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Uchwata Nr 29/ /58 /2015
Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 9 wrzesnia 2015 roku.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 ).

Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim w brzmieniu jak zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.Traci moc Uchwata Nr 198/588/2014 Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 29 pazdziernika 2014 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim,

§ 4. Uchwata wchodzi w zycle z dniem podjecia.
Przewodniczacy Zarzadu Czionkowie Zarzadu
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Uzasadnienie

do Uchwaty Nr 29//38 /2015
Zarzgadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 9 wrzesnia 2015 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim .

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego podyktowana jest koniecznoscig
umieszczenia w strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim, Punktu Obstugi w Wolinie oraz koniecznoscig rozbudowania reguiammu
w zakresie Kontroli zarzadczej | zadar Punktu Obstugi.

W ramach aktualizacji regulaminu zmieniono réwniez:

1) Schemat organizacyjny — zatacznik nr 1,
2) Podziat etatéw — zatgcznik nr 2.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KAMIENIU POMORSKIM
Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okreéla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dzialania komdrek organizacyjnych, wchodzgcych w jego skiad.

2. Powlatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o nastepujaca podstawe prawna :

1)
2)

3)
4)
5)

6)

ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym {(t. j. Dz. U. 2 2013r. poz. 595 ze zm.),
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.J.Dz. U. z 2015, poz. 149 ze zmianami),

ustawa z dnla 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych {t. j. Dz. U. z 201%r. Nr 127 poz. 721 ze zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2013r., poz.
267),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1202),

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Kamieriskiego,

Zarzadzie — naleiy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Kamieriskiego,

Dyrektorze — naleiy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim,

Zastgpey — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim,

PUP — nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim,

WUP — naleiy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie,

PRRP — naleiy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Kamieniu Pomorskim,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied: Referat, Centrum Aktywizacji Zawodowej
(zwany dalej ,CAZ"”), Samodzielne stanowisko pracy lub Punkt Obsiug,

EFS - naleiy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny,

10) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu Jub CAZ,

3
Siedzibg PUP jest miasto Kamien Pomorski. Punkt Obsiugi jest zlokalizowany w Wolinie,
Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim jest jednostka organizacyjng Powiatu
Kamienskiego, wchodzaca w skiad powiatowej .administracji zespolonej, realizujacy zadania
2 Powiatu Kamienskiego z zakresu polityki rynku pracy na jego obszarze.
Zakres wiasciwoscl terytorialnej PUP okreéla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowanla organizacji i obszaru dziatania Wojewédzkich
i Powiatowych Urzeddw Pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. Nr 166, poz. 1247
z 1998r.).
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§4
1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
{t.j.Dz,U. z2015r, poz. 149 ze zmianami },
2) ustawy z dnia 27 slerpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz, U, 2 2011r. Nr 127 poz. 721 ze zm.),
3) przepiséw wykonawczych do ustaw wskazanych w pkt 1-2).
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrebne

przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z organami administracji rzadowej, organami samorzadéw
terytorialnych, z radami rynku pracy, pracodawcami i organizacjami pracodawcow, poszczegoinymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia | przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il
Kierownictwo powiatowego urzedu pracy

§6

1. Catoksztattem dziafalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednooschowego kierownictwa —
Dyrektor, ktérego zwierzchnikiem stuzbowym jest Starosta. Dyrektora powoluje i odwoluje
Starosta.

2. PUP jest pracodawca pracownikéw PUP.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest reprezentantem pracodawcy w rozumieniu
przepisu art, 3' Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnodcia PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Giéwnego Ksiggowego oraz

kierownikow komdrek organizacyjnych.

Zastepce Dyrektora powociuje i odwoluje Dyrektor,

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo PUP sprawuje Zastepca.

7. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zastepca i pracownicy PUP moga
dziataé wylgcznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste.

o w

Rozdzial Il
Komérki organizacyjne powlatowego urzedu pracy

§7
1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowel, '
b} Referat,
c) Samodzielne stanow1sko pracy,
d) Punkt Obslugi,
2. O ilodd i rodzaju tworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor majac na uwadze
koniecznoéé zagwarantowania prawidiowe] realizacji zada’h a takie moiliwoéci finansowe
i etatowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywal zespoly i komisje zadaniowe
skladajace sie z pracownikéw komérek organizacyjnych PUP,
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4. Kierownicy komdrek organizacyjnych okredlajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
| przedstawlaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Dyrektor ma prawo fgczy¢ w ramach jednego stanowiska pracy zadania przewidziane do realizacji
w ramach komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

6. Dyrektor moZe wnloskowaé do Zarzadu o zmiang Regulaminu, w tym o utworzenie, przeksztalcenie
lub zniesienie Punktu Obstugi.

