10) kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych;

11) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy pozabudzetowych bedgcych

w dyspozycji PUP;

12) obstuga kasowa budzetu i Funduszu Pracy;

13).obstuga spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw PUP i Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych;

14) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j;

15) rozliczanie i ewidencjonowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne przekazywanych do ZUS

od pracownikéw i bezrobotnych:

a) sporzgdzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych DRA,




b) sporzgdzanie korekt na podstawie informacji WDR z ZUS oraz informacji z Dziatu Ewidencji

i Swiadczen,

c) sporzgdzanie i przekazywanie do ZUS raportéw imiennych dla oséb podlegajgcych ubezpieczeniu

spofecznemu i zdrowotnemu;

16) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych z tytutu potrgcen alimentacyjnych i innych;

17) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji podatkowej PIT-4R za pracownikow

i bezrobotnych;

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku PUP;

19) wystawianie faktur;

20) obstuga finansowa zadan realizowanych w ramach ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy w tym:

a)
b)

c)

g)
h)

refundacji wydatkéw na wyptaty $wiadczen za wykonywanie prac spotecznie uzytecznych,

kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu oraz kosztow zakwaterowania w przypadkach
okreslonych w ustawie o promocgji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

kosztow badan lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych oséb bezrobotnych majgcych na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub
przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych
lub okreslenie szczeg6lnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu,
kosztow szkolenia pracownikéw, bezrobotnych, innych uprawnionych os6b, w tym
niepetnosprawnych,

kosztow szkolen specjalistycznych dla pracownikéw zagrozonych zwolnieniami z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

kosztéw szkolen pracownikow, objetych przepisami o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy;

pozyczek udzielonych bezrobotnym na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

kosztéw przyznawania bezrobotnym lub poszukujacym pracy, o ktorych mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, na zatozenie spotdzielni socjalnej lub
przystgpienie do niej po jej zatozeniu, w tym na pokrycie kosztdbw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci, '
refundacji pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

kosztéw przyznania grantu na teleprace,

refundacji pracodawcom kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skiadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

refundacji kosztéw poniesionych przez pracodawce z tytutu zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych,

refundacji kosztow skiadek na ubezpieczenia spoteczne za bezrobotnych do 30 roku zycia
podejmujgcych pierwszg prace,

kosztow dofinansowania wynagrodzenia bezrobotnego powyzej 50 roku zycia,

wydatkéw ponoszonych w ramach bonu szkoleniowego, bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego,
bonu na zasiedlenie,

kosztéw przygotowania zawodowego dorostych,




)

t)

u)

w)

X)

refundacji kosztéw poniesionych przez organizatora robét publicznych z tytutu zatrudnienia
bezrobotnych,

stypendiow wynikajgcych z ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

dodatkéw aktywizacyjnych,

kosztéw studiow podyplomowych,

zasitkéw dla bezrobotnych,

kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezng,

kosztow sfinansowania instytucji szkoleniowej jednorazowej kwoty w wysokosci do 50% minimalnego
wynagrodzenia za prace za kazdego bezrobotnego uczestniczgcego w szkoleniu, ktory w skutek
dziatan tej instytucji podjat zatrudnienie,

pozostatych kosztow wynikajacych z realizacji zadan przez PUP na podstawie ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Swiadczen przystugujgcych rolnikom zwalnianym z pracy,

obstugi finansowej zadan w ramach $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

refundacji czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia

spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

z)

kosztow szkolen, stazy, prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego dorostych, badan

lekarskich lub psychologicznych, studiéw podyplomowych, szkolen na podstawie trojstronnych umow

szkoleniowych zawieranych pomiedzy starostg, pracodawcs i instytucjg szkoleniowa, bonu na zasiedlenie,

bonu szkoleniowego, bonu stazowego przyznawanym poszukujacym pracy, o ktérych mowa w art. 79 pkt

7 Ustawy,

21)

kosztéw jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej polegajgcej na prowadzeniu

ztobka lub klubu dzieciecego z miejscami integracyjnymi lub polegajacej na $wiadczeniu ustug

rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych w miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych;

21) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operagii

gospodarczych i finansowych;

22) sporzgdzanie, wydawanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego informacji PIT-11 dla bezrobotnych

i pracownikéw PUP;

23) prowadzenie ewidencji wptat dokonywanych przez obywateli polskich podejmujgcych zatrudnienie za

granica, ktérzy przystgpili do optacania skiadek na Fundusz Pracy;

24) wspotpraca z bankami, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami;

25) obstuga sptaty rat zwrotnej pomocy panstwa w sptacie kredytéw mieszkaniowych;

26) przekazywanie srodkow z tytutu zwrotu pomocy panstwa w sptacie kredytow mieszkaniowych na rachunek

dysponenta Funduszu Pracy;

27) sporzagdzanie przelewow elektronicznych;

28) sporzgdzanie czesci finansowej wnioskéw o pfatnos¢ do projektéw z Europejskiego Funduszu

Spotecznego;

29) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie do sktadnicy akt.




