ZARZAD POWIATU
w Kamieniu Pomorskim

e Uchwala Nr 163/2 642006

Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 15 marca 2006 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2001r. Nr 142 poz.1592 z p6ézn. zm. )
Zarzad Powiatu uchwala , co nast¢puje :

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
URZEDU PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

Rozdzial 1

Przepisy ogélne
§1

Ramowy regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sklad.
Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o nastgpujaca podstawg prawng :
e ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r.
nr 142 poz.1592 z pézniejszymi zmianami )
e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.Nr 99, poz.1001 z pdzniejszymi zmianami )
e ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b  niepelnosprawnych (Dz. U. nr 123 poz. 776 z pdzniejszymi
zmianami ).

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu
Pracy w Szczecinie,

StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu w Kamieniu Pomorskim,
Zarzad — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim
Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kamieniu Pomorskim,

Zastepcey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim,
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie,

PRZ - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Kamieniu
Pomorskim,
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Filii — nalezy przez to rozumie¢ filie PUP,

Punkt — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Bezrobotnych Powiatowego Urzgdu
Pracy w Kamieniu Pomorskim

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP i filii,

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Kamieniu Pomorskim.

§3

Siedzibg PUP jest miasto Kamiefi Pomorski, siedziba filii jest miasto Wolin i
Golczewo , a punktu miasto Migdzyzdroje.

Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru
dzialania Wojewodzkich i Powiatowych Urzedéw Pracy do organizacji administracji
publicznej (Dz. U. Nr 166/98, poz. 1247).

§4

Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.UNr 99 , poz.1001 z pdzniejszymi zmianami )

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelosprawnych (Dz. U nr 123, poz. 776 z pozniejszymi
zmianami )

przepis6w wykonawczych

niniejszego regulaminu

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odregbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z organami rzadowej administracji ogélnej, z radami
zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami  pracodawcow,
poszczeg6lnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial I1

Kierownictwo powiatowego urzedu pracy

§6

. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP i filii jest pracodawcg W rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

. Dyrektor kieruje dzialalnoscia urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow
komorek organizacyjnych.



4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora . Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje okreslone w zakresie czynnosci
Zastepey Dyrektora .

5. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty , Dyrektor i zastgpca Dyrektora
dziataja w zakresie upowaznienia udzielonego przez Starostg .

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne powiatowego urzedu pracy
§7

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Referat,

b) samodzielne stanowisko pracy,

¢) filie i punkty obshugi bezrobotnych

2. O ilosci utworzonych referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w
oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty i
komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

6. Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

7. W filii tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy , a w punktach obstugi
bezrobotnych samodzielne stanowiska pracy .

8. Dyrektor moze wnioskowa¢ do Zarzadu Powiatu o utworzenie , przeksztatcenie lub
zniesienie filii oraz punktu.

§8

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony jako komorka samodzielna, kieruje kierownik
referatu.

§9

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktora tworzy
siec w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako
komorka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 0s6b.

§10

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
e Zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
e Wykaz stanowisk stuzbowych,
e Zakresy zadan pracownikow.



Rozdzial IV

Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

§11

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1.
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Referat Posrednictwa Pracy, Instrumentéw Rynku Pracy, Poradnictwa Zawodowego ,
Szkolen Bezrobotnych i Programow

Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen

Samodzielne stanowisko ds. finansowo — ksiggowych

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i gospodarczych

Samodzielne stanowisko ds. prawnych

Filia PUP w Wolinie

Filia PUP w Golczewie

Punkt Obstugi Bezrobotnych w Migdzyzdrojach

§ 12

W filiach tworzy si¢ samodzielne stanowisko ds. ewidencij, informacji i $wiadczen oraz
samodzielne stanowiska ds. posrednictwa pracy .
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§13

Dyrektor oraz jego Zastgpca kieruja nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi urzedu:
Pionem dziatan wspomagajacych

Samodzielne stanowisko ds. finansowo — ksiggowych

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i gospodarczych

Samodzielne stanowisko ds. prawnych

Pionem dziatan informacyjno — ewidencyjnych:

Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen

Filia w Wolinie i Golczewie

Punkt Obstugi Bezrobotnych w Migdzyzdrojach

Pionem dziatan aktywizujacych:

Referat Posrednictwa Pracy, Instrumentéw Rynku Pracy, Poradnictwa Zawodowego,
Szkolen Bezrobotnych i Programow.

Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Samodzielnym stanowiskiem ds. finansowo —
ksiegowych, a zarazem jego dziatania okreslaja odrgbne przepisy.

Szczegblowy zakres regulaminu komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

Szczegdlowa strukturg organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

promocja ustug urzedu

realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.UNr 99 poz.1001 =z
pOZniejszymi zmianami ) ,
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11.
12.

