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ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO
z dniaﬁ.[aid&mmhzm ar,

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Tezewie.

Na podstawie art 36 ust1 ustawy zdnla 5czerwca 19981, o samorzadzie powiafowyin
(Dz. 1. z2013 1. poz. 595, por. 645)Zarzagd Powiatu Tczewskiege, mzy vdziale niZef

wymienionych czionkdw Zarzady:

- Jozefa Puezyiskiego - Starosty Tezewskiego
- Mariusza Widrka - Wicestarosty

- Stanistawa Ackermana - ezlonka Farzado

- Tadeusza Dzwonkowskiego - cztonka Zarzada

- Witolda Sosnowskiego - ozlonks Zarzadu

uchwala, €0 nasiepuje:

§ . Uchwala sig¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tezewie
w brzrnieniyu stanowizeymn gatacenik do ninigjszej uchwaly.

§2. Traci moc Regulamin Orpapizacyjny Powigtev
stanowizcy zalacenik de Uchwaly Nr 154/509/408
17 grodnis 2005 1.

§ 3. Uchwala wchodzi w Zyciz z dniem podjedia,
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UZASADNIENIE

Dokonane zmiany w Regulaminie OrganizacyjnymPowiatowego Urzedu Pracy w Tezewie dotycza
zmian strukiury | schematu organizacyjnego PUP.

Zgodnie z ustaws z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia i instylucjachrynku pracy (Dz.
U. z 2013 r. poz. 674 z pdZn. zm,) Centum Aktywizacji Zawodowsj fake wyspecjalizowana
komérka organizacyjna realizuje zadania w zakresie nstug rynkn pracy 1 instrumentow rynku pracy.
W zwiazku z tym nalezalo wylaczy€ z jef struktury stanowisko do spraw programow i projekiow
jako osobna komdrke organizacyjng.
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Zatacznik do Uchwaly Nr EG
Zarzadu Powiptn Tezewskdego

z dmﬁ§@m13 I

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Tezewie

Rozdzial T
Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany w dalszgj czgscl regnlaminem”, ckiesla zasady
wewnetrznej organizacji, strukturg oraz zalres dziafania Powiatowego Urzedu
Pracy w Tczewie.

2. Status prawny pracownikéw oraz zasady zatrudniania 1 wynagradzania
pracownikdw Powialowego Urzedu Pracy w Tezewie, okreslafy odrgbne przepisy
dotyczace  pracownikdw  samorzadowych 1 pracownikéw  Jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu teryicrialnego oraz przepisy ustawy.

§2
Tlekrod w regulaminie jest mowa o:

Zarzgdzie - nalezy przez to rorumieé Zarzad Powiate Tozewskicgo,
Staroicie - nalezy przez o rozumisé Staroste Tezewskiego,
PUIP - nalesy przez to roznmied Powiatowy Urzad Pracy w Tozewie,

" Urzedzie - nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy w Tezewie,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrelktora Powiatowego Urzedu Pracy
w Trorewle,

6. Z-~cy Dyrektora - nalezy przez to rozumied Zastgpeg Dvreklora Powiatowego

Urzegdu Pracy w Tezewie,

7. PRZ-nalezy przez to roznmisé Powiatows Radg Zairadnienia,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ whasciwg Komisje Rady Powiatu w Tezewie

zajmujacg sie problematyka zatrudnienia,

9. komdrce organizacyjuej - nalezy przez to rozumied Centrum Aktywizaci
Zawodowej, dzial, referat Iub samodzielne signowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Tozewie,

10. Centram Akiyvwizacji Zawodowej- nalezy przez to rozumieé wyspecializowana

komérke organizacyjna PUP, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz

instrumentdw rynku pracy.
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§3

1. Powiatowy Utrzad Pracy jest jednostka organizacyjna Powlatn Tozewskiego,
wehodzaca w skiad powiatowe] administracji zespolongj, finansowang na zasadach
okredlonych dla jednostek budzetowych.

2.  Biedzibg PUP jest miasto Tozew.

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Tezewskiego.

a3

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania
§4

PUP realizuje zadania wymkajace z ustaw i rozporzadzef, a takde inmych aktow
prawnych dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacii zawodovej, okreslone w szezegdlnosel w:

1. ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoecji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz. U,z 2013 1, poZ. 674 z pdin, zm.),
2. ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji ZB.WD:‘IDWE] i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U, z 2011 r, Nr 127, poz. 721

Z pofiL. Zim.),
3. ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotne

finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U, z 2008 r., Nr 164, poz. 1027

Z pd#n, Zm.),
4, ustawie z dnia 13 pazdziernika [998 r. o systemie nbezpieczen spolecznych (Dz. U.

Z 2009 r., Nr 205, poz. 1585 z pdZn, zm.),

5. ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U, z 2009 r,, Nr 153, poz. 1227 z poin. zm.),

6. ustawie z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2013 r., poz. 182
z pdzZn. zm.),

7. ustawie z dmia 30 czerwca 2003 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr
249, poz. 2104 z pdin. zm.),

8. ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dofyczgcych
pomocy publiczng] (Dz. U, z 2007 r., Nr 32, poz. 404 z péin. zm.),

9. nstawie z dnja 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 207 z pdin, zm.),

[0, wstawie z dnia 29 maja 1974 r. 0 zaopatrzeniv inwalidow wojennych 1 wojskovwych
crez ich rodzin (Dz. U, z 20101, Nr 101, poz. 648 z péén. zm.),

11. ustewie z dnia 13 czerwca 2003 1, o zatrudnieniu socfalnym (Dz. T z 2011 r, Nr
43, poz, 225 z poin. zm,),

12. vstawie z dnia 9 lipca 2003 . o zabrudnianin pracownikéw tymezasowych (Dz, TN

Z 2003 r., Nr 166, poz. 1608 z pdzn, zm.),
13. ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalhosci pozyikn publicznego

i o wolontariacie (Dz. U, 2 2010 r., Nr 234, poz. 1536 z pdin. zm.),
14. ustawie z 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spoldzieleze (Dz. U. z 2003 r,, Nr 188, poz.