§8
1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komérkq organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.
2. Referatem kieruje Kierownik, ktéry organizuje jego prace i odpowiada przed Zastepca
za prawidiowq realizacje zadaii nalezgcych do tej komérki organizacyjnej.

§9
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrkg organizacyjna, ktdra tworzy sie
dia potrzeb organizacyjnego wyodrebnienia okreélonej problematyki dziatalnogc pUP,
nie uzasadniajgcego powotania wigkszej komérki organizacyjne] — referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komérka samodzielna.
2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 0s6b.

§10

Centrum Aktywizacji Zawodowej to wyspecjalizowana komdrka organizacyjna, wyodrebniona
w ramach Powiatowego Urzedu Pracy, realizujgca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy.

§11

Punkt Obstugi jest komdrka organizacyjna, utworzong poza siedzibg PUP, realizujgca okreslone
w Regulaminie zadania CAZ oraz Referatu.

§12
1. Wewngtrzng organizacje kazdej komoérki reguluja:
1) zakres dziatania PUP okreslony w niniejszym Regulaminie,
2} wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy czynnoéci pracownikéw.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

§13

1. W PUP tworzy sig nastepuigce komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Referat Informacji, Ewidenciji i Swiadcze,
3) Referat Finansowo — Ksiegowy,
4) Samodzielne stanowisko ds. prawnych,
5) Samodzielne stanowisko ds, organizacyjno-administracyjnych,
6) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych,
7) Samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz,
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8) Samodzielne stanowisko ds. archiwizacji,
9) Samodzielne stanowisko ds. gospodarczych,
10) Punkt Obstugi.

§14

. Dyrektor oraz jego Zastgpca nadzorujg prace Punktu Obstugi, Referatu Finansowo — Ksiggowego,
Centrum Aktywizacji Zawodowej, Referatu Informacji, Ewidencji 1 Swiadczeri oraz kierujg praca
samodzielnych stanowisk okreslonych w § 13 ust. 1 pkt 4-9 niniejszego Regulaminu.

. Gtoéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalno$é finansowo-ksiegowa PUP oraz kieruje
Referatem Finansowo — Ksiegowym.

. Szczegbtowsa strukture organizacyjna PUP z podziatem na komdrki organizacyjne okresla schemat
stanowigcy zafacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, natomiast szczegdlowy zakres dziafania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych zawarty jest w rozdziale V.

. Punkt Obstugi podlega pod Kierownlka Centrum Aktywizacji Zawodowe] | Kierownika Referatu

Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
§15

. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych do skutecznego i zgodnego z przepisami
prawa funkcjonowania Urzedu, w PUP zostat wprowadzony system kontroli zarzgdczej.
. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatait podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadail
w sposéb zgodny z prawem, oszczedny | terminowy. ‘
. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1} zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznoéci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7} zarzgdzania ryzyklem.
. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja:
1) Dyrektor,
2) Zastepca,
3) Gléwny Ksiggowy,
4) Kierownicy komorek organizacyjnych,
5) Samodzielne stanowiska pracy z wyltaczeniem Samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych.
. Szczegblowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego okreslaja
odrebne przeplsy.

§16

. Do kompetencji Dyrektora naleiy w szezegdlnodci:

1) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r, o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy { t. J. Dz. U. z 2015r, poz. 149 ze zm.),

2} promocja ustug PUP,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami budietu, Funduszu Pracy oraz innymi przekazanymi
lub pozyskanymi na realizacje zadari ustawowych z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw PUP,

4
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6} planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP, nadzér i realizacja systemu
kontroli zarzadczej,

7) wspdlpraca z organami samorzadéw terytorialnych, 2 Powiatowa Rada Rynku Pracy, wiadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgeymi, oérodkami pomocy spolecznej, organizacjami
pracodawcow, pracadawcami oraz innymi instytucjami dzialajacymi w zakresie zatrudnienia
i ograniczenia hezrobocia,

8} wydawanie zarzadzefi, poleceil stuzbowych, zawieranie uméw a takie wydawanie decyzji
administracyjnych w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia,

9) przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Regulaminu organizacyjnego PUP,

10) przedktadanie projektu statutu PUP do uchwalenia przez Rade Powiatu,

11)realizacja zadant z zakresu dysponowania $rodkami PFRON zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Rade Powiatuy,

12) opracowywanie i przedkiadanie Radzie Powiatu sprawozdan i informacji z dziatalnoéci PUP,

13)inicjowanie, organizowanie | nadzor projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych podmiotéw rynku pracy, pozyskiwanie
srodkéw finansowych z funduszy krajowych i Unii Europejskiej,

14)realizacja i koordynacja w PUP zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych,

15) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

16} rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie dziatalnoéci PUP.

