Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2014
Dyrektora PUP z dnia 01.07.2014r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jedrzejowskiego.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Jedrzejowie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Jedrzejowie.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Jedrzejowie.

PUP i Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie.
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Jedrzejowie.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
dziat w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie.

Zespole/Komisji zadaniowej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
sktadajaca si¢ z pracownikéw PUP powotang w celu realizacji okreslonego zadania
w okreslonym terminie.

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

FU — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Unijne.

ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

UE - nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska.

EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy.

CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej powiatu jedrzejowskiego.
Siedzibg PUP jest miasto Jedrzejow.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu jedrzejowskiego.



§4

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzgedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 674 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.)
1 przepisOw wykonawczych oraz:

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. 0 Systemic ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 1442).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008r., Nr 164, poz. 1027 z pdzn.
zm.).
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity: Dz. U.

z 2011r., Nr 43, poz. 225 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r.,
poz. 182 z p6zn.zm.).
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013r., poz.170 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2007r., Nr 59, poz. 404 z p6zn.zm.).

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 13 marca 2003r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2003r., Nr 90, poz. 844 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2013r., poz. 1650 z p6zn.
zm.).
Innych aktow prawnych.

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013r., poz. 595 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng ( Dz. U. z 1998r., Nr 133, poz. 872 z p6zn.zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013r., poz. 885 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 674 z p6zn.zm.).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998r.

w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych
urzedoéw pracy do organizacji administracji publicznej ( Dz. U. z 1998r., Nr 166, poz.
1247).

Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie.

Niniejszego regulaminu organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu.

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

Zasady wykonywania kontroli okresla regulamin kontroli.
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§5
Przy realizacji zadan PUP wspoéltdziala z organami rzagdowej administracji ogdlnej, Powiatowg
Rada Rynku Pracy, organami samorzadow terytorialnych, z innymi urzedami pracy,
organizacjami pracodawcoéw, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzagdami funduszy celowych, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi oraz
innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i1 przeciwdziatania
bezrobociu.

§ 6.

W ramach zadan okre$lonych w § 4 PUP wykonuje:
1. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktorej mowa w odrgbnych przepisach,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dzialan aktywizacyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikoéw
I pracodawcy,

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) ustalanie profili pomocy bezrobotnych,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organow zatrudnienia,

13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzieg¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych =z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

14) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania $srodkow Funduszu Pracy,

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorych mowa w art. 62a oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym,

16) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowej,

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

18) wydawanie decyzji o:

— uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,



— przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do =zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

— obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowych z Funduszu Pracy,

— odroczeniu terminu sptlaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgéci albo
calo$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow,
o ktorych mowa w art. 46 ustawy oraz innych $wiadczen finansowanych
Z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systemOow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mie¢dzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a,

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢ ustawy,
w szczegolnosci przez:

— realizowanie zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym
do spraw pracy, samorzadem wojewddztwa oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

— realizowanie zdan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajacych z odrgbnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,
22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

Z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postepowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 1 art. 127
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy;

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéow dziatania,

26) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy,

28) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

29) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
Z Wojewddzkim Urzedem Pracy,

30) przetwarzanie informacji 0 bezrobotnych, poszukujacych pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

31) wspolpraca z ministrem wlasciwym ds. pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

32) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczeg6lnosci:
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1) opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
problemow spolecznych, powiatowych programow dziatah na rzecz o0sob
niepetnosprawnych w zakresie:

— rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
— przestrzegania praw 0sob bezrobotnych,

2) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

3) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0sob niepelnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

4) kierowanie 0sob niepetnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub do innej placowki szkoleniowej,

5) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow;

6) doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalno$ci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

7) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,

8) =zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 0sob bezrobotnych bez prawa do zasitku
i optacanie sktadek za te osoby,

9) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego o0sob bezrobotnych posiadajacych prawo
do zasitku dla bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby,

10) badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publiczne;.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§7
Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosts.

Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o0 postgpowaniu
administracyjnym.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow

komorek organizacyjnych.

Dyrektor wyznacza sposrod pracownikow wymienionych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 ustawy,
osoby do pelnienia funkcji Doradcy Klienta.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora (z wylaczeniem spraw
kadrowych i decyzji finansowych).

Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

W przypadku roéwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Z—cy Dyrektora zastgpstwo
pelni osoba pisemnie upowazniona — zgodnie z zakresem upowaznienia.
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ROZDZIAL Il
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§8
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dzialy.
O ilosci utworzonych dziatow, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk decyduje
Dyrektor w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki
finansowe.
W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej i dzialbw mogg byC¢ tworzone
jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy zajmujace si¢ okreslonymi
zadaniami.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢é zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym badz odwrotnie.
Dyrektor ma prawo laczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach podlegtych
mu komorek organizacyjnych badz odwrotnie.

§9
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng
Powiatowego Urzedu Pracy, ktora realizuje zadania w zakresie uslug i instrumentow
rynku pracy.
CAZ — em kieruje kierownik CAZ.

§ 10

Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej - dziatu. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§ 12

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatania komorek organizacyjnych okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
—  zakresy zadan pracownikow.



ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy FK
2) Dziat Administracyjno — Organizacyjny AO
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen ES
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ

§ 14

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:
a) Z-cy Dyrektora,
b) Dzialu Finansowo — Ksiggowego,
c) Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego,
d) Zespotéw/Komisji zadaniowych.

2. Zastgpca Dyrektora Kieruje praca Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz nadzoruje
bezposrednio prace Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

3. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

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

5. Szczegélowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

6. Wykaz stanowisk pracy w PUP okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 15

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

Promocja ustug Urzedu.

Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r.,
poz. 674 z pdzn. zm.).

Realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).

Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PFRON.

Planowanie 1 dysponowanie srodkami budzetu Urzedu.

Planowanie i dysponowanie srodkami pochodzacymi z Funduszy Unijnych.
Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP (w tym Zastepcy Dyrektora).
Prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzeniem badZ skroceniem prawa do renty
szkoleniowej osobom, w stosunku do ktorych orzeczono celowosé
przekwalifikowania zawodowego.

Wspotpraca z organami samorzaddéw lokalnych, wtadzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi 1 o§rodkami pomocy spoleczne;.

Wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym
Starosty w szczegolnosci w zakresie: inspirowania przedsigwzigé zmierzajacych
do pelnego i racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki
srodkami Funduszu Pracy, opiniowania kryteriow podzialu $rodkow Funduszu
Pracy, wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkow ksztatcenia, szkolenia
zawodowego oraz zatrudnienia w powiecie.
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2.

11) Woydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

12) Opracowywanie i przedktadanic do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych.

13) Inicjowanie programow z zakresu rynku pracy.

14) Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Urze¢du (podlegtego
pionu), komoérek organizacyjnych.

15) Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig podlegtego pionu.

16) Samoocena Powiatowego Urzg¢du Pracy.

17) Wydawanie pelnomocnictw pracownikom PUP do prowadzenia spraw w imieniu
Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

18) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu.

19) Organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

20) Zawieranic umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podleglych
komorek organizacyjnych.

2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.

3) Kierowanie pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) bedacego
wyspecjalizowang komorkg organizacyjng Urzedu, ktora realizuje zadania z zakresu
ustug oraz instrumentdéw rynku pracy.

4) Przygotowanie projektu oraz nadzor nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkow
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.

5) Przedkiadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéw
rynku pracy.

6) Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskow wynikajacych z analizy
sytuacji na rynku pracy.

7) Przygotowanie materialow na posiedzenia PRRP z zakresu dziatania podleglego
pionu.

8) Nadzorowanie realizacji zadan przez Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne

~own

z prawem zatatwianie spraw w podleglej komoérce organizacyjnej, jak rowniez biezaca

wspolpraca z Wojewoda Swigtokrzyskim, Marszatkiem Wojewodztwa Swictokrzyskiego

1 Starostg Jedrzejowskim.

Zgodna z prawem, kompetentna 1 sprawna obstuga interesantow.

Podnoszenie jakosci ushug $wiadczonych przez komorki organizacyjne.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora oraz Starosty.

Szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem

wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora,

przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow

normatywnych.

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach

organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
8



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

procedur i wytycznych dotyczacych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

I formalnego w oparciu 0 przepisy ustaw, rozporzadzen oraz wewnetrzne akty
normatywne PUP.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegolnosci
Nowo przyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.
Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialdw, informacji i opinii
niezb¢dnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub innej upowaznionej osobie.
Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Stosowanie zasad i procedur kontroli zarzadcze;j.

Odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposéb prawidlowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
dziatéw maja prawo zada¢ od Dyrektora lub jego Zastepcy materiatlow, informacji i opinii
niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

§ 17

Postanowienia § 16 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnoscia komorki finansowo — ksiegowe;.

Obowiagzki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy, tj. ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrze$nial994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity:
Dz. U. z 2013r., poz. 330 z p6zn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 18
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowe] realizuje zadania z zakresu ustug, programow
I instrumentéw rynku pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem standardow i warunkow
prowadzenia ustug rynku pracy.

1.

W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg stanowiska pracy:
1) Zastepca Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
2) Stanowisko ds. posrednictwa pracy,
3) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
4) Stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
5) Stanowisko ds. instrumentow rynku pracy,
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2.

6) Stanowisko ds. programow.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
a) posrednik pracy,
b) doradca zawodowy,
c) specjalista do spraw rozwoju zawodowego,
d) specjalista do spraw programéow

moga pehni¢ funkcje doradcy klienta.

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnosci:

I. W zakresie ushug rynku pracy

A/ Posrednictwo pracy

1.

2.

»ow

o

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
. Wydawanie skierowan do pracodawcy osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym

19

20.

21.

22.

Marketing ustug 1 instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow 0 poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich realizacja.
Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong
ofertg pracy.

Informowanie os6b bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami poprzez organizacje gield pracy i targow pracy.

Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
Wspodldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa
pracy.

Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu Marszatek
Wojewodztwa zlecit realizacje dziatan aktywizacyjnych.

Podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy oraz z pracodawcami spoza obszaru dziatania urz¢du, ktorzy
nawigza z nim wspotprace.

Prowadzenie kart pracodawcow, z ktorymi PUP wspotpracuje.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy.
Udzielenie pomocy bezrobotnym i1 poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez
dobor wlasciwej ustugi.

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniej pracy.

0soOb niepetnosprawnych.

Wydawanie skierowan do pracodawcy osobom bezrobotnym na subsydiowane miejsca
pracy i miejsca aktywizacji zawodowej, w tym w ramach projektow wspotfinansowanych
ze $rodkéw Funduszy Unijnych.

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniej pracy.

Informowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o propozycji odpowiedniej pracy
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.

lub innej pomocy okreSlonej w ustawie z wykorzystaniem = systemow
teleinformatycznych.

Badanie i1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013r.
o0 cudzoziemcach.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Prowadzenie w ramach sieci EURES pos$rednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikdéw na terenie panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.

a— C ustawy.

Wspoétpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach w sprawach dotyczacych
posrednictwa pracy, w tym w ramach sieci EURES.

Przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG, zglaszanych przez pracodawcow
krajowych, do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w przypadku koniecznosci dodatkowego
upowszechniania takich ofert w wybranych panstwach EOG.

Wspotpraca z pracodawcami krajowymi zgtaszajagcymi oferty pracy dla obywateli EOG
w celu uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatow z panstw EOG
I przekazywanie tych informacji do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.
Przyjmowanie z Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach zagranicznych ofert pracy
przekazywanych w jezyku polskim z logo EURES.

Upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim z logo EURES,
w szczegolnosci przez podanie do wiadomos$ci publicznej na tablicy ofert pracy
w siedzibie PUP.

Informowanie o0séb zarejestrowanych 1 0sOb niezarejestrowanych o mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy.

Wspotpraca przy organizowanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w  Kielcach
rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcow z panstw EOG z osobami zainteresowanymi
zagraniczng ofertg pracy oraz przy organizowanych targach pracy.

Informowanie zainteresowanych oséb o mozliwo$ciach zatrudnienia, warunkach Zycia
1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach UE/EOG.

Upowszechnianie informacji z zakresu EURES oraz promocja ustug EURES.

Wspotpraca z podmiotami akredytowanymi w zakresie ustug EURES.

Gromadzenie danych z zakresu ustug EURES, prowadzenie niezbgdnych rejestrow oraz
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji posrednictwa pracy w ramach EURES.