1848 z poin. zm.),
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15. vstawie z dnia 5 czerwca 1998 . 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r,,
poz. 593 z pdén, zm.),

16. ustawie z dnia 13 pafdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace adminisiracje publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 z poan.

Zim.),
17. ustawie z dnia 30 kwieniz 2004 r. o $wiadczeniach prredemerytalnych (Dz. U.

z 2013 1., poz. 170).
§5

W ramach zadaf olreslonych w § 4 PUP wykonuje:

1. zadanfa samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ltorych nalezz

w szozegolnosci:

1} opracowanie i rcahzac_]a programu promacii zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czesé powialowej strategli rozwigzywania
probleméw spotecanyveh, o kiérej mowa w odrgbnych przepisach,

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

3} udzielanie pomocy bezroboinym 1 poszukarjacym pracy w Znalezieniu pracy
przez podrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodows
graz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

4} udzielanie informacji o mozliwosciach i =zakresle pomocy okreslonej
W LSlawie,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez
podrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe 1 informacjg zawodows,

6) rejesirowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

7)  inigjowanie, organizowanie i finansowanie uslug i instrumentdw rynku pracy,

§) imicjowanie I wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajgeveh
w innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach,

9) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkoled 1 preygotowania
zawadowego dorostych, :

10) opracowywanie analiz i sprawozdat, w tym prowadzenie rmonitoringn
zawoddw deficytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgeveh
rynkll pracy na poirzeby powiatowe] rady zatrndnienia oraz organdw
zatrudnienis,

11) inicjowanic i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenic probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnienmiami grup
pracownikéw z przycezyn dotyezacych zakladu pracy,

12} wspdldziatanic z powistowg redg zatrudnienia w  zakresie promocii
zalrudnienia oraz wykorzystania srodkdw Funduszu Pracy,

13) wspdlpraca 2z gminami w zakresie upowszechmiania ofert  pracy,
ppowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowepo,
szkoleniach, przygotowaniv zawodowym dorostych, stazy, organizacji robot
publiczitych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisdw,

14) wsptipraca z wojewddzkimi wzedami pracy w zakresie sSwiadczenia
podsiawowych nshig rynku pracy, w tym w opracowywanin i aktualizaci
informacji zawodowych oraz imnych =zasobow informacji dotyczacych
lokalnego rynku pracy przydamych w poszukiwaniu pracy,
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15) przyznawanic 1 wyplacanie zasilkGw oraz innych $wiadczed z tytul
bezrobocia,

i8) wydawanie decyzji o
2) nznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie

statusu  bezrobotnego,

by przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wenowienin wyplaty

oraz utracic Iub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen nie wynikajgcych z zawartych
umow,

¢} obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych swiadczen lub kosziow szkoelenfa finansowych
Z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty. rozlozeniu na raty lub vmorzeniu. czedei albo
calodei nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonege z Punduszu Pracy
naleznodei z tymin zwrotn refundacji lub przyznanych jednorazowo
$rodkdw, o ktérych mowa w art. 46 oraz innych $wiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy, o ktdrych mowa w art. 46 ust. 7a ustawy o promog)i
zalrudnienia 1 instytngjach rynku pracy,

17) realizowanic zadafi wynikajacyeh z koordsnac)i svstemdw zaberpieczenia
spotecznegro pafistw czlonkowskich Unil Evropejskie] oraz pefstw, z ktorymi
Unia Eurepejska zawarta umowy ¢ swobodzie przepbywu osdb w zakresie
$wiadczefi dla bezrobotnych, w tym wydawanie decyzji w sprawach swiadezen
Z tytufu bezrobocia,

18) realizowanie zadan wynikajgeych 2z prawa  swobodnsgo  przephywu
pracovwnilcdw miedzy panstwami Unii Europejsiie] oraz panfstwami, z ktérymi
Unia Europeiska zawarta umowy o  swobodzie przeplhywu  osob,
w szozegilnosci realizowanie zadan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem
wlasciwym ds. pracy, samorzadem wojewddztwa, zwiazkami zawodowymi
i organizagjami pracodawcdw orez realizowenie zwigzanych z undzialem
w partnerstwach transgranicznyveh EURES na terenie dzialania tych partmerst,

19} realizowanie zadan zwigzanych z  miedzynarodowym  przepbywem
pracownikow,  wynikajgeych  z odrebnyeh  przepistw,  umdw
migdzynarodowych 1 innych porozumied  zawartych z  partherami
ZAgranicznymi,

20} badanie i analizowanie sytuacjii na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemea,

21) organizowanie i finansowanie szkoled pracownikéw powiatowego urzedu
pracy,

22y opracowywanie | realizowanis mdwndualnych plannw dzialania,

23) realizowanie projelddw w  zakresie promocii  zatrudnienfa, w  tym
przeciwdziafania bezrobocin, lagodzenia sktkéw bezrobocia 1 aktywizacji
zawodowe]  bezrobomnych, wynikajacych z  programdw  operacyjnych
wspoHinansowanych =ze Srodkéw Europgjskiege Funduszuv  Spolecznego
1 Fanduszu Pracy,

24) prganizacja i realizowanie programow spegjalnyeh,

25) udostepniante informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym
do realizaci zadan okreslonyeh w ustawie, innym instymcjom rynkn pracy Iub
podmictom realizujgeym projekty pilotazowe oraz innym podmiotom nic
bedacym  podmiotami publicznymi  realiznjgeymi zadania publiczne na
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podstawie odrgbnych przepisdw albo na skutek powierzenia [ub zlecenia przez
podmiot publiczny ich realizacii,

26} wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zalpesle tworzenia
rgjestrow centralnyeh,

27) icjowanie i realizowanie projekidw pilotazowych.