13.

14.

15.

0.

planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy w zakresie udzielonego przez
Staroste upowaznienia , w tym podpisywanie umow na realizacj¢ aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu ,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu urzedu,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia,
whadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi , o$rodkami pomocy spotecznej ,
organizacjami pracodawcow , pracodawcami oraz innymi instytucjami dziatajacymi w
zakresie zatrudnienia i ograniczenia bezrobocia,

wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o utworzenie ,przeksztatcenie lub zniesienie filii
urzedu, punktu,

. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

wnioskowanie o zmiane przepisow z zakresu dziatania urzedu,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad regulaminu
organizacyjnego PUP ,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,
przygotowywanie i przedktadanie Radzie Powiatu informacji o realizacji zadan przez
urzad pracy ,

realizacja zadan z zakresu dysponowania $rodkami PEFRON zgodnie z
upowaznieniem udzielonym przez Zarzad Powiatu ,

opracowywanie i realizacja programow zatrudnienie oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcych czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych ,

realizacja innych zadan wynikajacych z upowaznienia Starosty.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

1.
2.
3.

bezposredni nadzér nad dziatalno$cia pionu dziatan aktywizujacych

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,

wykonywanie czynnosci w ramach organizacji zamoOwien publicznych i stosowanie

procedur okreslonych ~w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieh

publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z pdZzniejszymi zmianami ) w zakresie :

e zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U.Nr 99 poz. 1001 z p6zniejszymi zmianami ),

e zadan wynikajacych z funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy jako zaktadu
pracy.

koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora .

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspblpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego,
Wojewédzkiego Urzedu Pracy i Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j ,

2. podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub jego
zastepcey,

3. szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wsp6lpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i



przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

4. dbalo$é o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczeg6lnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki —organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5. udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6. wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego,

7. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegolnosci
nowoprzyjetych,

8. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegte; komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokoséci wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

9. prawo zadania od innych komdrek informacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10. podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi ,

11.ustalanie i aktualizowanie szczegdtlowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

12. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci,

13. wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

14.w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komoérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 16

1. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy .

2. Postanowienia § 15 maja réwniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Samodzielnego stanowiska ds.
finansowo — ksiggowych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi .

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy
§17

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Posrednictwa Pracy, Instrumentow Rynku Pracy,
Poradnictwa Zawodowego ,Szkolen Bezrobotnych i Programow w szczeg6lnosci nalezy:

1. marketing ustug oferowanych przez urzad pracy,

2. udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy Ww uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia,

3. kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjowane miejsca pracy,

4. udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

5. ocena efektywnos$ci dziatan posrednictwa,



10.
11.
12.
13.

14.
13.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
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36.

37.

38.

wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji i strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia i
sytuacji demograficzne;j,

pozyskiwanie informacji z innych Zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie,

organizowanie prac interwencyjnych,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,
organizowanie rob6t publicznych przy udziale samorzadow lokalnych,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych,
organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

przygotowywanie ~dokumentacji do finansowego rozliczenia prac spotecznie
uzytecznych ,

organizowanie miejsc dla bezrobotnej mtodziezy,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i efektywnosci zatrudniania
bezrobotnej miodziezy,

okreélenie istniejacych ,.grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego
rynku pracy,

organizowanie zatrudnienia osobom wybranej ,.grupy ryzyka” objetej programem,
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow ,

okreslenie preferencji dotacyjnych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,
udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wiasny rachunek,
tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy,
prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz
innych osob poszukujacych pracy ,

prowadzenie Klubu Pracy ,

wspOlpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wérod klientow urzedu,

planowanie szkolen,

wspotpraca z instytucjami szkolacymi,

wspdlpraca z partnerami rynku pracy,

upowszechnianie informacji o szkoleniach,

organizacja szkolen,

ocena efektywnosci szkolen,

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepetnosprawnych, ich szkolenie
oraz przekwalifikowanie,

kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalno$ci gospodarczej i
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

wsp6lpraca z organami administracji rzadowej ogolnej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz fundacjami w zakresie zatrudnienia i
rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

wspblpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy
panstwami Unii Europejskiej , a w szczegblnosci realizowanie zadan w zakresie udziatu
w sieci EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym ds. pracy, samorzadem
wojewodztwa zwiazkami zawodowymi i pracodawcami ,



39. opracowywanie analiz i sprawozdan , w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen rynku pracy na potrzeby
Powiatowej Rady Zatrudnienia i innych organéw,

40. badanie i analizowanie rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia
na pracg¢ cudzoziemca ,

41. inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadow pracy ,

42. pozyskiwanie informacji z zakresu dostgpnych funduszy w celu wykorzystania ich w
biezacej dziatalnosci urzedu ,

43. przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych w celu pozyskania dodatkowych $rodkow
finansowych na przeciwdziatanie bezrobociu ,

44. koordynacja i nadzér nad prawidlowoscia realizowanych programow ,

45. wspotudziat w planowaniu wydatkow ze srodkéw Funduszu Pracy ,

46. biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w
szczegoOlnosci nalezy:

1.
2.
3.