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkow zwigzanych
Z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
Pozyskiwanie i analiza danych statystycznych i informacji niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy, pozwalajagcych na opracowanie plandw dzialania w zakresie
posrednictwa i1 tworzenia baz danych, w tym prowadzenie rejestru pracodawcow.
Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy.

Realizacja programo6w specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

Obstuga pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie

dziatalnosci gospodarcze;.

B/ Poradnictwo zawodowe

1.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na

przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

w szczegblnosci poprzez:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
I ksztatcenia oraz umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
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10.

11.

12.

13.
14.

I samo zatrudnieniu,

2) udzielanie porad indywidualnych osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla oséb
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

4) kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, bezrobotnego lub poszukujacego pracy
na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

5) inicjowanie, organizowanic i prowadzenie szkolen z zakresu umiecjetno$ci
poszukiwania pracy.

Wykorzystywanie w trakcie porad standaryzowanych metod utatwiajagcych wybor

zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmian¢ pracy, w tym badaniu kompetenciji,

zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposréd osob

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy

i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych w formie porady indywidualnej.

Doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej

lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

Badanie zasadnosci podjecia procesu przekwalifikowania.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze

gospodarczej, kierunkach rozwoju w danym powiecie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji

demograficznej.

Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zwigzanych

Z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa

zawodowego.

Wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Kielcach w sprawach dotyczacych

poradnictwa zawodowego, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji

o0 zawodach.

Realizacja programow specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

Dziatania w zakresie Programu Aktywizacja 1 Integracja.

Ocena efektywnosci dziatan realizowanych w ramach poradnictwa zawodowego.

C/ Organizacja szkolen

1.

2.

3.

SRl

8.
9.
10.

Informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z uslug szkoleniowych
$wiadczonych przez PUP oraz ich promowanie.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen dla oséb bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla os6b bezrobotnych.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Kierowanie 0sob bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.
Realizacja zadah zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnos$ci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow 1 pracodawcy.

Przyznawanie i realizacja bonu szkoleniowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.
Realizacja zadan z zakresu rent szkoleniowych oraz szkolen 0sob niepetnosprawnych.
Monitorowanie przebiegu szkolen m.in. poprzez wizytacj¢ zaje¢ edukacyjnych w trakcie
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.
25.

ich trwania i sporzadzanie notatek.

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzaminu, uzyskania licencji
lub studiow podyplomowych przez bezrobotnych i inne uprawnione osoby.
Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacja przygotowania zawodowego
dorostych.

Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania zawodowego
dorostych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktoérymi zawarte zostaly umowy oraz
nadzorowanie ich prawidlowe;j realizacji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow organizujacych
przygotowanie zawodowe dorostych.

Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej lub zohierzowi rezerwy.
Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia osob
bezrobotnych.

Biezacy monitoring zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy w ramach umow
zawieranych przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych.

Wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi.

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o szkoleniach oraz
przygotowaniu zawodowym dorostych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

w zakresie realizowanych spraw, zgodnie z ustawa Prawo zamodwien publicznych
(szczegOlowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postgpowania w sprawach
0 udzielenie zamdéwien publicznych w PUP Jedrzejéw wprowadzony wewngtrznym
aktem normatywnym Dyrektora).

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkow zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
Realizacja programow specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

Dziatania w zakresie Programu Aktywizacja i1 Integracja.

Prowadzenie analiz efektywnos$ci 1 skuteczno$ci realizowanych ustug i instrumentow

rynku pracy.

Il. W zakresie instrumentéw i programow rynku pracy
A/ Instrumenty rynku pracy

1.

w

Inicjowanie 1 organizowanie programOw na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej wymienionych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy,
PFRON oraz s$rodkéw Funduszy Unijnych, w tym w szczegdlno$ci: stazy, prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz organizowanie
miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie pracodawcy poniesionych kosztow
z tytulu oplaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego.

Negocjowanie warunkow 1 zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji
miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie
uzytecznych oraz organizowania miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie
pracodawcy poniesionych kosztéw z tytulu oplaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego finansowanych
ze srodkoéw Funduszu Pracy oraz srodkow Funduszy Unijnych.

Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

Prowadzenie spraw z =zakresu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz udzielania jednorazowo $rodkéw
osobom bezrobotnym na podjecie wlasnej dziatalnosci gospodarczej, w tym w ramach
projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw Funduszy Unijnych.
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty
lub umorzeniu czes$ci albo catosci naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztow
doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych lub
przyznanych jednorazowo $rodkéw o0sobom bezrobotnym na podjecic wlasnej
dziatalnosci gospodarcze;j.

Przygotowanie dokumentéw niezbednych do windykacji naleznosci z tytutu zwrotu
refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych lub zwrotu przyznanych jednorazowo $rodkéw osobom bezrobotnym na
podjecie wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

Organizowanie stazy, w tym w ramach projektow wspotfinansowanych ze s$rodkéw
Funduszy Unijnych

Nadzor nad odbywaniem stazy.

Przygotowanie dokumentow do naliczania stypendium osobom bezrobotnym,
odbywajacym staz.

Prowadzenie spraw 1 dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow przejazdu
do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy.

Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow zakwaterowania
osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez Powiatowy Urzad Pracy.

Prowadzenie spraw i dokumentacji  dotyczacych finansowania  dodatkoéw
aktywizacyjnych.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o nabyciu, ustaniu lub wstrzymaniu prawa
do dodatku aktywizacyjnego.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczace] przyznania prawa do stypendium z tytutu
podjecia dalszej nauki.

Przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych prawa do stypendium z tytutu
podjecia dalszej nauki.

Prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna.

Refundowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okre§lonych
w przepisach o zatrudnieni u socjalnym.

Refundowanie $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym.

Przyznawanie ,grantu” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy lub bezrobotnego
sprawujacego opieke nad osoba zalezna.

Przyznawanie §wiadczenia aktywizacyjnego, dla osob powracajacych na rynek pracy
po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub sprawowania opieki nad osobg
zalezna.

Refundacja pracodawcom sktadek na ubezpieczenie spoteczne za bezrobotnych do 30
roku zycia podejmujacych pierwsze zatrudnienie.

Dofinansowanie wynagrodzenia pracodawcom za zatrudnienie bezrobotnych, ktorzy
ukonczyli 50 rok zycia.