2. zadania wynikajace z odrebnych przepiséw, do ktdrych naleza w szczegdnosci;
13 zplaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osob bezrobotnyveh i opfacanis
skladek za 1 osoby,
2} zplaszanie do ubezpieczenia spotecznego oséb bezrobotnych posiadajacych
prawo do swiadezed z Funduszu Pracy i oplacanie skdadek za te osoby,
3) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o postgpowaniu w o sprawach
dotyezacyeh pomecy publiczne].

g6

Przy realizacji swoich zadan PUP wspdlpracuje z jednostkam? organizacyjaymi Powiatu
Tezewskiego, z odpowiednimi komorkami organizacyinymi Starostwa Powiatowego
w  Tczewie, samorzadami lokalnymi, PRZ, organizacfami pracodawcéw,
poszezegdinymi pracodawcami, zwigzkami  zawodowymi, organizacjamf
pozarzadowymi, zarzadami funduszy celovwych oraz intymi organizaciami dziatajgeyini
w sprawach promocji zatrodinienia, tagodzeniem skutkow bezrobecia, akovwizaci
rawodowej oraz edukacii.

Rozdzial ITI
Organizacja i zarzadzanie
&7

Dyreldor kiernje Urzedem i reprezentuje go na zewngtrz.

Dryrelitora wylonionege w drodre konlurso poveohuje Starosia.

Dyreictora odwohije Starosta po uzyskaniu opinii powiatowej rady zatrudnienia.
Zastepee Dyreltora powohyie § odwohije Dryvreltor

Dyrelaor sklada Radzie Powiatu Tezewskiego sprawozdanie z dzialalnosci PUP
oraz przedstawia sytuacje na lokalnym rynlku pracy.

6. Dvrektor, na wniosek Starosty, przedstawia sprawozdanie z dzralaInaém PUP

Zarzadowi oraz odpowiedniej Komisfi.

SR

Rozdzial TV

Gospodarka majatkowa i finanspwa

£8
Dyrekior zarzadza mieniem bedacym we wladaniu PUP, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

s
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§9

I. Podstawa gospodarld finansowef jednostld jest plan finansowy cbejmujscy
dochody 1 wydatid, zatwierdzony przez Zarzad.

2. Podstawa gospodarki finansowej Funduszu Pracy PUP jest plan wydaticow.

Za zgodnosé gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng

3.

gospodarke srodkaimi finansowymi odpowiada Dyrektor.
4, PUP prowadzi obshuge finansowo - ksiggows realizowanych przez siebie zadan.
5. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okresla Regulamin Wynagradzania.

§10

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansows sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial V

Kierownictwo Powiatowegoe Urzedu Pracy
§11

[. Caloksztaitem dziatalnosci Urzedu kieruje Diyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrekiora jest Starosta.

3. Dyrektor kieruje drialalnosciy Urzedu przy poimocy Z-cy Dyreldora oraz
kiergwnikow komdrek organizacyjnych.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow PUP.

5. Dyrektora, w czasie jego nisobecnodei, zasiepuje Z-va Dyrektora, kidry przejmuje
wdwezas wszysticie zadania { kompetencje Dyrekiora.

6. Podecras niesbecnosci Dyrektora i Z-cy Dyrektora, nadzor nad prawidltowa praca
Urzedu sprawuje wyznaczony, na podstawie stosownego upowaznienia Starosty,
Kietownik Dzight

Rozdzial VI
Komdérki organizacyjne Powkatowego Urzedu Pracy
§12
1. W PUP mogs byé tworzone nastopujaes komarki organizacyine:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2} dzial,
3 referat,

4) samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywad

zespoly i komisje zadaniowe.
3. Dwrekfor moze ipczyé zadania przewidziane w schemacle organizacyjnym dls
wielu stanowisk - w jedno wiclooschows stanowisko.

' (%{%—
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4. O obsadzic etatowej komdrek organizacyjnych, ilosci utworzenych dzialow,
referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrelttor w oparciu
o potrzeby, realizowane zdania | posiadane mozliwoscei finansowo - etatowe,

§13

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspegjalizowang komarks organizacyjng,
ktdra przy pomocy wchodzgeych w jej skiad dziatdw realizuje zadania z zakresu
ushig rynkar pracy i instrumentdw rmku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodows] kieruje i nadzoruje Z-ca Dyrektora,

§ 14

1. Dezial jest komorka organtzacyjng, zajmujgcg sig okresiona problemalyks w sposdb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnynii zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej
komdrce organizacyinef ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzial moze byé tworzony w ramach Centrum Aktywizagji Zawodowej lub jako

komdika samodziclng.
3. Dzialem kiemje Kierownik Dziah

§15

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komérks organizacyjne, realizujaca jednolite

Zagadnienia merytoryczne.
2. Referat, moze bvé tworzony w ramach dzialu lub jako komdrke samodzielina.

Referatem kieruje Kierownik Referatu.

Ll

§ 16

1. Samedzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorks orgamizacyjna, kidra
tworzy sie w przypadku koniecznodei organizacyjnego wyodrgbnicnia okreslong]

problematyki.
2. Samodzielne stanowiske pracy moZe byé utworzone w o ramach Cemrum

Aktywizacii Zawodowe], dziahy, referatu lub jako komdorka samodzielna.
£17

Dla komorki organizacyjne] ustala si¢ zakres dzialania olreslony w regulaminie
organizacyjnym.

e i .

LB DWUZ—EMI-HCD%ESQI 1. Ushwaley




Rozidzial VII

Strukiura organizacyjna Powiafowego Urzedu Pracy
§18

W PP wyodrebnia sig komdrki organizacyine, oznaczone nastgpujacymi symbolami:

1. Cemtrom Alktywizacii Zawodowej, - CAZ
w skiad ktorego wechodzy:
1y Dezial Ushug Rynka Pracy -TR

2} Dzial Insvrumenidw Rynku Pracy -IR

2. Stanowisko ds. programdw [ projekidw -PR

3. Dzial Ewidencji i Swiadezed -EI

4. Dezial Finansowo - Kslggowy -FK

5. Referat Administracyjny -KA

8. Stanowisko ds. kadr i oreanizacii -KO

7. SBlanowisko ds. prawnych -KP
8§19

1. Dyrektor sprawje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1Y Z-cy Dyrektora,
2) Dziaht Ewidencii i Swiadczen
3} Dszialu Finansowo - Ksiggowego,
4)  Referatu Administracyjnego,
5y Stanowiska ds. kadr 1 organizacyi,
6) Stanowiska ds. prawnveh.
- 2. Z-ca Dyrelktora PUP sprawuje bezpodredni nadzdr nad dzialalnodcis:
1} Centrum Aktywizacji Zawodowe], w slidad kbérego wehodzi:
a) Dezial Ushig Eynlu Pracy,
b} Dzial Insirumentdw Rynku Pracy,
2} Stancwiska da. program&w i projektow.
3. Glowny Ksiegowy kictuje Deziatem Finansowo - Ksu;gowym & zakres jego

dzialania okreflajs odrebne przepisy.
4. Szczegolowy zakres dziatania komdrek organizacyinych PUP okireéla Rozdziat

WVIII ninigjszego regulamini.
5. Struldure organizacying PUP okredla schemat nrgamzac}fjn}f PUP, slanowiacy
zatgeznik do ninigjszego reguiaminn.

