REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

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

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

N =

2

~

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jedrzejowskiego.
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Jedrzejowie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Jedrzejowie.
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpc¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jedrzejowie.
PUP i Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie.
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.
PRZ —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Jedrzejowie.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie.
Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Jedrzejowie.
FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.
EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
UE - nalezy przez to rozumie¢ Unig¢ 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 organizacyjna wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej powiatu jedrzejowskiego.

Siedziba PUP jest miasto Jedrzejow.

Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu jedrzejowskiego.



§4

1. Do =zakresu dziatania Powiatowego Urzedu 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 2008 roku, Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

— Ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 214, poz. 1407 z pdzn.
zm.).

— Ustawy z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2009r. Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.).

— Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003r. Nr 122,
poz.1143 z pdzn. zm.).

— Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009r.
Nr 175, poz. 1362 z p6zn.zm.).

— Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U.
z 2004r. Nr 120, poz.1252 z pozn.zm).

— Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.0 postgpowaniu 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. z2010r. Nr 113, poz. 759 z pozn. zm).

— Ustawy z dnia 13 marca 2003r. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania
Z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U.

z 2003r. Nr 90, poz. 844 z pdzn. zm).
— Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
— Innych aktéw prawnych.

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.).

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998r.
w sprawie dostosowania organizacji 1 obszaru dzialania wojewodzkich 1 rejonowych
urzedow pracy do organizacji administracji publicznej ( Dz. U. z 1998r. Nr 166, poz.
1247).

- Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracjg publiczng ( Dz. U. z 1998r. Nr 133 poz. 872 z pdzn.zm.).

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157 poz.
1240 z pdzn. zm.).

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn.zm.).

- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie.

- Niniejszego regulaminu organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrgbne przepisy.

4. Zasady wykonywania kontroli okresla regulamin kontroli.



§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata i wspotpracuje ze Starostwem Powiatowym i jego
jednostkami organizacyjnymi, z innymi urzgdami pracy, z organami rzadowej administracji
ogolnej, z radami zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu
spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, zarzadami funduszy celowych.

oo

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

Catoksztattem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
- Dyrektor 1 ponosi za nia petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy 1 kierownikdéw
komorek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora (z wytaczeniem spraw
kadrowych i decyzji finansowych).
Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
W przypadku réwnoczesnej nicobecnosci Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora zastepstwo pelni
osoba pisemnie upowazniona - zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

W PUP tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dziat
b) Samodzielne stanowisko pracy.
W PUP tworzy si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jako odrgbna komorke
organizacyjna.
W CAZ moga by¢ tworzone dziaty lub samodzielne stanowiska pracy.
O ilo$ci utworzonych dziatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.
W ramach dziatéw oraz samodzielnych stanowisk moga by¢ tworzone wieloosobowe lub
jednoosobowe stanowiska pracy zajmujace si¢ okreslonymi zadaniami.
W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoty i1 komisje
zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dzialania 1 przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym, badZ odwrotnie.
Dyrektor ma prawo taczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach podlegtych mu
Dzialéw 1 samodzielnych stanowisk pracy, badz odwrotnie.




§8

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] (CAZ) jest wyspecjalizowana komodrka organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy, ktoéra realizuje zadania w zakresie ushug i instrumentow
rynku pracy.

2. CAZ - em kieruje kierownik CAZ.

§9

1. Duzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.
§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sig
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki nie
uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej - dzialu. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§11
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§12
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:
1) Dzial Finansowo — Ksiggowy FK
2) Dziat Administracyjno — Organizacyjny AO
3) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen ES
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
w tym:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy CAZI
b) Komorka ds. Instrumentéw Rynku Pracy CAZII

§ 13

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



Zastepca Dyrektora kieruje praca Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:
Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
Dzialu Ustug Rynku Pracy,
Komorki ds. Instrumentéw Rynku Pracy
w tym:
Samodzielnego stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy,
Samodzielnego stanowiska ds. programow,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. rehabilitacji osob niepetnosprawnych.

Glowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre§la Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

Szczegblowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracy w PUP okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Promocja ustug Urzedu.

2) Realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 roku, Nr 69,
poz. 415 z pdzn.zm.).

3) Realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 27.08.1997r., o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (tekst jednolity
Dz. U.z2010r. Nr 214, poz. 1407 z pdzn. zm.).

4) Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, §rodkami EFS oraz PFRON.

5) Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Urzgdu.

6) Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP (w tym Zastgpcy Dyrektora).

7) Wspoldziatanie i wspolpraca ze Starostwem Powiatowym 1 jego jednostkami
organizacyjnymi, z innymi urzgdami pracy, z organami rzadowej administracji
ogolnej, z radami zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, zarzadami
funduszy celowych.

8) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, a w przypadku upowaznienia przez
Starostg - decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia.

9) Wnhnioskowanie do Starosty o zmiang przepisow z zakresu dziatania Urzedu.

10) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP oraz innych wewngtrznych aktow normatywnych.

11) Inicjowanie programo6w specjalnych.

12) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu.

13) Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

14) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu.

15) Organizowanie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze.

16) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

17) Nadzoér w zakresie stosowania standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku

pracy.



2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych pionow.

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

3) Kierowanie praca Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) bedacego
wyspecjalizowana komorka organizacyjna urzedu, ktore realizuje zadania z zakresu
ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy.

4) Kierowanie Komorka ds. Instrumentéw Rynku Pracy (komoérka CAZ 1I) oraz
nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne tj. Dziatu Uslug
Rynku Pracy (komoérka CAZ 1) i Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

5) Koordynacja wdrazania i nadzor nad realizacja standardow ustug rynku pracy.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie, nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje zadan
w podleglej komorce organizacyjnej, jak réwniez biezaca wspdlpraca z Wojewoda
Swietokrzyskim,  Marszatkiem ~ Wojewédztwa  Swigtokrzyskiego 1  Starosta
Jedrzejowskim.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora oraz Starosty.

3. Szczegodlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora,
przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

4. Dbatos¢ o rozw0j zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej; w opracowywaniu
procedur i wytycznych dotyczacych realizacji zadan statych.

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego w oparciu o przepisy ustaw, obowiazujace standardy oraz wewngtrzne akty
normatywne PUP.

7. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci
nowo przyjetych.

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

9. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

10. Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

11. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

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

13. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

14. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
dziatow maja prawo zada¢ od Dyrektora lub jego Zastgpcy materiatow, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan.



15. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie wykonywanych
zadan.

16. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow  wnioskéw, umoéw oraz
wewngetrznych  aktow  normatywnych — stosowanych ~w  urzedzie) zwiazanej
z funkcjonowaniem Urzgdu w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjne;.

§ 16

1. Postanowienia § 15 maja réwniez zastosowanie w odniesieniu do Gtoéwnego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos$cia komorki finansowo — ksiggowe;.

2. Obowiazki i uprawnienia Gltéwnego Ksiggowego okreslaja odregbne przepisy, tj. ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

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

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§17

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania z zakresu ustug 1 instrumentow rynku
pracy i w ramach jego struktury funkcjonuja nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Ustug Rynku Pracy,

2) Komorka ds. Instrumentéw Rynku Pracy.

1. Dzial Uslug Rynku Pracy

Realizuje ustugi rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego,
planowania i organizacji szkolen oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowane;j
w ramach Klubu Pracy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie standardami.

Do podstawowych zadan Dzialu Uslug Rynku Pracy w ramach, ktorego funkcjonuja
wymienione ponizej stanowiska pracy nalezy:

A/ Stanowisko ds. posrednictwa pracy

1. Marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

2. Dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,
w tym w zakresie zadan zwiazanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dziatania powiatowego
urzedu pracy oraz z pracodawcami spoza obszaru dziatania urzedu, ktorzy nawiaza z nim
wspotprace.

4. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

5. Przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcoéw oraz ich realizacja.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

. Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona

oferta pracy.

Informowanie 0s6b 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 organizacj¢ targow pracy i gield pracy.
Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobor wlasciwej ustugi.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowej.
Kierowanie do pracy oso6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepelnosprawnych.
Kierowanie osob bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy, w tym w ramach
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy.
Informowanie bezrobotnych o przystlugujacych im prawach i obowiazkach.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowe;j.
Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planoéw Dziatania dla oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.
Opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
Wspotdziatanie z innymi urzegdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca.
Ewidencjonowanie o$§wiadczen pracodawcow zamierzajacych powierzy¢ wykonywanie
pracy obywatelom panstw graniczacym z Polska, nie bedacych cztonkiem UE/EOG oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
Wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Kielcach w sprawach dotyczacych
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.
Przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG, zglaszanych przez pracodawcow
krajowych, do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w przypadku koniecznosci dodatkowego
upowszechniania takich ofert w wybranych panstwach EOG.
Wspotpraca z pracodawcami krajowymi, zglaszajacymi oferty pracy dla obywateli EOG,
w celu pozyskania informacji dotyczacych zatrudnienia kandydatow z panstw EOG
1 przekazywanie tych informacji do Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Kielcach.
Przyjmowanie z Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach zagranicznych ofert pracy,
przekazywanych w jezyku polskim z logo EURES.
Upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim z logo EURES,
w szczegolnosci przez podanie do wiadomosci publicznej na tablicy ofert pracy.
Informowanie o0s6b zarejestrowanych 1 o0sOb niezarejestrowanych o mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy.
Wspotpraca przy organizowanych przez Wojewddzki Urzad Pracy w  Kielcach
rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcow z panstw EOG z osobami zainteresowanymi
zagraniczna oferta pracy oraz przy organizowanych targach pracy.
Informowanie zainteresowanych os6b o mozliwo$ciach zatrudnienia, warunkach zycia
1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach UE/EOG.
Informowanie pracodawcow z kraju o mozliwo$ciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG.