Przyznawanie i realizacja bonu stazowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

Przyznanie i realizacja bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnych do 30 roku Zycia.
Przyznanie i realizacja bonu na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia.
Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskow 1 uméw z zakresu realizowanych
instrumentow rynku pracy.

Kontrola zgodno$ci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w ramach
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

stosowanych instrumentéw rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

Przyjecie, analiza i rachunkowe potwierdzenie wnioskéw o refundacj¢ czesci kosztow
poniesionych ~w ramach stosowanych instrumentéw rynku pracy finansowanych
ze $srodkow Funduszu Pracy oraz srodkow FU i innych funduszy, w tym w szczegolnosci
kosztow wynagrodzen i sktadki na ubezpieczenia spoleczne z tytutu zawartych umow
0 organizacj¢ prac interwencyjnych, robot publicznych, refundacje sktadek ZUS, prac
spotecznie uzytecznych, zwrotu kosztow przejazdow, zakwaterowania, refundowania
kosztow opieki, $wiadczen integracyjnych.

Przekazywanie dyspozycji do Dzialu Finansowo - Ksiegowego dotyczacych regulowania
naleznos$ci wynikajacych ze ztozonych wnioskéw oraz z tytulu zawartych umow lub
porozumien.

Biezacy monitoring zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy w ramach umoéw
zawieranych przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych.

Monitoring i kontrola przebiegu realizacji umoéw cywilno - prawnych zawartych
w ramach stosowanych instrumentéw rynku pracy finansowanych ze $§rodkéw Funduszu
Pracy oraz srodkow FU i innych funduszy.

Ocena efektywno$ci dziatah w ramach instrumentéw rynku pracy finansowanych
ze srodkoéw Funduszu Pracy, FU i innych funduszy celowych.

Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o organizacji stazy, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja
oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisOw o zatrudnieniu socjalnym.
Organizacja innych form aktywizacji i programow.

B/ Rehabilitacja zawodowa 0s6b niepelnosprawnych

1.

9.

10.

11.

Finansowanie wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy okre$lone w ustawie

o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy w odniesieniu do 0sob
niepelnosprawnych (m.in. staze, prace interwencyjne, przygotowanie zawodowe
dorostych, szkolenia).

Przyznanie osobom niepetnosprawnym $rodkdw na rozpoczecie —dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalne;.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla oséb
niepelnosprawnych.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztow adaptacji pomieszczen zakladu pracy
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych, w szczegdélnosci poniesionych w zwigzku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy, adaptacji lub nabycia
urzadzen ulatwiajacych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy i funkcjonowanie
w zakladzie pracy, zakupu i autoryzacji Oprogramowania na uzytek pracownikow
niepetnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajgcych lub przystosowanych do
potrzeb wynikajacych z ich niepelnosprawnosci, a takze kosztéw rozpoznania przez
stuzby medycyny pracy potrzeb tych adaptacji.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztéw zatrudnienia pracownikow pomagajacych
pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy.

Przygotowanie dokumentacji i finansowego rozliczenia zawartych umow.

Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorstw w ramach
stosowanych instrumentow.

Biezacy monitoring zaangazowania sSrodkéw PFRON w ramach umow zawieranych przez
PUP w obszarze aktywizacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych.

Monitoring i kontrola przebiegu realizacji umoéw cywilno — prawnych zawartych
w ramach stosowanych instrumentow rynku pracy finansowanych ze §rodkéw PFRON.
Wspotpraca z wiasciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i1 fundacjami dziatajagcymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych.
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12. Przygotowywanie i realizacja - zgodnych z powiatowga strategia dotyczaca rozwigzywania
problemoéw spolecznych - powiatowych programow dziatah na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania
praw 0sob niepetnosprawnych w cz¢sci dotyczacej PUP.

13. Ocena efektywnosci dziatan realizowanych w zakresie rehabilitacji zawodowej 0sob
niepetnosprawnych.

C/ Programy rynku pracy

1. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania programow/projektow.

2. Opracowywanie i realizacja programow/projektow w zakresie promocji zatrudnienia,
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych ze srodkéw Funduszu Pracy, PFRON oraz FU.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji programow/projektéw, w  tym
wspoétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz wspodtudzial w sporzadzaniu wnioskow o ptatno$¢ beneficjenta zgodnie
z wymogami Unii Europejskiej.

4. Opracowywanie 1 realizacja programow specjalnych.

5. Realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzgdem Pracy.

6. Inicjowanie i realizacja projektow pilotazowych.

7. Realizacja we wspoOlpracy z WUP zadan zwigzanych ze zlecaniem dziatan
aktywizacyjnych na podstawie art. 66d ustawy.

8. Dokonywanie analiz i ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia.

9. Wlasciwe przygotowanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z realizacja
programow/projektow.

10. Dobor uczestnikow do programow/projektow.

11. Gromadzenie danych o uczestnikach programow/projektow.

12. Dzialania informacyjno — promocyjne w zakresie realizowanych programow/projektow.

13. Monitoring wskaznikoéw okreslonych w ramach programéw/projektow.

14. Wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji programu/projektu.

15. Monitoring, ocena realizacji programéw/projektow rynku pracy 1 sporzadzanie
sprawozdan z tego zakresu.

II1. W zakresie zadan zwiazanych z pelnieniem funkcji Doradcy Klienta
1. Osoby pelnigce w PUP Jedrzejow funkcje Doradcy Klienta sa obowigzane do:
1) ustalania profilu pomocy bezrobotnego, oznaczajacego wlasciwy ze wzgledu
na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie,
2) informowania bezrobotnego o formach pomocy, ktore moga byé wobec niego
zastosowane stosownie do ustalonego dla niego profilu pomocy,
3) informowania poszukujacego pracy o formach pomocy, ktére moga zosta¢ wobec
niego zastosowane,
4) tworzenia Indywidualnych Planéw Dziatania osobom zarejestrowanym w PUP
I sprawowania nadzoru nad ich realizacja,
5) stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy i $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy oraz utatwienia dostgepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie,
6) aktualizowania informacji w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego
pracy,
7) statej wspolpracy z pracodawca lub innym podmiotem w zakresie pomocy okreslone;j
W ustawie, a w szczegodlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow
1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwienie dostepu do
innych form pomocy okreslonych w ustawie,
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2.