§17

. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegélnoéci:
1} petnienie zastepstwa Dyrektora,
2) promocja ustug PUP,
3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, realizacja i nadzdr systemu
kontroli zarzadczej przy wspotdziataniu z Dyrektorem,
4} inicjowante, organizowanie i nadzér projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz innych podmiotéw rynku pracy, pozyskiwanie $rodkéw finansowych
z Funduszy krajowych i Unii Europejskie],
5} egzekwowanie od pracownikéw podleglych komdrek organizacyjnych sprawnej, kompetentnej
i kulturalnej obstugi interesantéw oraz udzielanie pracownikom niezbednych wyjasniert
i wskazowek,
6} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw PUP dochowania
tajemnicy ustawowo chronionej, ‘
7) zglaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakoéci pracy w PUP.

§18
1. Do wspdlnych, podstawowych zadafi, obowigzkéw | uprawnied Kierownikéw komdrek
organizacyjnych bez wzgledu na ich rodzaj lub nazwe oraz Gtéwnego Ksiegowego naleiy:

1) organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegte] komérki organizacyjnej jak réwniez
bieigca wspdlpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim, Wojewddzkiego Urzedu Pracy i Ministerstwa Pracy | Polityki
Spotecznej,

2) podejmowanie decyzji | wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej na podstawie upowainienia Dyrektora,

3) szczegélowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
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i przekazywanie do wiadomoéci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

4) dbatoéé o rozwédj zawodowy podleglych pracownikdw, a w szczegdlnoéci umoiliwiania
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5} wnioskowanie o zmiane wysckoéci wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia, dodatkéw
specjalnych, przeszeregowani, nagréd i kar, :

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

7) opiniowanie doboru obsady oschowe] podlegtej komérki organizacyjne),

8) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien
od pracy oraz wyznaczanie zastgpstw na czas ich nieobecnosci,

9) udzielanie pomocy pracownikom podiegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan stalych,

10} wykonywanie kontroli pracy komorki organlzacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

11) prawo zadania od innych komérek informacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy,

13) zapewnienie przestrzegania postanowienl Regulaminu Organizacyjnego | Regulaminu Pracy PUP,
a w szczegdlnodcl przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higleny pracy
oraz ochronie przeciwpozarowej,

14) ustalanie i aktualizowanie szczeg6lowych zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw oraz
kontrola prawidtowosci realizacji zadar wynikajgcych z tych zakresdw,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podieglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

16) wyjasénianie skarg i wnloskéw sktadanych na prace podlegtych pracownikéw lub dziatalnodé
komorki organizacyjnej,

17) biezgce $ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, reguiujgcym dzialania organéw
administracji publicznej, w szczegdlnoéci zmian przepiséw dotyczacych zadan realizowanych
przez dang kamérke organizacyjna,

18} przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowej,

19)dbatoé¢ o kompetentng i kulturalng obsiuge interesantéw przez podieglych pracownikow,

przestrzeganie zasad wspdlzycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami.

§19

1. Gtéwny Ksiegowy bezpodrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Finansowo - Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadai merytorycznych Glédwny Ksiggowy podlega bezposrednio Zastepey.
3. Obowiazki 1 uprawnienia Giéwnego Ksiggowego regulowane sg szczegélowo w odrghnych
przepisach, w szczegodinosci naleig do nich:
1)} prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z przepisami prawa, w tym:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z planem
finansowym,
b) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajacy sprawny przebieg operacji
gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych, prawidiowe
i biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokonywanie rozliczer finansowych,
c) nadzorowanie naleiytego przechowywania, zabezpieczanie i archiwizacji dokumentéw
kstegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdar finansowych,
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d) prawidiowe ustalanie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego zgodnie z faktycznym
stanem aktywdéw 1 pasywow,

e) kontrola kompletnosci | rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnle z obowiazujacym prawem polegajacych
w szczegbinosci na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczert pieniginych i zapewnieniu wiaéciwej ochrony wartosci
pienigznych,

b) zapewnieniu terminowej zaptaty zobowigzan oraz terminowego $ciagania naleznosci,

c) prawidlowym ustalaniu | opfacaniu zobowiazah podatkowych, skiadek na ubezpieczenia
spoleczne | ubezpieczenie zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych i wszelkich zobowigzan
publiczno-prawnych,

d} wiasciwym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

3) wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowej,

4} nadz6r i kontrola inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz koricowe jej rozliczanie,

5) nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzanie wymagane] sprawozdawczodci z zakresu dziatania
referatu, :

6) Informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwtaszcza majacych wplyw na efekty
realizowanych przez PUP zadan oraz na prawidiowa gospodarke finansowa,

7) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw w sposéb zapewniajacy
prawidtowa realizacje zada#,

8) przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do decyzji Dyrektora oraz
przedstawianie informacji o sposobie i stanie zalatwienia sprawy, a takie o potrzebach
i problemach w wykonaniu zadai Referatu Finansowo-Ksiggowego,

9) przedkladanie projektéw zarzadzeni oraz opiniowanie projektéw wewnetrznych i otrzymanych
z zewngtrz aktéw normatywnych w czedci dotyczace] zakresu dziatalnoéci Referatu Finansowo-
Ksiegowego, ‘

10) wprowadzanie na biezgco zmian w Polityce Rachunkowosci PUP,

11) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w realizacji zadari PUP, w tym w zakresie
realizacji projektéw realizowanych z funduszy strukturalnych,

12) ustalanie zakresdéw czynnosdci pracownikéw Referatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy
§20

+ Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegéinoéel nalezy:
1) udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu PUP,
2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowier oraz zadwiadczen z zakresu realizowanych
zadan,
3) przyjmowanie, analizowanie i rozpatrywanie, we wspéipracy ze stanowiskiem prawnym,
odwotan od wydanych w CAZ decyzji administracyjnych,
4} ustalanie profilu i formy pomocy dla osoby bezrobotnej oraz opracowanie indywidualnych
planéw dziatania w celu doprowadzenia osoby bezrobotnej do zatrudnienia,
5) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowiazkach,
6) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy, w tym
niepetnosprawnym,
7) udzlelanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikéw, a w szczegéinosci:
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a) kontaktéw z pracodawcami,

b} rozpoznawanie potrzeb pracodawcéw oraz upowszechnianie wérdd nich informacji o ustugach
i formach wsparcia oferowanych przez PUP oraz doradztwo w tym zakresle,

8) pozyskiwanie ofert pracy i udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy
w zwigzku ze zgloszona oferta,

8} upowszechnianie ofert pracy,

10} inicjowanie i organizowanie w réinych formach kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

11) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktualnej sytuac;i
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

12} kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatari aktywizacyjnych,

13) doprowadzenie, we wspbtpracy z agencja zatrudnienia, skierowanego bezrobotnego bedacego
w szczegdlne] sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

14) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o zawodach, rynku pracy,
mozliwoéciach szkolenia i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy | samozatrudnieniu,

15) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
w zakresie wyboru odpowiedniego zawodu, zmiany kwalifikacji, podjgcia lub zmiany pracy,

16) upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego,

17) prognozowanie, w oparciu o rozeznanie potrzeb rynku pracy, kierunkéw szkolenia oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

18) opracowywanie badan, analiz i sprawozda, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

19) monitorowanie i podejmowanie dziatai dotyczacych zwoinient grupowych,

20) monitorowanle wizyt 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

21) realizowanie ustug EURES a w szczegdlnosci:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujgeym pracy pomocy W uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownitkéw w Unii Europejskiej,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach pracy,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku 2 postepowanie o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemcéw lub postepowaniem o udzielenie zezwalenia na pobyt
CZasowy,

23) realizowanie zadart zwiagzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolite]j Polskie],

24) planowanie i organizowanie szkoleri dla bezrobotnych, poszukujgcych pracy i innych
uprawnionych 0séb, w tym organizowanie szkoleri bezrobotnych na podstawie tréjstronnych
uméw szkoleniowych zawieranych pomigdzy starostg, pracodawca i instytucjq szkoleniowa,

25) upowszechnlanie informacji o organizowanych szkoleniach,

26) przyznawanie bondw szkoleniowych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia
i z finansowaniem studiéw podyplomowych,

28) finansowanie kosztéw egzaminéw umotliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomdw,
zadwiadczen, okredlonych uprawnied zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

29) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

30} prowadzenie spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego 0s6b doroslych,

31) prowadzenie spraw z zakresu organizowania stazu,

32) przyznawanie bondw stazowych,
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33) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i refundacji kosztéw prac Interwencyjnych, robét
publicznych , prac spolecznie uzytecznych,

34) przyznawanie bonéw zatrudnieniowych,

35} przyznawanie bondw na zasiedlenie,

36) przygotowywanie projektéw wnioskéw i uméw z zakresu dziatania CAZ,

37} prowadzenle spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjecia przez bezrobotnego dzialainoéci
gospodarczej,

38) refundowanie pracodawcom czesci kosztoéw poniesionych na wyposasenie bad? doposazenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrohotnego,

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

40) przyznawanie pracodawcy Jub przedsiebiorcy dofinansowania do wynagrodzenia
za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok iycia,

41} przyznawanie pracodawcy swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego,

42) refundacja kosztéw zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieralnego,

43) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacji i Integracji,

44) Iinicjowanie, organizowanie | nadzér projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji oséh
bezrobotnych | poszukujacych pracy oraz innych podmiotdw rynku pracy, pozyskiwanie
srodkdw finansowych z funduszy krajowych i Unii Europejskiej,

45) opracowywanie programéw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodoweij,

46} inicjowanie i organizacja projektéw pilotazowych oraz programéw specjalnych,

47) wspotudziat w opracowywaniu projektdw o zasiggu regionalnym bad: lokalnym przy udziale
innych podmiotéw,

48) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

49) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej | paristwowe],

50) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantdw, przestrzeganie zasad wspéliycia
spolecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami,

51) bleigce sledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujgcym dzialania organdéw
administracji publicznej, w szczegdinosci zmian przepiséw, dotyczacych zadan realizowanych
przez dang komérke organizacyjng,

52} aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej PUP
w zakresie CAZ,

§21

1. Do zakresu zadafi podstawowych Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen ‘w szczegélnodci

naleiy:

1) rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych oraz poszukujacych pracy oraz wydawanie decyzj
w sprawie statusu i naleznych swiadczen,

2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczett z zakresu realizowanych
zadan,

3} wydawanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleinie pobranych $wiadczer,

4) wydawanie innych decyzji zwiazanych ze splatg nienaleznych $wiadczert (odroczenie, raty,
umorzenie),

5) przyjmowanie, analizowanie i rozpatrywanie we wspéipracy ze stanowiskiem prawnym,
odwotan od wydanych w referacie decyzji administracyjnych,

6) przyznawanie | wyplata dodatkéw aktywizacyjnych,

7} udzielanie bezrobotnym [ poszukujgcym pracy informac)i dotyczacej ich statusu oraz
Liprawnien,

9

Akceptuje pod wzgledem formalno-prawnym
dnia /@{:‘3?0{(, r. pr. Urszula Mor@fy\




8} udzielanie klientom PUP wyjadniedn i informacji dotyczacych zakresu zadann PUP
oraz udostepnianie im informacji w formie broszur, ulotek, itp,

9} naliczanie i przygotowywanie do wyptaty przystugujacych bezrobotnym $wiadczeni pienigznych,

10} realizacja zadarh wynikajacych z przepiséw:

a) o ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym,

b) o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

11) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego paristw
Unil Europejskiej w zakresie $wiadcze# dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji Marszatka
Wojewodztwa,

12) udzlelanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

13) wydawanie zaswiadczen Rp-7,

14) prowadzenle postgpowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach,

15) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw,

16) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych {t. j. Dz. U, 2 2002r, Nr 101 poz. 926 ze zm.},

17} aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej PUP
w zakresie nalezacym do dzlalalnosci Referatu Informacii, Ewidencji i Swiadczen,

18} archiwizacja dokumentdéw dotyczacych bezrobotnych,

19) biezace $ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujacym dziatania organdw
administracji publicznej, w szczegdinodci zmian przepiséw, dotyczacych zadar realizowanych
przez dang komérke organizacyjna,

20) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe} | paristwowej,

21) dbatoéé o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw, przestrzeganie zasad wspétiycia

spolecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami.
§22

. Do zakresu zadar podstawowych Referatu Finansowo — Ksiggowego naleiy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu dochoddéw 1 wydatkéw budietowych przyznanych na realizacjg zadari
wtasnych i zleconych,

2) sporzadzanie planu wydatkéw $rodkéw Funduszu Pracy przyznanych na realizacjg programéw
na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