31.
32.
33.

34.

Upowszechnianie informacji z zakresu EURES oraz promocja ustug EURES.
Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w zakresie ustug EURES.

Gromadzenie danych z zakresu ustug EURES, prowadzenie niezbednych rejestrow oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji posrednictwa pracy w ramach EURES.
Wspdlpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkow zwolnien

z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

35.

36.

37.
38.
39.
40.

41.

Pozyskiwanie i analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,
pozwalajacych na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa i tworzenia baz
danych, w tym prowadzenie rejestru pracodawcow.

Wspodlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego realizowanego na podstawie odrgbnych przepisow.

Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

Stala wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

B/ Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

1.

2
3.
4

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Udzielanie osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy informacji o zawodach, rynku
pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia.

. Udzielanie porad indywidualnych osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Udzielanie porad grupowych osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Udzielanie informacji zawodowej utatwiajacej wybor zawodu, zmiang kwalifikacji,
podjecie lub zmiang zatrudnienia osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy.
Udzielanie informacji zawodowej grupie osob bezrobotnych lub poszukujacych pracy
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia.
Doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych
I poszukujacych pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
I jego pracownikom poprzez udzielanie porad zawodowych.

Kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, bezrobotnego lub poszukujacego pracy na
specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla os6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkow zwolnien
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Ocena efektywnos$ci dziatan realizowanych w ramach poradnictwa zawodowego
I informacji zawodowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

Stala wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzgedu w zakresie
realizowanych zadan.



C/ Stanowisko ds. rozwoju zawodowego

1.

2.

IS

B oo~

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

Informowanie o mozliwosciach i1 zasadach korzystania z uslug szkoleniowych
$wiadczonych przez PUP oraz ich promowanie.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen dla os6b bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy.

Organizowanie szkolen grupowych zgodnie z planem szkolen.

Organizowanie szkolen indywidualnych wskazanych przez osobg uprawniona.
Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla os6b bezrobotnych.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Kierowanie oséb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.
Realizacja zadan z zakresu rent szkoleniowych oraz szkolefn 0s6b niepetnosprawnych.

. Monitorowanie przebiegu szkolef, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych, w trakcie

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 zwiazanej z organizacja przygotowania zawodowego
dorostych.

Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania zawodowego
dorostych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcoéw, z ktorymi zawarte zostaly umowy i1 nadzorowanie
ich prawidtowe;j realizacji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow organizujacych
przygotowanie zawodowe dorostych.

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

Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

w zakresie realizowanych spraw, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych
(szczegotowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postgpowania w sprawach

o udzielenie zamdéwien publicznych w PUP Jedrzejow wprowadzony wewngtrznym
aktem normatywnym Dyrektora).

Realizacja zadan z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadow pracy.

Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

Stala wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie
realizowanych zadan.
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D/ Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

1.

2.
3.
4

B ©©

11.

12.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy.
Realizacja szkolen z zakresu umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy.
Realizacja zaje¢ aktywizacyjnych.
Tworzenie dostgpu do informacji 1 elektronicznych baz danych stluzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia dla 0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.
Gromadzenie danych dotyczacych szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania pracy
1 zaje¢ aktywizacyjnych, prowadzenie niezbgdnych rejestrow oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

Pozyskiwanie i aktualizacja informacji przydatnych przy udzielaniu pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.
Opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb bezrobotnych

I poszukujacych pracy.
Ocena efektywnosci dziatan podejmowanych w ramach Klubu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych

zadan.

Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

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

Zadania zwigzane z pomoca w aktywnym poszukiwaniem pracy, wyszczegolnione w pkt.
1-12 sa realizowane w ramach Klubu Pracy.

2. Komérka ds. Instrumentéw Rynku Pracy

Realizuje dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkow
finansowych z Funduszu Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy celowych, przeznaczonych
na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.