4.

o ;

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15,

16.
17.

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.
wspblpraca z Referatem Posrednictwa Pracy, Instrumentow Rynku Pracy,
Poradnictwa Zawodowego ,Szkolen Bezrobotnych i Programow,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

naliczanie i przygotowywanie do wyptlaty przystugujacych bezrobotnym $wiadczen
pieni¢znych ,

sporzadzanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dokumentacji
zwiazanej z naleznymi bezrobotnym sktadkami ubezpieczeniowymi,

weryfikacja deklaracji ZUS za bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do
zasitku ,

wyplata zasitkow dla bezrobotnych — obywateli panstw Unii Europejskiej , w oparciu
o decyzje Wojewodzkiego Urzedu Pracy ,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

przyznawanie uprawnien do $wiadczenia przedemerytalnego,

analiza dokumentacji w sprawie odwotan bezrobotnych we wspOlpracy ze
stanowiskiem ds. organizacyjnych ,

wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002r. Dz.U.Nr 101 poz. 926 =z
p6zniejszymi zmianami ),

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. finansowo — ksiegowych
nalezy w szczego6lnosci:
1. planowanie srodkéw budzetowych,



2. planowanie srodkéw FP,

3. kontrola dyscypliny budzetowe;j,

4. kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

5. rozliczanie i ewidencjowanie operacji finansowych z FP,

6. rozliczanie i ewidencjowanie operacji budzetowych,

7. obstuga kasowa FP i budzetu,

8. administrowanie majatkiem urzedu,

9. obstuga finansowa realizowanych inwestycji i remont6éw siedziby urzg¢du pracy,

10. zabezpieczenie pracownikoéw urzedu pracy w srodki techniczno-biurowe,

11. rozliczanie i obstuga finansowa aktywnych form organizowanych przez urzad zgodnie z

ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.Nr 99 , poz.1001 z p6Zniejszymi zmianami ).

§20

Do zakresu zadaf podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r.
Nr 123, poz. 1059 z p6Zniejszymi zmianami) a w szczeg6lnosci nalezy:

1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2. obstuga prawna urzedu,

3. analiza i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

4. konsultacje prawne w sprawach stuzbowych z pracownikami komorek organizacyjnych

PUR,

§ 21

Do zakresu zadafh podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych w
szczeg6lnosci nalezy:
1. opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych urzedu,
2. opracowanie regulaminu pracy urzedu,
3. projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
4. opracowanie projektow planow urzedu,
5. obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
6. obstuga kancelaryjna urzedu,
7. gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
8. planowanie kontroli,
9. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,
10. zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,
11. kontrola dyscypliny pracy,
12. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,
13. prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
14. obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
15. opracowywanie obowiazujace sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw urzgdu,
16. opracowanie planu szkolen pracownikow,
17. organizowanie kursow, szkolen,
18. wspblpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkgq nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,
19. rozpatrywanie odwotan od decyzji .



§22

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych i
gospodarczych w szczegdlnosei nalezy:
1. nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego
oraz sieci informatycznej ,

2. nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3. administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

4. tworzenie baz danych statystycznych,

5. przygotowywanie raportow,

6. analiza okreslonych danych,

7. przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

8. przestrzeganie ustaw i aktow wykonawczych do ustaw w zakresie ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych,

9. prace porzadkowe i konserwatorskie .

§23

Do zadan filii nalezy:

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

przyznawanie uprawnien do $wiadczenia przedemerytalnego,

opracowywanie powiatowych programow na rzecz zatrudnienia i przeciwdziatania

bezrobociu,

10. wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,

11. kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjowane miejsca pracy i szkolenia ,

12. realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
panstwami Unii Europejskiej , a w szczegblnosci realizowanie zadan w zakresie udziatu
w sieci EURES we wspélpracy z ministrem wihasciwym ds. pracy, samorzadem
wojewodztwa zwigzkami zawodowymi i pracodawcami ,

13. opracowywanie analiz i sprawozdan , w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen rynku pracy na potrzeby
Powiatowej Rady Zatrudnienia i innych organow,

14. badanie i analizowanie rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia
na prac¢ cudzoziemca ,

15. inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw  z przyczyn
dotyczacych zakladow pracy ,