8) informowania pracodawcy/innego podmiotu o mozliwosciach pomocy ze strony PUP,

9) ustalania warunkéw wspotpracy z pracodawca oraz realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pomocy pracodawcy/innemu podmiotowi.

Doradca Kklienta wykorzystuje narzedzia i metody, w zakresic ktorych zostat

przeszkolony lub posiada uprawnienia.

IV.W zakresie pozostalych zadan

1.
2.
3.

4.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

Dzialalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola.

Dbato$¢ o powierzony majatek PUP.

Wyodrebnianie wydatkow strukturalnych z zakresu aktywnych form przeciwdzialania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkow strukturalnych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie spraw realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej zgodnie
Z ustawg Prawo zamoéwien publicznych (szczegdlowe zasady w tym zakresie okresla
Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych w PUP
wprowadzony wewngtrznym aktem normatywnym Dyrektora).

Wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

Przygotowywanie projektow dokumentacji, a w szczegdlnoSci wzordw decyzji,
postanowien, wnioskow, uméw, porozumien, zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.
Wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja
projektow z wykorzystaniem $rodkow FU.

Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji
na rynku pracy.

Biezace 1 terminowe opracowanie sprawozdan, raportow i analiz z zakresu realizowanych
ustug i instrumentéw rynku pracy z wykorzystaniem baz danych.

Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzgdu.

Wspotpraca z Ministrem witasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow
centralnych wynikajacych z Ustawy.

Stata wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,
tablicach informacyjnych, w infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD
W zakresie realizowanych zadan.

§ 19
Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen

Realizuje zadania z zakresu informacji, rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy, przyznawania $wiadczen 1 obstugi formalnej oséb bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy.
W ramach Dziatu Informacji, Ewidencji 1 Swiadczen funkcjonujg stanowiska pracy:

1) Kierownik Dziatu,

2) Stanowisko ds. rejestracji, informacji, ewidencji i $wiadczen.
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Do podstawowych zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy
W szczegolnoSci:

A/ W zakresie rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalania im
prawa do Swiadczen

1.
2.

3.

&

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy o ich prawach
I obowigzkach oraz formach pomocy okreslonych w ustawie.

Sporzadzanie i wydawanie decyzji dotyczacych statusu osoby bezrobotnej oraz
przyznaniu lub odmowie prawa do zasitku.

Sporzadzanie | wydawanie decyzji o statusie osoby poszukujgcej pracy.

Kierowanie zarejestrowanych osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do Doradcy
Klienta w celu niezwtocznego ustalenia profilu pomocy, oznaczajacego wiasciwy
ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie.

B/ W zakresie informacji, ewidencji i Swiadczen

1.

2.
3.
4

11.

12.

13.

14.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i z prawem do stypendiéw finansowanych

ze $§rodkéw Funduszu Pracy, PFRON i FU.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga 0so6b poszukujacych pracy.

Przygotowanie i wydawanie decyzji o:

a) uznaniu badz odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypltaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy, PFRON i FU $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia 1 przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON i FU,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, PFRON i FU.
Egzekwowanie nienaleznie pobranych §wiadczen powstalych w wyniku nienalezytego
wykonywania umow zawartych pomiedzy Urzgdem, a osobami bezrobotnymi w ramach
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu, w tym zwigzanych z wudzialem

w projektach wspotfinansowanych ze srodkow FU.

Nadzor nad prawidlowoscia wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych

I poszukujgcych pracy.

Kontrola zasadnosci 1 prawidlowosci przyznawania §wiadczen osobom bezrobotnym.
Wykrywanie 1 analiza nieprawidlowosci w zakresie przyznawanych $wiadczen
I wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatan majacych na
celu eliminowanie tych nieprawidtowosci.

Wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego i poszukujacego pracy.

. Wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiaggni¢tych dochodach — formularz PIT

oraz rocznej informacji dotyczacej sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.
Obstuga o0s6b uprawnionych do przyznania pomocy panstwa w splacie kredytu
mieszkaniowego.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwotan od decyzji w sprawach bezrobotnych
I poszukujacych pracy oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach
spornych.

Przygotowywanie propozycji stanowiska dotyczacego podjecia decyzji o uchyleniu,
zmianie albo o przekazaniu odwotania do organu drugiej instancji.

Gromadzenie informacji dotyczacych ushug i instrumentow rynku pracy realizowanych
przez PUP.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
217.
28.
29.

30.

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

Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

podstawowych praw i1 obowigzkoéw bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, w tym

informacji o prawie do dodatku aktywizacyjnego.

Zglaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb do ubezpieczenia zdrowotnego

1 ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

Wylaczanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb z ubezpieczenia zdrowotnego

1 ubezpieczen spolecznych.

Realizowanie procedur wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spotecznego w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, a w szczegolnosci:

a) przekazywanie do instytucji wlasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej
bezrobotnego w celu przyznania §wiadczen z tytutu pracy za granica,

b) realizacja decyzji wydanych przez wtasciwag instytucje.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajacych z odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOéw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym w zakresie

$wiadczen integracyjnych.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéow bezrobotnego.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenia spoteczne oraz zasitkow

i innych $wiadczen dla bezrobotnych.

Przygotowywanie informacji do ZUS.

Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

Wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalno$ci zatrudnienia.

Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy

o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn

niedotyczacych pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Realizacja programow specjalnych w zakresie dotyczacym $wiadczen dla osob

uprawnionych.

Wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

C/ W zakresie pozostalych zadan

1.
2.
3.

4.

o

Marketing ustug oferowanych przez Urzad

Dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.
Odpowiedzialno§¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Wyodrebnianie  wydatkow  strukturalnych  zgodnie z  klasyfikacja  wydatkow
strukturalnych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
w zakresie spraw realizowanych przez Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych (szczegdlowe zasady w tym zakresie okresla
Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych w PUP
wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

Wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji, a w szczegdlnosci wzordw decyzji,
postanowien, wnioskow, umoéw, oswiadczen 1 informacji zwigzanej z zakresem
realizowanych spraw.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego numeru rachunku
bankowego — dotyczy o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacjg
projektow z wykorzystaniem $rodkéw Funduszy Unijnych.

Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na
rynku pracy.

Biezace i terminowe opracowanie raportow i analiz z zakresu zadan realizowanych przez
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen z wykorzystaniem baz danych.

Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

Wspoélpraca z Ministrem wilasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow
centralnych wynikajacych z Ustawy.

Stala wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,
tablicach informacyjnych, w infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD
w zakresie realizowanych zadan.

§20
Dzial Finansowo — Ksiegowy

Kierowany przez Glownego Ksigegowego realizuje zadania z zakresu planowania,
kontroli, dyscypliny wszystkich wydatkow i rozliczania $rodkéw budzetowych PUP,
Funduszu Pracy, FU, PFRON i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo —
ksiggowa oraz prowadzi rachunkowos$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw
budzetowych, z Funduszu Pracy, FU i PFRON oraz innych funduszy celowych.
W ramach Dziatu Finansowo - Ksiggowego funkcjonuja stanowiska pracy:

1) Glowny Ksiegowy — Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

2) Stanowisko ds. obstugi budzetu,

3) Stanowisko ds. obstugi funduszy,

4) Stanowisko ds. programow.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

A/ W zakresie obslugi budzetu

1.

2.
3.
4

o

10.

11.

Sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty.
Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;.
Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.
Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:
a) wykazu Kont Ksiegi Gtownej,
b) przyjecie zasad ksiggowania operacji ksiggowych oraz wyceny aktywow i pasywow,
C) przyjecie zasad prowadzenia Ksigg Pomocniczych i ich powigzanie z Kontami
Ksiegi Gtowne;.
Sporzadzanie preliminarzy wptywow i wydatkoéw ZFSS.
Sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje na finansowanie skladek na ubezpieczenie
zdrowotne dla 0s6b bezrobotnych nie pobierajacych zasitkow.
Sporzadzanie bilanséw i1 sprawozdan budzetowych.
Nadzorowanie poprawnosci wydatkow budzetowych w uktadzie grup i1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.
Analizowanie celowosci wydatkow.
Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw i limitoéw dla potrzeb Dyrektora i innych
jednostek.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow, wydatkow 1 kosztow
w zakresie: Budzetu innych $rodkéw oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci
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wg obowigzujacych przepisow.

12. Przygotowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych Budzetu.

13. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

14. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

15. Naliczanie ptac i prowadzenie miesi¢cznej karty wynagrodzen pracownikow.

16. Gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich pracownikow.

17. Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $§wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych (m. in. zasitkow opiekunczych, chorobowych, macierzynskich, §wiadczen
rehabilitacyjnych).

18. Naliczanie odpiséw pracowniczych na ZFSS i ekwiwalentow za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy.

19. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

20. Sporzadzanie deklaracji PZU.

21. Rozliczanie uméw zlecenia i umow o dzieto.

22. Rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od oséb fizycznych.

23. Rozliczanie z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych skladek na ubezpieczenie spoteczne
I zdrowotne.

24. Sporzadzanie przelewow na place oraz na kwoty potragcen z wynagrodzen pracowniczych.

25. Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku 1 sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym
zakresie.

26. Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

27. Ksiggowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzan i nalezno$ci budzetu.

28. Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.

29. Sporzadzanie umow dla pracownikdéw, ktdrym przyznano pozyczki mieszkaniowe.

30. Zaktadanie rachunkéw bankowych.

31. Egzekwowanie nalezno$ci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych Budzetu.

32. Sporzadzanie i wydawanie informacji o osiggnietych dochodach — formularz PIT dla
pracownikow oraz osob, z ktérymi zawarto umowy cywilno- prawne.

33. Przelewanie $rodkow Budzetu kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami.

34. Obstuga kasowa budzetu, ZFSS, Funduszu Pracy, PFRON i FU.

35. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji projektow wspotfinansowanych
ze $rodkow FU.

B/ W zakresie obstugi funduszy

1. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.

2. Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:

a) wykazu Kont Ksiggi Gtowne;j,

b) przyjecie zasad ksiegowania operacji ksiggowych oraz wyceny aktywow
1 pasywow,

C) przyjecie zasad prowadzenia Ksigg Pomocniczych i ich powigzanie z Kontami
Ksiegi Gtowne;.

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FP 1 PFRON.

Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan budzetowych.

Nadzorowanie poprawno$ci wydatkéw Funduszu Pracy, FU 1 PFRON wedlug zadan

paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

. Analizowanie celowos$ci wydatkoéw.

7. Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw i limitow dla potrzeb Dyrektora i innych
jednostek.

8. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw, wydatkéw i1 kosztow
w zakresie: Funduszu Pracy 1 innych $rodkow oraz sporzadzanie wymaganej
sprawozdawczos$ci wg obowigzujacych przepisow.

9. Przygotowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych Funduszu Pracy, FU i PFRON.

10. Uzgadnianie obrotoéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne

I zdrowotne.

Ksiggowanie rachunkéw 1 faktur dotyczgcych zobowigzan i naleznosci Funduszu Pracy,
FU i PFRON.

Zaktadanie rachunkéw bankowych.

Sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych oraz innych §wiadczen wyptacanych
ze $rodkéw Funduszu Pracy i FU.

Przygotowywanie przelewoéw bankowych $rodkéw FP, PFRON i FU oraz wspolpraca
z bankiem.

Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkow niepodjetych i nienaleznych.
Windykacja nienaleznie pobranych S$wiadczen z FP, FU 1 PFRON podlegajacych
$ciaggnigciu w trybie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie $wiadczen przyshugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy.

Egzekwowanie naleznos$ci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych FP, FU
i PFRON.

Sprawdzanie danych finansowych wykazywanych w informacjach o osiagnigtych
dochodach — formularz PIT dla os6b bezrobotnych.

Przelewanie $rodkow z FP, FU i PFRON kontrahentom Urzgdu zgodnie z zawartymi
umowami.

Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznymi.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej z realizacji projektéw wspotfinansowanych
ze srodkow FU.

C/ W zakresie obstugi programow

1.
2.