Do podstawowych zadan Komorki ds. Instrumentéw Rynku Pracy w ramach, ktorej
funkcjonuja wymienione ponizej stanowiska pracy nalezy:

A/ Samodzielne stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy

1.

2.

3.

Inicjowanie 1 organizowanie programOw na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej wymienionych w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, finansowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy oraz
srodkéow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, w tym
w szczegolno$ci: prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych
oraz organizowanie miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie pracodawcy
poniesionych kosztow z tytulu optaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Negocjowanie warunkow 1 zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji
miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie
uzytecznych oraz organizowania miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie
pracodawcy poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy oraz $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Przyjecie, analiza i realizacja wnioskow o refundacj¢ czesci kosztow poniesionych przez
pracodawcow z tytulu zatrudnienia bezrobotnych w ramach organizowanych programéow
subsydiowanego zatrudnienia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Przekazywanie dyspozycji do Dzialu Finansowo - Ksiggowego dotyczacych regulowania
naleznosci z tytutu zawartych uméw lub porozumien.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztoéw doposazenia i wyposazenia Stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz udzielania jednorazowo s$rodkéw osobom
bezrobotnym, na podjecie wlasnej dziatalno$ci gospodarczej, w tym w ramach projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty
lub umorzeniu czesci albo catosci naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztow
doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych lub
przyznanych jednorazowo S$rodkéw osobom bezrobotnym, na podjecie wlasnej
dziatalnosci gospodarcze;.

Kontrola zgodno$ci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w ramach
stosowanych instrumentow rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

Organizowanie stazy, w tym w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Nadzér nad odbywaniem stazy.

. Przygotowanie  dokumentéw do naliczania stypendium osobom bezrobotnym

odbywajacym staz.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaly umowy lub
porozumienia w sprawie organizacji miejsc pracy w ramach stosowanych instrumentow
rynku pracy.

Monitoring i kontrola przebiegu realizacji uméw cywilno - prawnych zawartych
w ramach stosowanych instrumentéw rynku pracy finansowanych ze srodkow Funduszu
Pracy oraz $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

i innych funduszy.

Ocena efektywno$ci podejmowanych dzialan w zakresie tworzenia miejsc pracy ze
srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

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

Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow zakwaterowania
osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez powiatowy urzad pracy.

Prowadzenie spraw 1  dokumentacji  dotyczacych  finansowania  dodatkow
aktywizacyjnych.

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

Prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwiazanych z refundacja kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna.

Refundowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w przepisach o zatrudnieniu socjalnym.

Refundowanie $§wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepiséw
0 zatrudnieniu socjalnym.

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

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

Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

Organizacja innych form i programow.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez Komorke ds. Instrumentéw Rynku Pracy, zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych (szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla
Regulamin postegpowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych w PUP
wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym dotyczacych udzielone;j
pomocy publicznej.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

Stata 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.

B/ Samodzielne stanowisko ds. programéw

1.

2.

No o

© o

10.

11.

12.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

Opracowywanie 1 realizacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz wspotudziat

w sporzadzaniu wnioskOw o platno$¢ beneficjenta zgodnie z wymogami Unii
Europejskiej.

Realizacja innych programow przeciwdzialania bezrobociu, finansowanych ze srodkow
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych, w zakresie zadan Dziahu.

Opracowywanie 1 realizacja programow specjalnych.

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programow pilotazowych.

Opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowiacego czg$SC powiatowe] strategii rozwiazywania problemow
spotecznych, o ktorej mowa w odrgbnych przepisach.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

Uporzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

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.

C/ Stanowisko ds. rehabilitacji osob niepelnosprawnych

1.
0

Finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone w ustawie
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w odniesieniu do 0sob
niepetnosprawnych (m.in.: staze, prace interwencyjne, przygotowanie zawodowe
dorostych, szkolenia).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przyznanie osobom niepelnosprawnym $rodkow na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spoétdzielni socjalne;.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osob
niepetnosprawnych.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztow adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych, w szczeg6lnosci poniesionych w zwiazku

z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy, adaptacji lub nabycia
urzadzen utatwiajacych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy i funkcjonowanie
w zaktadzie pracy, zakupu 1 autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikoéw
niepelnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do
potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci, a takze kosztow rozpoznania przez
stuzby medycyny pracy potrzeb tych adaptacji.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztéw zatrudnienia pracownikdw pomagajacych
pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy.

Przygotowanie dokumentacji i finansowego rozliczenia zawartych umow.