§ 20

1. Do kompetencii Dyrektora nalezy w szezegolnoded:
1) organizacja I nadzorowanie pracy Urzedu,
.2} promocia uslug PUP,
3) reslizacja zadaf okredlonveh w oart. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) nadzdér nad realizacia zadafh wynikajgeych z ustawy o rehabilitacfi zawodowe}
i spolecznef oraz zatrudaianiu osdb niepelnosprawnych,

3} wydawanie decyzji administracyjnych nia podstawie upowaznienia Starosty,

e ot __
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§) planowanie 1 dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy oraz innymi Srodkami
finansowytm przekazanymi lub pozyskanymi na realizacje zadah w zakresie
aktywizacji lokalnego rynku pracy. .

71 planowanie I dysponowanie srodicami budzetu PUP,

8) pozyskiwanie [ dysponowanie Srodkami pochodzgcymi z  ewropejskich
funduszy strukturalnych,

9) prowadzenie polityki kadrowej,

10) wspdlpraca rz jednostkam  organizacyjnymi Powiatu  Tezewskiego,
z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Starcstwa Powiatowego
w Tozewie, samorzadami lokalnymi, PRZ, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlaymi pracodaweami, zwiazlami zewodowymi, organizacjatni
pozarzadowymi, zarzadami finduszy celowych oraz innymi organizacjami,
dziztajacymi W sprawach promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow
bezrobocia, aklywizacii zawodowe] oraz edukacji,

11} wydawanie zarzadzen i poleced shuzbowych,

12) planowsznie oraz wytycezanie kierunkéw dziatania PUP.

13) dokomywanie okresowej oceny kwalifikacyinej Z-cy Dyrektora, kierownikow
nadzorgwanych komdrek organizacyjnych [ peodleghych samodzielych
stanowisk pracy,

14) udostepnianie informacji publiczne;,

15} realizacja obowigzkdw Administratora Danych Oscbowych, wynikajacych
z ustawy z dnia 29 slerpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

2. Do kempetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szezepdlnodel:

1} zastgpstwo Dyrektora w czasie jego nicobeenosei,

2y promocja usiug Urzedu,

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania 1 organizacja pracy podleglych
komorek organizacyjnych,

4} koordynowanie i nadzorewanie realizacii zadah objetych zaloesem dzialania
podlegtych komorek erganizacyjnyeh,

5} koordynowanie realizacjl zadan wynikafaeych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznef oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnyeh,

6) podejmowanie decyz)i oraz wydawanie dyspozyejl w granicach wynikajacych
z zakresn dzialania nadzorowanych komdrek organizacyimych,

71 wydawanie decyzii administracyinych na podstawie upowaznienia Starosty,

%) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komdarek
oraz whioskowanie wysokosci wiynagrodzenia, przeszersgowan, nagréd i kar,

9) hiezgea wspolpraca Z organami, organizaciami i instytucjami w zakresie
wynikajacym z realizacii zadan okreglonyeh w art. % ustawy z dnia 20 kwistnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

10) przedktadanie Dhyreltorowi wnioskdw wynilkajacyeh = analizy syiuacii na
rynku pracy,

11} realizacja zadatl okreSlonych w art. 9 ustawy 2 dala 20 kwiethia 2004 r.
o promocii zatrudnienia i instytucjach rvinku pracy,

12) dokonvwanic okresowej oceny kwalifikacying Kerownikdw podleghyeh
komérek organizacyinych I podleglych samodz:eln}'ch stanowisk pracy,

13} wdostepnianie informacji publicznej,

14) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowyeh.

oy (ool |
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§ 21

Do podstawowych zadad, obowiazkébw i uprawnien wspdlnych dla kierownikdw
komdrek organizacyjuych nalezy w szezegdlnosci:

1. organizacia, koordynowsnie § nadzorowanfe pracy  podlegle)  komdrkd
organizacying;,

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
Z zakresu dziatania komdrk] organizacyjnei,

3. wydawanie decyvzji administracyinych na podstawie upowaznienia Starosty,

4, szezepdlowe Zaznajamianic pracownikéw z zadanfami komdrki organizacyine,
z zakresern wepdlpracy Z Innymi komdrkami organfzacyinymi PUP oraz ustaleniami
kierpwnictwa i przekazywanic do wiadomodci I wylkonania otrzymanych polecen,
dyspozyeji 1 aktéw normatywnych,

5. dbanie o wysoki poziom obshugi Klicnta,

6. dbalodé o rozwd] zawodowy whasny i podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnoéci
umozliwianic pracownikom kierowanej komdérki organizacyinef uczestnictwa
w szkolemiach organizowanych dla shuzb zatrudnicnia,

7. orpanizowanie okresowych spotkad i narad z pracownikami podleglej komérki
organizacyinei,

8. undziclanie pomocy  pracownikom  podlepte]  komdrki  organizacyine
W opracowywaniu procedur { wytyeznyeh realizowanych zadar,

8. syslematyczny nadeor | kenirola pracy komod organizacyjne] 2 punkiu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, kidre] srezegdlowe zasady okreéla  odrcbna
instrukeja,

10. dokenywanie ckresowych ocen Iowalifikacyinyeh pracownikdw zatrudnionych na
stancwiskach urredniczych,