Hw

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.
Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:
a) wykazu Kont Ksiegi Gtowne;j,
b) przyjecie zasad ksiggowania operacji ksiggowych oraz wyceny aktywow i pasywow,
C) przyjecie zasad prowadzenia Ksigg Pomocniczych i ich powigzanie z Kontami
Ksiegi Gtéwne;.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FU.
Sporzadzanie bilansow i1 sprawozdan budzetowych.
Nadzorowanie poprawnosci wydatkow FU wedlug zadan paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.
Analizowanie celowo$ci wydatkow.
Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw 1 limitow dla potrzeb Dyrektora i innych
jednostek.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw, wydatkéw i1 kosztow
w zakresie FU oraz sporzagdzaniec wymaganej sprawozdawczosci wg obowigzujgcych
przepisow.
Przygotowanie i1 dekretowanie dokumentéw ksiegowych FU.
Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych.
Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Ksiggowanie rachunkéw 1 faktur dotyczacych zobowigzan i naleznosci FU.
Zaktadanie rachunkéw bankowych.
Sporzadzanie list wyptat dla bezrobotnych wyplacanych ze srodkow FU.
Przygotowywanie przelewow bankowych ze §Srodkow FU oraz  wspodlpraca
z bankiem.
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16.
17.

18.
19.
20.

21.

Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi wyptat niepodjetych i nienaleznych.
Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z FU podlegajacych $ciggnigciu w trybie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Egzekwowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sgdowych dotyczacych FU.
Przelewanie srodkéw z FU kontrahentom Urzgdu zgodnie z zawartymi umowami.
Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznymi.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji projektéw wspotinansowanych
ze $rodkow FU oraz sporzadzanie cze$ci finansowej wnioskow beneficjenta o ptatnosé
zgodnie z wymogami Unii Europejskiej.

D/ W zakresie pozostalych zadan

1.
2.
3.

4.

~

10.
11.

12.

13.

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

Dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola.

Dbato$¢ o powierzony majatek PUP.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie spraw realizowanych przez Dzial Finansowo - Ksiggowy zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych (szczegdétowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin
postepowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych w PUP  wprowadzony
wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

Wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

Przygotowywanie projektow dokumentacji zwiazanej z zakresem realizowanych spraw.
Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na
rynku pracy.

Biezace i terminowe opracowanie raportoOw i1 analiz z zakresu zadan realizowanych przez
Dziat Finansowo — Ksiegowy z wykorzystaniem baz danych.

Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

Wspotpraca z Ministrem wilasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow
centralnych wynikajacych z Ustawy.

Stata wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,
tablicach informacyjnych, w infokioskach oraz wys$wietlanych na monitorach LCD
w zakresie realizowanych zadan.

§21
Dzial Administracyjno — Organizacyjny

Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP
w Jedrzejowie, administrowania majatkiem PUP oraz zaopatrzenia PUP i1 pracownikéw
w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe. Prowadzi archiwum
zakladowe.

Zajmuje si¢ tworzeniem baz danych statystycznych, dokonywaniem analiz oraz obstuga
informatyczng PUP.

Zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora
i jego Zastepcy, obsluge sekretariatu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawach
skarg i wnioskow, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikow, przeprowadza
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4.

Do

kontrole wewnetrzne oraz przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych.
W ramach Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego funkcjonujg stanowiska pracy:

1) Kierownik Dziatu,

2) Stanowisko ds. organizacji, kontroli i kadr,

3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

4) Stanowisko ds. informatyki i statystyki,

5) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych.

podstawowych zadan Dzialu Administracyjno—Organizacyjnego  nalezy

w szczegolnoSci:

A/ W zakresie organizacji, kontroli i kadr

1.

2
3.
4.
5

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Opracowanie regulaminu pracy Urzedu.

Organizacja kontroli zarzadczej w PUP.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Opracowywanie projektow zarzadzen, polecen i ustalen wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora.

. Przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien

1 pelnomocnicCtw.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewng¢trznych prowadzonych przez PUP.
Opracowanie projektow planéw pracy.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli.

. Sporzadzanie projektow wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.

. Obsluga kontroli organéw zewngtrznych.

. Ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontroli.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
. Prowadzenie procedury naboru pracownikéw na potrzeby Urzedu.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej.

. Obstuga ZFSS.

. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow Urzedu.

. Opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.
. Organizowanie kursow i szkolen pracownikow Urzedu.
. Wspoétpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen

i doboru wyktadowcow.

. Rozpatrywanie 1 analiza skarg 1 wnioskow.
. Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.
. Zghaszanie pracownikow i uprawnionych cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia

zdrowotnego i ubezpieczen spolecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym
zwigzanych.

. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony p.poz w Powiatowym Urzgdzie Pracy, w tym szkolenie pracownikow.
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B/ W zakresie obslugi sekretariatu

1.
2.
3.
4.

C/
1.

o

©oNo O

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
Dystrybucja korespondencji PUP oraz obstuga centrali telefonicznej.

W zakresie informatyki i statystyki

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
Nadzo6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowa i baza danych.

Planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania,
materiatow eksploatacyjnych i czg$ci zamiennych oraz czuwanie nad ich wilasciwym
przechowywaniem.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie sprawozdan, raportow i ich przekazywanie.

Analiza danych statystycznych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organow zatrudnienia w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych przez PUP.

Inicjowanie i realizowanie badan 1 analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie.

Prowadzenie 1 nadzor nad aktualizacjg strony BIP.

Prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP, infokioskow oraz
informacji wyswietlanych na monitorach LCD.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP.

Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz obowigzujagca w urzedzie polityka
bezpieczenstwa.

Nadawanie i ograniczanie uprawnien, w porozumieniu z Dyrektorem, do korzystania
z zasoboOw sieci 1 Internetu.

Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS od oso6b bezrobotnych oraz terminowe
przekazywanie ich do ZUS.

Whasciwa eksploatacja programu PLATNIK, w tym takze wysytanie danych do ZUS
(przesytanie dokumentacji zgtoszeniowej oraz jej aktualizacja).

Drukowanie informacji o osiagnigtych dochodach — formularz PIT oraz rocznej
informacji dotyczacej sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

D/ W zakresie zadan administracyjno — gospodarczych

ook owdE

Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

Administrowanie majatkiem Urzedu.

Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urzedu pracy.

Przygotowanie i prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie

spraw realizowanych przez PUP zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych

(szczegblowe zasady w tym zakresie okre§la Regulamin postgpowania w sprawach

0 udzielenie zamoéwien publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym aktem

normatywnym Dyrektora).

Sporzadzanie i1 przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych

sprawozdan o zamowieniach udzielonych przez PUP.

Koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong p.poz w Urzedzie oraz

dbanie o oznakowanie siedziby Urzedu zgodnie z przepisami BHP i p.poz.