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

Wspotpraca z wiasciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych.
Przygotowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania
problemow  spotecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz 0s6b
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i1 zatrudnienia oraz przestrzegania
praw 0sob niepetnosprawnych w czgsci dotyczacej PUP.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

w zakresie realizowanych spraw, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych
(szczegotowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postgpowania w sprawach

0 udzielenie zamowien publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym aktem
normatywnym Dyrektora).

Ocena efektywnosci dziatah realizowanych w zakresie rehabilitacji zawodowej osob
niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym dotyczacych udzielonej
pomocy publicznej.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

Uporzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

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 wys$wietlanych na monitorach LCD,
w zakresie realizowanych zadan.
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§ 18

Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen

Realizuje zadania z zakresu informacji, rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
przyznawania $wiadczen i obstugi formalnej oséb bezrobotnych.

Do podstawowych zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w ramach, ktérego
funkcjonujg wymienione ponizej stanowiska pracy nalezy:

A/ Stanowisko ds. rejestracji

1.
2.
3.
4

5.

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalanie statusu osoby zglaszajacej si¢ do rejestracji.

Ustalanie prawa do zasitku dla bezrobotnych.

Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

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

B/ Stanowisko ds. informacji, ewidencji i §wiadczen

1.

2.
3.
4

2

© oo

10.
11.

12.
13.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i z prawem do stypendiéw finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy, PFRON i EFS.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga 0séb poszukujacych pracy.

Przygotowanie i wydawanie decyzji o:

a) uznaniu badZz odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy, PFRON 1 EFS $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

C) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $§wiadczen lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON i EFS,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgséci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

Wydawanie zas§wiadczen na zadanie bezrobotnego i poszukujacego pracy.

Ustalenie wysokosci §wiadczenia przedemerytalnego w przypadku ponownego obliczenia
przez organ rentowy wysokosci emerytury dla celow ustalenia wysokosci swiadczenia
przedemerytalnego.

Obstuga o0s6b uprawnionych do przyznania pomocy panstwa w splacie kredytu
mieszkaniowego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskoOw oraz odwotan od decyzji administracyjnych.
Przygotowywanie propozycji stanowiska dotyczacego podjgcia decyzji o uchyleniu,
zmianie albo o przekazaniu odwotania do organu drugiej instancji.

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

Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw 1 obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
informacji o prawie do dodatku aktywizacyjnego.
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14. Zgltaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb do ubezpieczenia zdrowotnego
1 ubezpieczen spotecznych (takze zmian danych 0séb ubezpieczonych).

15. Wylaczanie bezrobotnych i innych uprawnionych os6b z ubezpieczenia zdrowotnego
| Ubezpieczen spotecznych.

16. Realizowanie procedur wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego.

17. Przekazywanie do instytucji wiasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego
w celu przyznania §wiadczen z tytulu pracy za granica.

18. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym w zakresie §wiadczen
integracyjnych.

19. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego.

20. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 1 ubezpieczenia spoteczne oraz zasitkow
i innych $wiadczen dla bezrobotnych.

21. Przygotowywanie informacji do ZUS.

22. Aktualizowanie legitymacji ubezpieczeniowych oséb bezrobotnych.

23. Wykrywanie i analiza nieprawidtowosci w zakresie przyznawanych §wiadczen oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu eliminacj¢ tych nieprawidtowosci.

24. Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

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

26. Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy
o szczegolnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkOw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

27. Wspotpraca z innymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

28. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, z zakresu realizowanych
zadan.

29. Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

30. Stala wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

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

§19
Dzial Finansowo — Ksi¢gowy

Kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego, realizuje zadania z zakresu planowania

i rozliczania §rodkow budzetowych PUP, Funduszu Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy
celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa oraz prowadzi rachunkowo$¢ PUP,
sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy, EFS i PFRON oraz
innych funduszy celowych.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego w ramach, ktorego
funkcjonujg wymienione ponizej stanowiska pracy nalezy:

A/ Stanowisko ds. obslugi budzetu

1. Sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty.

2. Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;.
3. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.
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9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.

Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:

a) wykazu Kont Ksiggi Glowne;j,

b) przyjecie zasad ksiggowania operacji ksiggowych oraz wyceny aktywow i

pasywow,
C) przyjecie zasad prowadzenia Ksiag Pomocniczych i ich powigzanie z Kontami
Ksiegi Glowne;.