16. pozyskiwanie informacji z zakresu dostgpnych funduszy w celu wykorzystania ich w
biezacej dziatalno$ci urzedu ,

17. udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wlasny rachunek,

18. naliczanie i przygotowywanie do wyplaty przystugujacych bezrobotnym $wiadczen
pienig¢znych ,

19. sporzadzanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych dokumentacji
zwigzanej z naleznymi bezrobotnym sktadkami ubezpieczeniowymi,

okt okt a2
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20. weryfikacja deklaracji ZUS za bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do
zasitku ,

21. wyplata zasitkéw dla bezrobotnych — obywateli pafistw Unii Europejskiej , w oparciu o
decyzje Wojewoddzkiego Urzedu Pracy,

22. inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu aktywizacje instrumentow
rynku pracy na danym obszarze .

§ 24

Do zadan punktu obstugi bezrobotnych nalezy :
1 gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu,
2 udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
3 udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,
obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,
obstuga 0s6b uprawnionych do §wiadczenia przedemerytalnych,
obstuga 0s6b poszukujacych pracy .

Al ol o

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do
otrzymania lub wydatkowanie srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

e Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci
tacznie z
e Gléwnym Ksiggowym PUP

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrgbng instrukcja.

§ 26

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy
§27

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie, w pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
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2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP: od
poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30, a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw od godz. 7.30 — 15.30, w tym rejestracja od godziny
8.00 — 13.00.

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskow w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika, wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia
pracy.

6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i2
czas pracy urzedu z zachowanie 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia

pracy.
§28

Pracownicy PUP sa zobowiazani potwierdza¢ swoje przybycie przez podpisanie listy
obecnosci.

§29

Szczegblowa organizacje pracy okresla Regulamin pracy PUP.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§30
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§31
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
§32
Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego uchwalenia .
§33

Integralng cze$é Regulaminu Organizacyjnego Starostwa stanowi zatacznik
1) schemat organizacyjny Powiatowego Urzg¢du Pracy .

§34
Tracg moc:
- Uchwata Nr 150/206/2002 Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 16 stycznia
2002 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim,

12



- Uchwata Nr 15/17/2003 Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 11 lutego 2003
roku o zmianie uchwaty zatwierdzajacej Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim.

§ 35

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim .

§ 36
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia .
Przewodniczacy Zarzadu Czlonkowie Zarzadu 3 e
2 7
WICBAT ARSIk
Anatol Kotoszuk Pawet Czapkin L//‘?{/ /// 7)/)
- —“jé““""f k/ Czapkin
zi Krzqdu
PRZEVYO%ZKAEXZ(ABZA[& Andrzej Mleczko "
. - rzej czko

Anatol Kotoszuk

CRONE){ ZARZADU

Pawel Jamroziak
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Zatacznik Nr 2

do Uchwaty Nr 163/364/2006

Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 15 marca 2006 roku

WYKAZ STANOWISK PRACY I ETATOW

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska Liczba
jednoosobowe (O) etatéw
wieloosobowe (W)
1. Dyrektor PUP 0] 1
2: Zastepca Dyrektora PUP O 1
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
3. Gléwny ksiggowy 6] 1
4. Samodzielne stanowisko ds. finansowo-
ksiggowych — ogétem W 3
wtym :
- stanowisko ds. obstugi ksiggowej FP 2
- stanowisko ds. budzetu 1
5. Samodzielne stanowisko ds. prawnych 6] 1
6. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych W 1,5
wtym :
- stanowisko ds. organizacyjnych i kadr 1
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu 0,5
T Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i W 25
gospodarczych
w tym : 1
- stanowisko ds. informatyki 155
- stanowisko ds. gospodarczych

PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH

8. Kierownik Referatu PoSrednictwa Pracy , Instrumentéw
Rynku Pracy , Poradnictwa Zawodowego , Szkolen 0] 1
Bezrobotnych i Programéw

9 Referat Posrednictwa Pracy , Instrumentéw Rynku Pracy ,
Poradnictwa Zawodowego , Szkolefi Bezrobotnych i W T
Programéw

w tym :

- stanowisko ds. posrednictwa pracy i EURES

- stanowisko ds. organizacji i rozliczania miejsc pracy z FP
- stanowisko ds. szkolenia bezrobotnych

- stanowisko ds. programéw

- Lider Klubu Pracy

PION DZIALAN INFORMACYJNO-EWIDENCYJNYCH

10.

Kierownik Referatu Informacji , Ewidencji i Swiadczen O 1
11. | Referat Informacji , Ewidencji i Swiadczei W 5
12. | Filia Wolin W 4
13. | Filia Golczewo \Y 1,5
14. | Punkt Obslugi Bezrobotnych w Migdzyzdrojach 6] 1

RAZEM 31,5
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