Gospodarowanie §rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwalymi oraz prowadzenie ich
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10.

11.
12.

13.

14.

ewidencji ilosciowej i warto§ciowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja techniczng srodkow trwatych oraz innego
wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, napraw i remontow.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania, ich znakowanie i wydawanie.

Wystawianie kart drogowych, miesieczne rozliczanie paliwa zuzytego w czasie
eksploatacji samochodu stuzbowego.

Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS od o0s6b bezrobotnych oraz terminowe
przekazywanie ich do ZUS.

Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach PUP — nadzorowanie
prac wykonywanych przez pracownikow gospodarczych.

E/ W zakresie pozostalych zadan

1.
2.
3.

4.

o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

Dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.
Odpowiedzialno§¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Wyodrgbnianie  wydatkow  strukturalnych  zgodnie z  klasyfikacja ~wydatkow
strukturalnych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
w zakresie spraw realizowanych przez Dziat Administracyjno - Organizacyjny zgodnie
Z ustawg Prawo zamoéwien publicznych (szczegdétowe zasady w tym zakresie okresla
Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych w PUP
wprowadzony wewngtrznym aktem normatywnym Dyrektora).

Wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

Przygotowywanie projektow dokumentacji, a w szczegélnosci wzorow decyzji,
postanowiefi, wnioskdw, umow, oswiadczen 1 informacji zwigzanej z zakresem
realizowanych spraw.

Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja
projektow z wykorzystaniem Srodkoéw FU.

Wspotpraca z Ministrem wilasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow
centralnych wynikajacych z Ustawy.

Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na
rynku pracy.

Biezace i terminowe opracowanie raportéw i analiz z zakresu zadan realizowanych przez
Dzial Administracyjno—Organizacyjny z wykorzystaniem baz danych.

Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

Stata wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,
tablicach informacyjnych, w infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD
W zakresie realizowanych zadan.

§22

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga $rodka transportu bedacego witasnoscig Urzedu
moze by¢ powierzone, jako zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegélnych komorek
organizacyjnych, posiadajagcym odpowiednie uprawnienia w przedmiotowym zakresie.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania §rodkow pieni¢znych PUP podpisuja:
— Dyrektor jako dysponent,
— Zastepca Dyrektora na podstawie udzielonego upowaznienia,
—  Glowny Ksiegowy.
2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych okreslaja odrebne akty wewngtrzne wydane przez Dyrektora.
3. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII
KONTROLA ZARZADCZA W PUP
§ 24

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Dyrektora,
kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych jednostki i jej pracownikéw dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan PUP w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny oraz terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja:

1) Zarzadzenie Starosty Jedrzejowskiego w sprawie zapewnienia funkcjonowania
kontroli zarzadczej na 1I-gim poziomie zarzadzania w powiatowych jednostkach
organizacyjnych,

2) Regulamin kontroli zarzadczej w PUP,

3) Regulamin zarzadzania ryzykiem w PUP.

ROZDZIAL VIII
ORGRANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 25

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do piatku w godz. 7*° - 15™, a wszystkie soboty wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ klientow od godziny 7*° do 15%.

4. 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.

5. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt. 11 2
czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia

pracy.
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§ 26

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

1. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy podanym do powszechnej wiadomosci.

2. Zasady przyjmowania skarg i wnioskoOw uregulowane zostalty odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora.

3. Skargi 1 wnioski wplywajace do PUP i wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg 1 wnioskow, ktory znajduje si¢ w Dziale
Administracyjno — Organizacyjnym.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§28

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Jedrzejowskiego.

§ 29

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagaja dla swej
waznosci Uchwaty Zarzadu Powiatu Jedrzejowskiego.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Jedrzejowie

DYREKTOR Ol
[
ZASTEPCA DYREKTORA ZA
- KIEROWNIK CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
DZIAL INFORMACII, ES CENTRUM CAZ DZIAL FINANSOWO- FK DZIAL AO
EWIDENCJI | AKTYWIZACJI KSIEGOWY ADMINISTRACYJINO-
SWIADCZEN ZAWODOWEJ ORGANIZACYJINY
KIEROWNIK ZASTEPCA KIEROWNIKA GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK
CENTRUM AKTYWIZACJI - KIEROWNIK DZIALU
ZAWODOWEJ FINANSOWO-KSIEGOWEGO
STANOWISKO DS. USEUGI RYNKU PRACY INSTRUMENTY | PROGRAMY STANOWISKO STANOWISKO DS.
REJESTRACJI, INFORMACJI, RYNKU PRACY DS. OBSLUGI BUDZETU ORGANIZACJI, KONTROLI |
EWIDENCJI I SWIADCZEN KADR
STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO
DS. POSREDNICTWA PRACY DS. INSTRUMENTOW RYNKU

DS. OBSLUGI FUNDUSZY

DS. OBSELUGI SEKRETARIATU
PRACY
STANOWISKO DS. STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO
PORADNICTWA DS. PROGRAMOW DS. PROGRAMOW DS. INFORMATYKI |
ZAWODOWEGO | INFORMACJI STATYSTYKI

STANOWISKO
DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO
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Zakacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy

w Jedrzejowie

WYKAZ STANOWISK PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W JEDRZEJOWIE

Rodzaj
stanowiska
L.p. Nazwa stanowiska jednoz)g(;bowe
wieloosobowe
(W)
1 |Dyrektor @)
9 Zas.te;pca I?yrektora o . 0
- Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej
3 Gléwny K.sic;goyvy . . 0
- Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego
4 |Kierownik Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego @)
5 |Kierownik Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen O
6 [Zastepca Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej O
7 |Stanowisko ds. posrednictwa pracy w
3 Stanowisk(_) ds. poradnictwa zawodowego i informacji W
zawodowej
9 |[Stanowisko ds. rozwoju zawodowego w
10 ([Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy w
11 ([Stanowisko ds. programéw w
12 [Stanowisko ds. obstugi budzetu w
13 |Stanowisko ds. obstugi funduszy W
14 [Stanowisko ds. organizacji, kontroli i kadr O
15 ([Stanowisko ds. obstugi sekretariatu w
16 |Stanowisko ds. informatyki i statystyki @)
17 |Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych @)
18 |Stanowisko ds. rejestracji, informacji, ewidencji i §wiadczen W
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