Sporzadzanie preliminarzy wpltywow i wydatkéw ZFSS.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki EFS.
Sporzadzanie sprawozdan 1 bilanséw budzetowych.
Nadzorowanie poprawnosci wydatkoéw budzetowych w ukladzie grup, paragrafow
klasyfikacji budzetowe;j.
Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw EFS wedlug zadan paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.
Analizowanie celowosci wydatkow.
Przygotowanie informacji o realizacji wydatkow i limitow dla potrzeb Dyrektora i innych
jednostek.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw, wydatkéw 1 kosztow
w zakresie: Budzetu innych $rodkéw oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci
W@ obowiazujacych przepisow.
Przygotowanie i dekretowanie dokumentoéw ksiggowych Budzetu 1 EFS.
Uzgadnianie obrotoéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.
Rozliczanie delegacji stuzbowych.
Naliczanie ptac i prowadzenie miesi¢cznej karty wynagrodzen pracownikow.
Gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji i1 naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych (m. in. zasitkow opiekunczych, chorobowych, macierzynskich).
Naliczanie odpiséw pracowniczych na ZFSS i ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych.
Sporzadzanie deklaracji PZU.
Rozliczanie umoéw zlecenia i umoéw o dzieto.
Rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych skladek na ubezpieczenie spoteczne
| zdrowotne.
Sporzadzanie przelewow na ptace oraz na kwoty potracen z wynagrodzen pracowniczych.
Prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku 1 sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie..
Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.
Ksiggowanie rachunkoéw i faktur dotyczacych zobowiazan i nalezno$ci budzetu i EFS.
Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.
Sporzadzanie umow dla pracownikow, ktorym przyznano pozyczki mieszkaniowe.
Zaktadanie rachunkéw bankowych.
Egzekwowanie naleznos$ci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych Budzetu
I EFS.
Sporzadzanie i wydawanie ,,informacji o osiagnietych dochodach” — Formularz PIT.
Przelewanie $rodkow Budzetu i EFS kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi
umowami.
Obstuga kasowa budzetu, ZFSS, Funduszu Pracy, PFRON i EFS.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej z realizacji projektow wspotfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
wspoétudziat w sporzadzaniu wnioskéw o ptatnos¢ beneficjenta zgodnie z wymogami Unii
Europejskiej.
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37. Przygotowywanie dokumentacji, w zakresie realizowanych spraw, do przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych (szczegotowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postgpowania
w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym
aktem normatywnym Dyrektora).

38. Uporzadkowanie 1 przekazywanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu realizowanych spraw.

39. Stala wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

B/ Stanowisko ds. obslugi Funduszy

1. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.

2. Opracowanie Zakladowego Planu Kont, w tym:

a) wykazu Kont Ksiggi Gtownej,

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

C) przyjecie zasad prowadzenia Ksiag Pomocniczych i ich powiazanie z Kontami
Ksiggi Gtowne;.

. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FP, EFS i PFRON.

. Sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych.

Nadzorowanie poprawnosci wydatkow Funduszu Pracy, EFS i PFRON wedhug zadan

paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

6. Analizowanie celowosci wydatkow.

7. Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw 1 limitow dla potrzeb Dyrektora i innych
jednostek.

8. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow, wydatkow i1 kosztow
w zakresie: Funduszu Pracy i innych $rodkéw oraz sporzadzanie wymaganej
sprawozdawczosci wg obowiazujacych przepisow.

9. Przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych Funduszu Pracy, EFS i PFRON.

10. Uzgadnianie obrotoéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

11. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

12. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

13. Rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

14. Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
| zdrowotne.

15. Ksiggowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowiazan i naleznosci Funduszu Pracy,
EFS i PFRON.

16. Zaktadanie rachunkéw bankowych.

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

18. Przygotowywanie przelewéw bankowych §rodkéw FP, PFRON i EFS oraz wspotpraca
z bankiem w zakresie wypflat zasitkow dla bezrobotnych.

19. Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkow niepojg¢tych i nienaleznych.

20. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z FP, EFS i PFRON podlegajacych
Sciagnigciu w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

21. Prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie $wiadczen przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy.

22. Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych FP, EFS
i PFRON

23. Sporzadzanie i wydawanie ,,informacji o osiagni¢tych dochodach” — Formularz PIT.

24. Przelewanie $rodkow z FP, EFS i PFRON kontrahentom Urze¢du zgodnie z zawartymi
umowamil.

g s w
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25. Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu ze
stanowiskami merytorycznymi.

26. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji projektow wspotfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
wspoétudziat w sporzadzaniu wnioskdéw o ptatnos¢ beneficjenta zgodnie z wymogami Unii
Europejskiej.

27. Przygotowanie dokumentacji, zakresie realizowanych spraw, do przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych (szczegotowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin post¢powania

w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym
aktem normatywnym Dyrektora).