§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegodlnosci nalezy:

1)

2)

3)

9)
10)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

rejestrowanie i obstuga zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym rejestracja
elektroniczna, oraz prowadzenie rejestru tych oséb;

obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen w tym ustalanie prawa do $wiadczen, naliczanie
swiadczen dla bezrobotnych;

obstuga formalna oséb bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujgcych pracy;
wydawanie decyzji o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statutu
bezrobotnego; przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymania lub wznowieniu wypfaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow;

wydawanie postanowien administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;
prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow
szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych:;

wspdfpraca z organami administracji publicznej, o$rodkami pomocy spotecznej, urzedami
skarbowymi, policjg, bankami, towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi,
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ewidencji $wiadczen;

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow;

wspoipraca z panstwowg inspekcjg pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami bezrobotnych i poszukujgcych pracy od decyzji
administracyjnych oraz skargami do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat;

wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym;

porzadkowanie akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pozostatej dokumentac;i przekazywanej
do skiadnicy akt;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probnych, list gtownych —
zasitkéw dla bezrobotnych i innych $wiadczen z Funduszu Pracy; '
udzielanie klientom wyjasnien i informacji w zakresie zasad rejestracji, przyznawania i wyptacania
zasitkéw i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

udzielanie informacji na pisemne zapytania wptywajgce do PUP;

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i panistw, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie
przeptywu osob, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych;

realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw od bezrobotnych
0 przyznanie dodatku aktywizacyjnego oraz wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie;
realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskow o przyznanie stypendiow
z tytutu podjecia dalszej nauki oraz wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie:
prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczen spofecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;




20)

21)

22)

23)

24)
25)

sporzadzanie i generowanie dokumentéw dotyczacych zglaszania oraz wyrejestrowania
z ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych oséb bezrobotnych, oraz cztonkéw ich
rodziny;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem korekt w zakresie dokumentacji zgtoszeniowej ZUS,
wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen finansowanych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

realizowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem zwrotnej pomocy panstwa w splacie kredytéw
mieszkaniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami i $wiadczeniami przedemerytalnymi w zakresie
wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw prawa;

wspotudziat w realizacji programéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

wspotudziat w realizacji programéw specjalnych i programéw pilotazowych.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Zespotu Prawno-Administracyjnego w szczegoélnosci nalezy:

1)

opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych PUP;

udzielanie wyjasnien dotyczgcych stanu prawnego w zakresie spraw prowadzonych przez PUP;
wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami w sprawach PUP;

obstuga prawna PUP, wydawanie opinii prawnych;

opiniowanie projektéw umoéw, aktéw normatywnych, pism i innych dokumentéw w zakresie ich
zgodnosci z prawem;

uzgadnianie tresci pism zawierajgcych argumentacje prawng;

udzielanie informacji na pisemne zapytania wptywajgce do PUP;

informowanie i szkolenia pracownikéw PUP w zakresie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych
dziatania PUP;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach odroczenia terminu sptaty, roziozenia na raty
lub umorzenia czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego ze $rodkow

Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

10) prowadzenie postepowan dotyczacych naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych

11)

12)

jednorazowo $rodkéw, o ktérych mowa w Ustawie oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego ze srodkéw Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktérych mowa w ustawie oraz innych
$wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych oraz skargami do

Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w zakresie zadan realizowanych przez Zespot;




13)

14)

15)

28)
29)

realizowanie spraw zwigzanych ze zobowigzaniem uprawnionych oséb do zwrotu udzielonej pomocy
na sptate kredytow mieszkaniowych;

wykonywanie nadzoru nad egzekucjg naleznosci PUP oraz podejmowanie czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego;

przyznawanie swiadczen przystugujgcym rolnikom zwolnionym z pracy okreslonych w art. 62 ust 1 pkt
1 lit. a Ustawy;

realizacja zadan z zakresu pomocy de minimis;

obstuga prawno-administracyjna posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

analiza skarg i wnioskow;

obstuga merytoryczna narad organizowanych przez Dyrektora PUP;

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdcze;j;

nadzoér merytoryczny nad strong internetowg PUP;

nadzor merytoryczny nad BIP;

realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP;

koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

koordynacja spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

wspotudziat w realizacji programéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie do skiadnicy akt.

§ 21

Obstuge w zakresie BHP i P.poz. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy Dyrektor powierza specjaliscie

1\

spoza Urzedu, przede wszystkim w zakresie:

1)
2)

koordynowania zadan z zakresu BHP;

kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow PUP przepiséw i instrukcji bhp
i ppoz;

prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji w zakresie bhp i ppoz;

ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy;

prowadzenia rejestru wypadkéw przy pracy, kompletowanie i przechowywanie dokumentow

dotyczgcych wypadkéw przy pracy;

wspotpracy z wtasciwymi organami ochrony pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

e e




Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 22

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
Srodkow pienieznych PUP podpisujg Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci, Gtéwny Ksiegowy oraz
upowaznieni pracownicy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg odrebng
instrukcja.

3. Wszelkiego rodzaju korespondencje, tzn. pisma, informacje, wyjasnienia, zaswiadczenia podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznien.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentoéw okresla obowigzujgca Instrukcja

Kancelaryjna.
§23

Sposoéb zatatwiania spraw w PUP, obieg dokumentéw miedzy komorkami organizacyjnymi, tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz zasady porzgdkowania akt okreslaja:

1) Instrukcja kancelaryjna;

2) Rzeczowy wykaz akt;

3) Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych i skfadnic akt.

Rozdziat VII

Postanowienia koricowe

§24
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna, ktéra jako

pierwsza podjeta czynno$ci w sprawie.

§25
Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ wprowadzane w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.

§ 26

WICESTAROSTA —
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 . _—
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