3) sporzadzanie planu wydatkéw srodkéw finansowych EFS,

4) przyimowanie | gromadzenie dokumentacji ksiegowej budietu, Funduszu Pracy
oraz dokumentacji funduszy strukturalnych,

5} kontrola finansowo — rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz dokumentéw otrzymanych
z wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych,

6) rozliczanie | prowadzenie ewidencji zdarzer gospodarczych dotyczacych budzetu realizowanych
zadaft wiasnych i zleconych, Funduszu Pracy i realizowanych projektéw EFS oraz innych
funduszy strukturalnych,

7) obstuga kasowa operacji Funduszu Pracy, budietu oraz EFS,

8) kontrola dyscypliny wydatkowania $rodkéw budzetu przyznanych na realizacjg zadad wiasnych
i zleconych, Funduszu Pracy | realizowanych projektdw EFS oraz innych funduszy
strukturalnych,

9) przygotowywanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdan finansowych
I innych raportow, )

10)sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdari finansowo— ksiggowych,
raportéw z wykonania realizowanych programéw oraz wszelkich opracowart wymaganych
przez jednostki nadrzedne, ’
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11) sporzadzanie zestawienn poniesionych wydatkéw .w ramach realizowanych projekiéw
wspoétfinansowanych z EFS, wnioskéw o dokonanie ich platnosci zgodnie z wymogami Komisji
Europejskiej oraz raportéw z przebiegu ich realizacji,

12) bieigca wspdipraca z bankami, ptatnikami $wiadczen dla bezrobotnych, z beneflqentaml oraz
pozostalymi kontrahentami; dokonywanie z nimi przynajmnie} raz w roku w okresie
sporzadzania sprawozdan finansowych oceny zgodnodci obrotdw i sald,

13} przygotowanie dokumentdw i informacji do celéw kontrolnych, zabezpieczanie dokumentéw
finansowo — ksiegowych bedacych w posiadaniu referatu, archiwizowanie dokumentéw
do momentu ich przekazania do archiwum,

14) naliczanie ptac pracownikom PUP oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane]j,

15) rozliczanie podatku dochodowego za pracownikéw PUP i bezrobotnych,

16) rozliczanie uméw zlecen i umow o dzielo,

17) uzgadnianie wszystkich sktadnikéw ptac z kontami finansowo ksiegowymi.

18) bieigce éledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujgcym dziafania organdw
administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepiséw, dotyczacych zadan realizowanych
przez dang komarke organizacyjna,

19) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowej,

20} dbatos¢ o kompetentng | kulturalng obstuge interesanidw, przestrzeganie zasad wspéliycia

spofecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami.

§23

. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych naleiy w szczegélinodci:

1) prowadzente spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna Urzedu,

3) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastepcy oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych,

4) opiniowanie i uzgadnianie projektéw umdw zawieranych przez PUP,

5) przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych wydawanych w PUP,

6) uzgadnianie tresci pism wychodzgcych z PUP, zawierajacych argumentacje prawng,

7) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczacych dziafania PUP,

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleinodci PUP oraz wspdldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

9} opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§24

. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych

nalezy:

1} w zakresfe kadr:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,

b} organizacja naboru nowych pracownikéw PUP,

c) sporzadzanie umoéw o prace, zakreséw czynnodci, $wiadectw pracy | réinego rodzaju
zaswiadczen pracownikom urzedu oraz zaswiadczen ZUS Rp-7 bylym pracownikom PUP,

d} prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami | awansowaniem pracownikow,

e) zglaszanie | wyrejestrowywanie pracownikdéw z ubezpieczen spofecznych | zdrowotnego
oraz cztonkdw ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ckresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw pUP,
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g) opracowywanle obowigzujace sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikdw PUP,

2) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) projektowanie | nadzdér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

b) obsfuga kancelaryjna PUP,

c) gromadzenie, przechowywanie korespondencjl oraz zarzgdzen Dyrektora,

d) ohstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

e) planowanie i organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw PUP oraz monitorowanie zasadnosci
szkolen,

f) wspdlpraca 2z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen
dla pracownikéw PUP,

g) kontrola limitu wydatkéw na szkolenia pracownikéw PUP,

h) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczet Socjalnych,

i} obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

j) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym delegacji stuzbowych,

k) obstuga komisji likwidacyjnych,

I} skiadanie zamodwieri na materialy biurowe i $rodki czystosci oraz prowadzenie ewidencji
ich zuzycia,

m) kontrola dyscypliny pracy,

n} organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

o) przygotowanie i obstuga kancelaryjna posiedzert Powiatowej Rady Rynku Pracy,

3) w zakresie spraw administracyjno — organizacyjnych:

a) opracowywanie projektéw regulaminéw dotyczacych dziatalnosci PUP,

b} przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych z zakresu obstugi administracyjnej urzedu,