28. Uporzadkowanie 1 przekazywanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu realizowanych spraw.

29. Stala wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

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

§ 20
Dzial Administracyjno — Organizacyjny

1. Realizuje =zadania z zakresu =zarzadzania budynkiem begdacym siedziba PUP
w Jedrzejowie, administrowania majatkiem PUP oraz zaopatrzenia PUP i pracownikow
w niezbgdne wyposazenie techniczne, materialowe i1 biurowe. Prowadzi archiwum
zaktadowe.

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

3. Zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora
I jego Zastgpcy, obstuge sekretariatu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskow, prowadzi sprawy kadrowe 1 szkoleniowe pracownikow, przeprowadza
kontrole wewngtrzne oraz przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielenie zamowien

publicznych.

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego w ramach, ktérego
funkcjonuja wymienione ponizej stanowiska pracy nalezy:

A/ Stanowisko ds. informatyki i statystyki

Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu komputerowego.
Nadzoér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania.

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.

Planowanie potrzeb w =zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania,
materiatdéw eksploatacyjnych i1 czgéci zamiennych oraz czuwanie nad ich wlasciwym
przechowywaniem.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie sprawozdan, raportow i ich przekazywanie.

Analiza okreslonych danych statystycznych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Opracowywanie analiz, informacji i1 materialtbw na potrzeby Powiatowej Rady
Zatrudnienia oraz innych organdw 1 instytucji w zakresie dotyczacym zadan
realizowanych przez PUP.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie i nadz6r nad aktualizacja strony BIP.

Prowadzenie i nadzor nad aktualizacja strony internetowej PUP, infokioskéw oraz
informacji wy$wietlanych na monitorach LCD.

Prowadzenie spraw zwiazanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP.

Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz obowiazujaca w urzedzie polityka
bezpieczenstwa.

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

Naliczanie 1 sporzadzanie deklaracji ZUS od o0s6b bezrobotnych oraz terminowe
przekazywanie ich do ZUS.

Wiasciwa eksploatacja programu PLATNIK, w tym takze raportowanie danych do ZUS
(przesylanie dokumentacji zgloszeniowej oraz jej aktualizacja).

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki
1 statystyki, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych (szczegdtowe zasady w tym
zakresie okresla Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zaméwien
publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym aktem normatywnym Dyrektora).
Uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu realizowanych spraw.

Stala wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

B/ Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych

ok wdE

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu.

Administrowanie majatkiem urzedu.

Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby urzedu pracy.
Przygotowanie i1 prowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w zakresie
spraw realizowanych przez PUP, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
(szczegotowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postgpowania w sprawach
o udzielenie zamodwien publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym aktem
normatywnym Dyrektora).

Sporzadzanie i1 przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan o zaméwieniach udzielonych przez PUP.

Koordynowanie spraw zwiazanych z OC, stanem BHP 1 ochrona p.poz w Urzgdzie oraz
dbanie o oznakowanie siedziby urzedu zgodnie z przepisami BHP i p.poz.
Gospodarowanie §rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwalymi oraz prowadzenie ich
ewidencji ilosciowej 1 wartosciowe] zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie.

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

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania, ich znakowanie i wydawanie.

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

Naliczanie 1 sporzadzanie deklaracji ZUS od o0s6b bezrobotnych oraz terminowe
przekazywanie ich do ZUS.

Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach PUP — nadzorowanie
prac wykonywanych przez pracownikéw gospodarczych.

Uporzadkowanie 1 przekazywanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu spraw realizowanych przez komorke.
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16.

17.

Stata wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzegdu 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.

C/ Stanowisko ds. organizacji, kontroli i kadr

1

2.
3.
4.

o

28.

29.

30.

31.
32.

Opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych urzedu.

Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

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

Przygotowywanie projektdw oraz prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien

1 pelnomocnictw.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych prowadzonych przez PUP.
Opracowanie projektow planéw pracy.

Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych zgodnie z planem kontroli.

Sporzadzanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych.

. Obstuga kontroli organéw zewngtrznych.

. Ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewngtrznych jednostek kontroli.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow.

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

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawcze;.

. Obstuga ZFSS.

. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i1 informacji

dotyczacej pracownikow urzedu.

. Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.
. Organizowanie kurséw, szkolen pracownikéw urzedu.
. Wspoétpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen

1 doboru wyktadowcow.