11. opiniowanic doboru  obsady osobowe] podlegte] komdki  organizacyjnej,
wnicskowanie wysokodel wynaprodzenia, przeszerepowat, nasrod § kar dla
podleghyeh pracownikdw,

12, prawo zadania od innvch komdérek organizacyjivch Urzedu materiatéw, informacii
i opinii potrzebnyveh do wykonywania zadaf,

13. podpisywanic korespondencii wewnetrzne] 1 parafowanie pism wychodzacyeh,
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi iub Z-cy Dyrektora,

14, ustalanie i akiualizowanie szczepdlowyeh zakresdw czynnosei pracownikdw
w podlegle] komdree oraz kontrola prawidbowodcl 1 realizacii tych obowigzkdw,

15, powierzanie, w  uzasadnionych przyvpadkach, podleghyin  pracownikom
wykonywanie czynnodel i zada dodatkowyeh, nie obfetych zakresem czynnodel,

15, opintowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie wrlopdw wypoczynkowych
i innych zwolnieh od pracy oraz wyznaczanic zastepstwa na czas ich nieobecnosci,

17, prawo uvzyskania od kierownictwa PUP oraz Innych komdrek organizacyjnych
materiatéw, informacji 1 opinif niczbednych do wykonywania zadar,

18, ponoszenie pelnej odpowiedzialnode! przed dyrektorem za prace podlepls] komirki
organizacyjnei,

19, wykonywanie mnych obowiazkéw, waznyeh dia prawidlowej realizacji zadan przez
TUrzad,

20. sporzadzanie analiz | statystyk oraz inaych opracowan dotyczacych pracy komorki
organizacyjnej,

o

e Shractt_
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21. przygotowywanie i aktualizowanie materiaféw do publikacji w binlelynie infotmacji
publicznej i na stronie intemetowej PUP w zakresie wynikajgevm z zadan
przypisanych komdrce organizacyjnej,

22. wepdldziatanie z innmymi komorkami organizacyjmymi w celu realizacii zadat
wymagajacych uzgodnier,

23. zabezpieczenic i dbalosé o powisrzone mienie,

§22

1. Gléwny Ksigpowy fest jednoczesnie  Kierownikiem Dgialu  Fimansowo -
Ksiepowego,

2. Chowigzki i uprawnienia Gléwmego Ksiegowego okreslajn przepisy ustawy
o finansach publicznych.

3. W zakresie realizac)i zadan merytoryeznych Gldwny Ksiggowy podlega
bezpodrednio Dyrektorowi.

Rozdzial VIII

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzgdu Pracy

§23

Do zakresu dziatanfa Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja poprzez n/w
dzialy zadan w zakresie usiug rynku pracy i instrumentow ryniu pracy:

1. Dziat Ushug Bynku Pracy, do ktérego zadan nelezy w szezegdlnosci:
1} marketing usiug oferowanych preez Urzad,
2y prowadzenje posrednictva pracy:
a) udzielanie bezrobotnym i innymm osobom  poszukujacym  pracy
pomocy w uzyskanin odpowiedniego zatrudnienia,
b} udzielanie pomocy pracodawcom  w pozyskaniu  pracownikdnw
o posznkiwanych kwelifikaciach zawodowych,
¢} pozyskiwanie ofert pracy,
d} upowszechnianie ofert pracy, w tym poprzez przckazywanie ofert pracy do
internetowsj bazy ofert pracy, udostgpniane] przez ministra wiasciwego do
Spraw pracy,
) udzielanie pracodaweom informacii o kandydatach do pracy, w zwigzku ze

zgloszong oferta pracy,
f) inicjowanie i organizowanie kontaktdw bezrobotnych i poszulayjaeyeh pracy

z pracodawcami, w tym organizowanie gield I targéw pracy,

g) wydawanie skierowan do pracy. w tym na subsydiowane miejsca pracy oraz
staze | przygotowanie zawodowe darostych,

h} wydawanie zadwiadczen,

i) informowanie bezrobotnyvch 1 poszukmjacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytaacji | przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

J} informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowiazkach,

1l
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k) wspolpraca z parinerami rynku pracy w celn zbierania informacji
0 strukturze gospodarczej 1 Ikierunkach rozwoju w danym regionie,
o kierunkach ksziatrenia i syluacji demograficznej,

I} monitoring zawoddw deficytowych § nadwyzkowych,

m)badanic i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemea,

1) udzielanie informacji bezrobotnym i poszukujzeym pracy o mozliwosciach
zatrudnienis za gramica w panstwach Unii Europejskiel/ Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

o) informowanie cudzoziemedw z panstw Unii Europejskigj/Europejskiego
Obszam Gospodarczegoe poszukujacych pracy o mozliwosciach zalrudnienia
w Polsce,

p) udostepnianie informacji na temat warunkdw Zycia i pracy oraz syluacfi na
rymkach pracy.

3} prowadzenie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy W Wyborze
odpowiedniego zewodu i nigsca =zatrudnienia oraz  pracodaweom
w doborze kandydata do pracy.

b) udziclanie informacji ¢ zawodach, rynku pracy oraz mozliwosclach
szlolenia 1 ksztalcenia,

¢) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utaiwiajaeych
wyhir zawodu, zmiang kwalifikacji, zmiang lub podjgcie zatrndnienia,
W tym badanis zainteresowar 1 uzdolnien zawodowych,

d) kierowanis na spegjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umoZliwiajace wydawanie opinii o preydatnosci zawodowe) do pracy
1 zawodu aibo kierunle sziolenia,

€) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla tezrobotoych i poszukujacych pracy,

f) udrzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy | jego pracownikow,

4y udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w  akiywnym
poszukiwaniu pracy w ramach zajed prowadzonych w Klubie Pracy
przygotowujacyeh bezrobomych 1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i padejmaowaniu zatrudnienia.