¢} ewidencja skarg | wnioskéw, nadzér nad prawidtowym i terminowym ich rozpatrywaniem,

d) przygotowanie projektu odpowiedzi na skarge lub wniosek,

e} opracowywanie plandw kontroli PUP,

f) opracowywanie analiz i sprawozdah oraz dokonywanie oceny dotyczacych rynku pracy
i dziatalnosci PUP,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw w PUP,

h) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych { audyt wewnetrzny } dotyczacych realizacji zadad,
standardéw oraz gospodarowania $rodkami Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spolecnego,

i} przeprowadzanie kontroli zewnetrznych { audyt zewnetrzny ) dotyczacych zasadnodci
wydatkowanych $rodkdw i realizowanych zadarn w zakresie ustug i instrumentdw rynku pracy
zgodnie z ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i} windykacia naleznosci z tytutu refundacji, udzielonych pozyczek oraz przyznanych jednorazowo

$rodkdéw na podjecie dzialalnosdci gospodarcze] w tym na pokrycie kosztéw pomacy prawnej,

konsultacji i doradztwa zwigzanego z podjeciem tej dziatalnosci z Funduszu Pracy,

Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, Paidstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych,

windykacja kosztéw szkolenia z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

I} windykacja nienaleznie pobranych $wiadczerd z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

m) obsiuga rozmoéw telefonicznych w ramach realizowanego projektu ,Zielona Linia — Centrum
informacyjno — Konsultacyjne Stuib Zatrudnienia,

n} dokonywanie aktualizacji informacii o realizowanych ustugach PUP, na portaiu Zielonej Linil,

-~
L)
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§ 25

1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. informatycznych w szczegénoéci
naleig:

1} nadzdr nad prawidiowoscia funkcjonowania | wykorzystania sprzetu komputerowego oraz sieci
informatycznej w PUP,

2) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowanie i ochrona systemu sieci komputerowej i bazy danych,

4) zarzadzanie serwerami i systemami operacyjnymi,

5) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadze’d komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane oschowe w PUP,

6} prawidlowe zabezpieczenie i ochrona danych osobowych klientéw oraz pracownikéw PUP,

7) koordynacja przedsigwzigé z zakresu ochrony danych osobowych,

8) podejmowanie stosownych dziafan zgodnie z ,Polityka bezpieczeristwa” obowiazujaca w PUP
w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu do bazy danych lub naruszenia
zabezpieczenia danych znajdujgcych sie w systemie informatycznym,

9) nadzdér nad wdroieniem i stosowaniem ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotdw
realizujgcych zadania publiczne oraz o dostepie do informacii publicznej,

10) sporzadzanie raportéw i sprawozdan,

11) uczestniczenie w czynnosciach w ramach organizacji zaméwien publicznych w zakresie zadar
wynikajacych z funkcjonowania PUP jako zakladu pracy, a-dotyczacych urzadzer i sprzetu
komputerowego,

12)przestrzeganie ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw w zakresie ochrony danych asobowych
i informacji niejawnych,

§26

1. Do zadan Punktu Obsfugi naleiy:

1) udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu urzedu,

2) wustalanie profilu i formy pomocy dia osoby bezrobotnej oraz opracowanie indywidualnych
plandw dziatania w celu doprowadzenia osoby bezrobotnej do zatrudnienia,

3) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach | obowiazkach,

4) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukufacym pracy,
w tym niepetnosprawnym,

5) przedstawianie bezrobotnemu [ub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad pracy,

6} monitorowanie wizyt oséb bezrobotnych | poszukujacych pracy,

7) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikow,

8) pozyskiwanie ofert pracy i udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy
w zwiazku ze zgtoszong oferty,

9) upowszechnianie ofert pracy, inicjowanie i organizowanie w réinych formach kontaktéw
hezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

10} udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o zawodach, rynku pracy,
moztiwosciach szkolenia i ksztalcenia,

11) udzielanie informacji na temat aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

13) rejestrowanie zglaszajacych sle bezrobotnych oraz poszukujacych pracy oraz wydawanie
decyzji w sprawie statusu i naleznych $wiadczen,
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14) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiert oraz zaswiadczenn z  zakresu
realizowanych zadan,

15) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

16) przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych,

17) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego paristw
Unii Europejskiej w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji Marszatka
Wojewddztwa,

18) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

19) wydawanie zaswiadczenl Rp-7,

20) prowadzenie postepowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach,

21) wspdipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,

22} przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych,

23) biezgce $ledzenie zmian w prawie materfalnym i procesowym, regulujgcym dzialania
organéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepiséw, dotyczacych zadan
realizowanych przez dang komérke organizacyjng,

24) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowej,

25) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obsiuge klientéw, przestrzeganie zasad wspéliycia
spotecznego w kontakiach z pracownikami i interesantami.

-§27

1. Do zakresu podstawowych zadai Samodzielnego stanowiska ds, statystyki i analiz w szczegdInosci
naley:
1) tworzenle baz danych statystycznych,
2) sporzadzanie raportéw i sprawozdan,
3) przygotowywanie informacii dia potrzeb analizy rynku pracy,
4) wprowadzanie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk pracy,
5) wykonywanie wydrukdéw komputerowych dla potrzeb analizy i oceny,
6) opracowywanie graficzne materiatéw informacyjnych o ustugach organéw zatrudnienia oraz
innych partneréw rynku pracy, dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw,
7) opracowywanie graficzne materiatéw promocyjnych programéw 2z Funduszu Pracy
i projektéw z EFS.

§28

1. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. archiwizacji w szczegélnosci
nalezy:
1) prowadzenie prawidiowej ewidencji przechowywanych akt,
2) udostepnianie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) brakowanie akt kategoril ,B”, ktérych okres przechowywania juz uptynat,
4) przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja akt,
5) przekazywanie akt kategorii ,A” do archiwum paristwowego.
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§29

1. Po zakresu podstawowych zada® Samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych w szczegdlnosci
nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach PUP,
2) utrzymanie porzadku na terenie i wokét siedziby PUP,
3) okresowe generalne prace porzadkowe,

Rozd:ziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych

§30
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieinego i materiatlowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisujg Dyrektor lub osoby upowainione
przez Dyrektorafacznie z Gtéwnym Ksiegowym PUP,
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukeja.
§31

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor iub osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia. ‘
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okredla obowiazujgca

Instrukcja Kancelaryjna.
Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§32
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor,
§33

Regulamin Organizacyjny wchodzi w iycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.

§34
Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego uchwalenia .
§35

1. Integraing cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowia zatgczniki:

15
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1) schemat organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy,
2) wykaz stanowisk pracy i etatow.
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Zafgcznik Nr 2

do Regufaminu Organizacyjnege

Powlatowege Urzedu Pracy
w Kamienfu Pomorskim

WYKAZ STANOWISK PRACY | ETATOW

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska Liczba
jednoosochowe (0) etatéw
wieloosobowe [W)
1. Dyrektor 0 1
2. | Z-cadyrektora 0 1
3. Gléwny ksiegowy 0 i
4. Referat finansowo-ksiegowy — ogétem w 4
wiym:
- stanowisko ds. obslugi ksiegowej FP | £FS 2
- stanowisko ds. budzetu | plac 1
- stanowisko ds. ewidencji majatku | sprawozdawczodci 1
5. Samodzielne stanowisko ds. prawnych 8] 0,5
6. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno- 2,5
administracyjnych
wiym:
- stanowisko ds. kadr 0,5
- stanowisko ds, obslugi sekretariatu il
- stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych 3
7. Samaodzielne stanowlsko ds. informatycznych 0 1
8. Samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz 0 1
9, Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej 0 1
Centrum Aktywizacjl Zawodowej w tym: w 14,5
- stanowisko ds, posrednictwa pracy | EURES 7
- stanowisko ds. rozwoju zawodowego 2
- stanowisko ds. programéw 2,5
- doradca zawodowy 2
- stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy 1
10. | Kierownik Referatu Infermacji, Ewldencji i Swiadczen O i
11. | Referat Informacjf , Ewidencji i Swiadczeh w tym: 5
- stanowisko ds. naliczania | rozliczania $wiadczes 2
- stanowisko ds. informacji i rejestracji 2
- stanowisko ds. obslugi bezrobotnych 1
12, | Samodzielne stanowisko ds. archiwizaci 1
13. { Samodzielne stanowlsko ds. gospodarczych 0,5
RAZEM 35