. Rozpatrywanie 1 analiza skarg 1 wnioskow.
. Techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.
. Zglaszanie pracownikdw 1 uprawnionych czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia

zdrowotnego 1 ubezpieczen spotecznych (takze zmian danych oso6b ubezpieczonych).
Wylaczanie pracownikow 1 uprawnionych czlonkéw ich rodzin z ubezpieczenia
zdrowotnego i1 ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
ochrony p.poz w Powiatowym Urzedzie Pracy, w tym szkolenie pracownikow.
Przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji,
kontroli 1 kadr, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych (szczegotowe zasady
w tym zakresie okre$la Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym aktem normatywnym Dyrektora).
Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych zadan.
Uporzadkowanie 1 przekazywanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu realizowanych spraw.
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33. Stata wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

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

D/ Stanowisko ds. obshlugi sekretariatu

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Laczenie rozmow telefonicznych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych zadan.

Uporzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujaca

instrukcja kancelaryjna, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

8. Stala wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

9. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, zgodnie
z ustawa Prawo zamoéwien publicznych (szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla
Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych w PUP
wprowadzony wewngtrznym aktem normatywnym Dyrektora).

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

NoakrowdE

§21
Prowadzenie spraw zwiazanych obstuga srodka transportu bedacego wlasnoscia Urzedu moze
by¢ powierzone, jako =zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegolnych komoérek
organizacyjnych, posiadajacym odpowiednie uprawnienia w przedmiotowym zakresie.

ROZDZIAL V1

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 22

[EN

. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

- Dyrektor jako dysponent,

- Zastgpca Dyrektora na podstawie udzielonego upowaznienia,

- Glowny Ksiggowy.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sa odrebna instrukcja.

3. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
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ROZDZIAL VII

ORGRANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 23

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

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP od
poniedziatku do piatku w godz. 7*° - 15, a wszystkie soboty wolne od pracy.

Ustala si¢ czas przyjeé klientdw od godziny 7*° do 15%.

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

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.

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.
§ 24

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 26

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

§ 27

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
Jedrzejowskiego wymagaja ponownej akceptacji.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE

DYREKTOR

PUP

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy

w Jedrzejowie

- KIEROWNIK CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
DZIAt INFORMACII, ES CENTRUM AKTYWIZACII CAZ DZIAt FINANSOWO- FK DZIAt ADMINISTRACYJNO- AO
EWIDENCJI | SWIADCZEN ZAWODOWE) KSIEGOWY ORGANIZACYJNY
KIEROWNIK DZIAt UStUG RYNKU CAZI KOMORKA DS. CAZ 1l GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK
PRACY INSTRUMENTOW RYNKU - KIEROWNIK DZIALU
PRACY FINANSOWO-KSIEGOWEGO
STANOWISKO KIEROWNIK SAMODZIELNE STANOWISKO STANOWISKO DS. OBStUGI STANOWISKO DS. INFORMATYKI

DS. REJESTRACII DS. INSTRUMENTOW RYNKU PRACY BUDZETU | STATYSTYKI

STANOWISKO DS. INFORMACJI, STANOWISKO DS. POSREDNICTWA SAMODZIELNE STANOWISKO STANOWISKO DS. OBStUGI STANOWISKO DS.
EWIDENCJI | SWIADCZEN PRACY DS. PROGRAMOW FUNDUSZY ADMINISTRACYJNO-

GOSPODARCZYCH

STANOWISKO DS. PORADNICTWA
ZAWODOWEGO | INFORMACII
ZAWODOWE)

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
REHABILITACJI 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

STANOWISKO DS. ROZWOJU
ZAWODOWEGO

STANOWISKO DS. POMOCY
W AKTYWNYM POSZUKIWANIU
PRACY

STANOWISKO DS. ORGANIZACII,
KONTROLI | KADR

STANOWISKO DS. OBStUGI
SEKRETARIATU




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jedrzejowie

WYKAZ STANOWISK PRACY

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W JEDRZEJOWIE

L.p.

Nazwa stanowiska

Rodzaj
stanowiska
jednoosobowe
(O)
wieloosobowe
(W)

Dyrektor

o)

Zastepca Dyrektora
- Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kierownik Dziatu Ustug Rynku Pracy

Stanowisko ds. posrednictwa pracy

EE N B I OS]

Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informaciji
zawodowej

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego

Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Samodzielne stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy

| N| O O1

Samodzielne stanowisko ds. programow

Samodzielne stanowisko ds. rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych

O |g|g|glg| 2 |g|0]| O

10

Glowny Ksiggowy
- Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego

11

Stanowisko ds. obstugi Funduszy

12

Stanowisko ds. obstugi budzetu

13

Kierownik Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego

14

Stanowisko ds. informatyki i statystyki

15

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych

16

Stanowisko ds. organizacji, kontroli i kadr

17

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

18

Kierownik Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

19

Stanowisko ds. rejestracji

20

Stanowisko ds. informacji, ewidencji 1 $wiadczen

sS|s|ols|ololo|lols|s| ©