5) dziatania na rzecz osch niepemosprawnych:

a) opracowywanie 1 realizacia zpodnych 2z powiatowy strategiz  dot
rozwigzywania problemdw spolecznych powlatowych programéw dziatan
na rzecz o0s0b niepelnosprawnych w. zakresie rehabilitacli zawodowsj
i zatrudnienia oraz- przestrzegania praw osob niepemosprawnych,

b) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osdl niepehosprawnych,
ich szkolenie i przekwalifikowanie,

¢) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dzialajacymi na
rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych
os0b, o

d) kierowanie os6b niepelmosprawnych, ktore wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji spolecznej do specjalistycznego
ofrodka szkoleniowo -rehabilitacyinego lub innej placdwki szkoleniowej,

e} wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
preepisow,

12
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fy wspdlpraca z whdciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i kontroli miefsc pracy osdb niepelnosprawnych,
) realizowanie dla osdb niepehosprawnych zarejestrowanych w PUP jako
bezrobotne fub poszukujgce pracy nie pozostajace w zatrudnieniu ushag
i instraumentdw rynku pracy, zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowe)
i spolecznej oraz zatrudmianiu oséb niepelnosprawmych, opracowywanie
analiz, sprawozdat i informacji z realizowanych zadad.
6) prowadzenie rejestréw,
7} udostgpnianie klientomn PUP infornracil w formie broszur, niotek, biuletynow,

itp..

8) przyzolowywanie materfaléw, ktdre majz byé zamieszczone w biuletynie
informacji publiczne oraz na stronie lnternetowej PUP,

0} przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdaf dot.
realizowanych zadai,

10) wspdldziatanie =z {onymi komdrkami organizacyjnymi w  zalresie

realizowanyeh zadan,
11) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowycl.

2. Deial Instrumentdw Bynku Pracy, do kiorego zadan nalez:-,r W sZezeglInoss:

1) inarketing ushag oferowanych przez PUP,

2} organizowanie prac interwencyjuych oraz przygotowywanie dokumentacji de
finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

3) organizowanie robdSi publiczoyeh oraz przyeotowywanie dolumentacji do
finansoweyro rozlicrenia i aceny robdl publicznych,

4) orgarizowanie stazu 1 rozliczanie umaow,

5) organizowanie przygotowania zawodowegeo daroslych 1 rozliczanie uméw,

6} organizowanie prac  spolecrnie wryieczZnych oraz  przypotowywanic
dokumentacii do finansowego rozliczenia i oceny prac spolecznie uzytecznych,

71 refundowanie koszidw preejazdu do pracodawey zphaszajacego oferte pracy
Iub do migjsca pracy, odbywania staim, przygotowania zawodowego
dorostych, szkolenia, wykonywania prac spolecznic wzyiecznych lub
odbywania zajgc w zakresie poradniclwa zawodowego poza migjscem stafego
Zaimieszkania w 2wigzi ze skierowaniem przez PUP,

8 refundowanie koszidw przejazdu na badania lekarskie poza migjscem stalegor
zamieszkania w zwiazka ze skierowaniem przez PUR,

9 refundowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osoble, ktéra podiela
zatrudnienie lub inna prace zarobkows, staz, przygotowanies zawodowe
dorostych lub szkolenie poza migjscem-stalego zamieszkania, w przypadiu
skierowania przez PLUP,

10) refundowanie koszidw wyposaZenia Inb doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, roziiczanie i weryfikacia prawidlowodci reaiizacii
Zawartych umow,

11) przyznawanie bezrobotemu $rodkdw na podjecie dzialalnodei pospodarcze]
w tym na pokryeie kosztéw pomocy prawnej, konsaltacji i doradetwa zwigzane
z podjeciem tej dziatalnodei, rozliczanie i weryfikacja prawidlowose realizacji
zawartych umow,

12) refundowanie kosztdw ponfesionych z tytulu oplacanych skladek na
ubezpieczenie spoleczne w  zwiazlu z  zatrudnieniem  skiernwanego

bezrobotnego,
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13) przygotowywanie dokumentacji dolyczacej przyznania prawa do stypendium
z tytulu podjecia dalsze] nanki,

14} refundowanie kosztow opieki nad drieckiem lub dzieémi do lat 7, osobg
zalezng bezrobotnemu podelmujgeen zatmadnienie lub inmg prace zarobkowsa
lub skierowanemnu na staz, przygolowanie zawodowe dorostych Iub szkelenie,
po spefnieniu warunkow okreslonych w ustawie,

15) finansowanie swiadezen przyshigujacyeh rolnikom zwalnianym z pracy,

16) refindowanie pracodawecom, ktdrzy utworzyli | Zakladowy fundusz
szkoleniowy™:

a) kosztéw szkolenia pracownikow lub pracodawey,

b) kosztow szkolenia pracownika oraz wynagrodzenia osoby bezrobotnej
zatrudnicne) na czas szkolenia pracownika,

¢) refundowanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe - finansowane
ze drodkéw whasnych pracodawcy - po przyznaniu przez tego pracodawee
swiadczenia szkoieniowego.

17} budowanie { wspieraniec modeln partnersiwa na rzecz rozwojut rynku pracy,

18) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacjl o strukturze
gospodarczej i kigrunkach rozwoju w regionie, o kierankach kszlalcenia
i sytuagji demograficzne,

19} organizacje szkelen:

a} planowanie, inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolefi grupowych
i indywidualnych dla osdb bezrobhotnych, poszukujgeych pracy I innvch
uprawnionych asch,

b) udzielanie bezrobotmym pozyczek na sfinansowanie koszidw szkolenia
w ¢elu umozliwienia podjecia lub utrzymania zatrodnienia lub innej pracy
zarobkowej wymagajgcych mz&gu!nyc:h kwalifikacji,

¢) finansowanie kosztdéw egzemindw umozliw tajqc}fch uzyskanie sw:adacm
dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawmien 7awoduwyc:]1 Tub tvtulovr
zawodowych oraz kosztdw nzyskania [icencii niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

d) finansowanie kosztow studiow podyplomowych,

¢) refundowanie jednositce szkolacej jednorazowe] lwoty za kazdego
skierowanego bezrobotnego vezestniczacege w szkoleniy, Jtdry za pomocyg
jednostki szkolacej podejmie zairodnienie nb inng prace zarobkowa.

20} dziatania na rzecz osob niepelmosprawnych:

a) opracowywanie [ realizacja zpodnych z powiatows sirategia dod
rozwigzywania problemdw spelecznyeh powiziowych programow driatan
na rzecz osob nigpelnosprawnyeh w zakresie rehabililacii zawodowsj
i zatrudnienia oraz pizesirzegania praw osob niepelnosprawnyci,

b) wepotpraca 2 organirzacjami pozarzgdewymi i fundacjami dziatajgcymi na
rzecz osib niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacii zawodowej tych
asdh,

¢) wepdipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow,

dy doradziwe otganizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci
ospodarcze] [nb rolnicrze] podejmowane] przez osoby niepeinosprawme,

e} wspolpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i lkonitroli miejse pracy osob niepelnosprawnych,

[} przyznawanie osobie niepelnosprawnej, zarejestrowane] w PUP jako
bezrobotna albo poszuknjgca pracy nie pozostajaca w zatrodnieniv
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jednorazowo frodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;, rolniczej albo
na wniesienie wktadu do spotdzielni socjainegj,
o) organizowanie dla osob niepelnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako
bezrobotne lub poszukujace pracy nie pozoslajace w zatmdnieniu using
i instrumentow rynku pracy, zgodnie z ustaws o rchabililagii zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiv oséb niepemosprawnych.
21} realizowanie zadat wynikajacych z ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej,
22) realizacja zadar wynikajaeych z ustawy o zatrudnieniv socjalnym,
23) wydawanie decyzji i zaswiadezen,
24) weryfikacia prawidiowodel realizacii nméw zawarfywch na poszczegolne
programy rynku pracy,
25} opracowywanie analiz, sprawozdarn I informacji z realizowanych zadan,
240) prowadzenie rejestrow, :
27) udostepnianic klicntom PUP informacji w formis broszur, ulotek, binlstmow,
itp,
28) przygolowywanie materialéw, ktdre maja byé zamiesszezone w biuletynis
informacji publicznej oraz na stronfe internetowej PUP,
20} wepdldzialanic =z innymi  komdrkami organizacyinvini  w  zalaesie
realizowanych zadan,
30) realizacja zadaf w zakresic ochrony danvech osobowych,

§24
Do zadan podstawowych stanowiska ds. programéw 1 projekidow  nalezy,
W sFeregdlnosci:
1. driatalnosc promocyjne — informacyjna w zakresie stosowania ushig, insirmentow
i programow ryiku pracy,
2. dokonywanie analiz dofyezacyeh zachodzacych zjawisk oraz pofrzeb na lokalnym
Fynku pracy,

3. promadzenie informacii na temal dostepnych Zrédel finansowania projeladw
i programdéw na rzecz bezrobotnyeh oraz ustalanie wraz z innymi stanowiskami
pracy w urzedzie lderunkdéw aktywizacii i prognozowanie potrzeb w tym zakresie,

4, przyvgotowywanie, realizowanie I ocena efekiéw programdéw i projekiow 2 zakresu
promocji zatrudnienia, tagodzenia skuikdw bezrobocia oraz aliywizacji zawoedowsj,

3. organizacja i realizowanie programéw specialnych,

6. inigjowanie i reglizowanie projeltow pilotazowych,

7. preyvgoiowywanie wnioskdw i aplikacii do programiw finansowanych ze Srodléw
Funduszu Pracy 1 z innych zrédet,

8. koordynowanie i monitoring realizacji projektdw,

9. kontrola faktyczanie ponoszonyeh wydatkdw na realizacje programdw 1 projektow,
platnosci  dokonanych na rzecz beneficjentdw  ostatecznych oraz  zgodnodel
dokonywanych wydatkéw =z obowigzujaecymi wustawarni i przepisami
wykonawczymi,

[0, przygotowywanic wnioskow platniczych,

11. prowadzenie sprawozdawczoéc! z zakresu realizowanych programdw 1 projekidw,

12, przvgotowanie 1 prowadzenie akeji promocyjnych i informacyjnych realizowanych

programow i projektow,

15
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i3.
14.

15.

16.

17.

18.
1%.

2L

opracowywanie projekidw akidw wewnetrznych - zarzadzen, decyzji, pism
regulujacych procesy i procedury niszbedne do realizac]i projektow,

wspolpraca z organizacjami ! instytucjami pezyskujacymi Srodki na rzecz rynku
pracy,

koordynacia zadahh w zakresie wspdlpracy lokalnej oraz wspdluczestnictwa
w inicjatywach regionalnych na rynku pracy w ramach parmerstwa lokalnege
i dialogn spolecznego,

informowanie bezrobotnych o mozliwodei ndziahn w programach z funduszy Unii
Enropejskiej 1 innych funduszy celowych, _

wdziclanie informacjli pracodawecom o moliwodciach wspdlpracy w realizacji
programdw w ramach pozyskanych srodkdw z funduszy Unil Europejskiej i innych
funduszy celowych,

przechowywanie i archiwizacja  wszelkiej  dokumentacji
z wykonywanymi zadaniami,

prevgotowywanie materialow, ktdre majg byc zamieszezone w biuletynie informacii
publicznej oraz na stronie internetowej PUP,

realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

Zwiazang]

§25

Do zadat podstawowych Dzialu Fwidencii i Swiadezert nalezy, w szezegdinosei:

1

RUE

10.
il.
12,

i3,

marketing ushig oferowanych przez Uhzad,

2. udzielanie bezrobotoym 1 poszukmjgcym pracy inforinacji i wyjasniefi dotyezacyel

ich statusu i uprawnien craz o ustugach Swiadczonych przez PLUP,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie ulotek, broszur, bivletyndw, itp.,
refestrowanie  zglaszajacych sie bezrobomych i poszokujgcych pracy oraz
prowadzenie rejestru tych osib,

przyznawanie i wyptacanie zasitikéw dla bezrobotnych oraz innych swiadczen
= tytuhr bezrobocia,

przyznawanie i wyplacanie dodatkow aldywizacyjnych,

ustaienie statusu, sporzadzapie § wydawanie decyzii administracyjnych w sprawie;
uznaria lub odmowy uznania danej] osoby za bezroboing oraz ulracie statmsu
bezrobotnego, przyznaniu, odmowie prerymania, wstrzymaniv lub wmowieniu
wyplaty oraz ufracie lub pozbawismiu prawa do zasitko, stypendium i imnych
finansowanych z Binduszu pracy Swiadczen nie wynikajacyeh z zawartyell umow,
obowigzki zwroll nisnaleinie pobranego zasifku, stypendium, mnyeh nienalefnie
pobranych dwiadezen, odroczeniu lerininu splaty, roztefenit na raty lub umorzeniu
czesel albo catodei nisnalefnie pobranego swiaderenia udrielonego z fimduszu
pracy,

sporzadzanie list wyplat: zasitkdw, stypendinm oraz dodatkdw akiywizacyjnyceh.
obstuga bezrobotmych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie dokumentaci osdb
bezrobolnyvch,

wystawianie i wydawanie zafwiadczen,

sporzgdzanie i wydawanie rocznych informacfi podatkowych PIT,

realizacia obowigzkn w zakresie ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego oséb

bezrabotnyel,
prowadzenie rejesirn w formie elekironicznej oraz dokumentac)i osob bezrobotnych

i poszukujacych pracy,

1
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14, realizowanie zadan z zakresu stosowania sysiemdw zabezpieczenia spolecznego
w czesci dotyczacej swiadczen z tyluha bezrobocia dla osdb przemieszezajgeych sig
w obrebie krajow czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panistw, z ktérymi UE
zawarla umoewy o swobodzie przeplywn oséb, w zakresie Swiadezen dla
bezrobotnych, w tyin realizowanie decyzji w sprawach fwiadezed z tytulu
bezrobocia,

13. rozpatrywanie odwotafi od decyzji administracyjnyeh,

16, prowadzenie korespondencji w sprawach 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

17. gromadzenie informac]i dotyczacych zadan i ustug PUP,

18, wspoldzialanie z innymi komdérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan,

19. realizacja zadan w zakresie ochrony darych osobowych.

§26
Do podstawowych zadart Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy, w szczegdosci:

planowanie srodkdw budzetowych i strukturainych,
gospodarowanie srodkami budzetowymi 1 strukfuralnymi,
roziiczanie i ewidencjonowanie operaci budzetowych,
kontrola dyscypliny budzetowej,
obshiga kasowa budzetu,
opracowywarie obowigzujace] sprawozdawczoscl, analiz 1 informacji dotyczacych
dochoddw 1 wydatkdw budzetowych,
ewidencjonowanie i rozliczanie wynagrodzen pracovmikdw PUP oraz skladek ZUS,
realizowanie ustaw; o
1) o rehabilitac]i zawodowej 1 spolecznej oraz zafrudmianin  osob
niepeinosprawnych,
2} 0 systemnie ubezpieczen spolecznveh, |
3) o swiadezeniach opicki zdrowotne] finansowanych ze srodkdw publicznvel,
9. rozliczanie podatkn dochodowego od oséb fizycznych |1 sporzadzanie informac)i
podatkowych PIT, )
10. rozliczanie oraz ewidencjonowanie swiadczen Zakladowego Funduszv Swiadezen
Socjalnyeh,
1. sporzadzanie przelewdw,
12. pospodarowanie srodkami Fundusza Pracy,
13, rozliczanie i ewidencjonaowanie operaci finansowyeh Fundnszu Pracy,
14, kontrola dyscypliny wirdatkow z Fundusza Pracy,
15. opracowywanie obowiazujace] sprawozdawczosci, analiz 1 informagji  dot.
dochodéw i wydatkow z Funduszu Pracy,
16, windykacja nienale2nie pobranych swiadezen,
17.rozliczante i ewidencjonowanie operacji finansowych drodkow funduszy
pomocowych, .
18. wspdlpraca x inymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
19. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych,

O LA da Ll b
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§27
Do podstawowych zadath Referatu Administracyjnego nalezy w szczegdinosei:

administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

2. nadawanie uprawniei do zasobéw informatycznych Urzedu zgodnie z ustawa
o ochronie danych csobowych,

3. nadzér nad prawidlowosciy funkcjonowania 1 wykorzysiania  sysiemu

informatycznego, informatyzacia Urzedu,

madzdr nad rozwofem 1 eksploatacis sieci informatyczngj | oprogramowania,

prowadzenie biuletym informacji publiczne] oraz stromy internetowsj Urzedu,

biezaca naprawa i konserwacja urzadzen i sprzetn bedacege na wyposazeniu

Urzedu,

7. tworzenic bazy danych siatystyeznyel,

8. przyveotowywanic raportdw i analiz okre$lonych danych,

8. preygotowywanie informagji dla potrzeb analizy rvoko pracy,

11} archiwizagja dokumentéw dotyozacych bezrobotnyeh,

11. archiwizacja dokumentow zwiazanveh z funkcjonowaniem PUP,

12. archiwizacia elektroniczna dokumentéw dotyczacych bezroboimych 1 poszikajacych
pracy,

13. archiwizacja elektroniczna dokunmentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,

14, administrowanie majatkiem PUP,

15, prowadzenie sidadnicy akt,

16. prowadzenie biczgeych spraw zwigzanych z obshega techniczna Urzedy, w tymu

17 gospodarki mediami,

2) pospodarki samochodowsi,

3} gospodarki materiatowe,

4} utrzymania czvstodel wewnatrz i na zewnatrz obicktu.

17. zabezpieczenie pracownikdw PUP w srodki techniczno - biurowe oraz druk,

18. prowadzenie spraw zwigzanvch z realizacjg inwestycji 1 remontéw siedziby Urzedu,

19, cbstuga sekretariatu PUP,

20. obsiuga kancelaryina Urzedu,

21. opracowywanie obowiazujace] sprawozdawozodcl statystyezne], analiz 1 informacii,

22, cbshuga administracyjno - bivrowa PRZ,

23, gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnyeh,

24 prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeistwa i higleny pracy oraz ochrony
przeciwpozarows] | Zegrozenia terroryzmem zgodnie z obowlgzijacymi przepisami
prawa,

25, wspdlpracs z irmymi komdrkami organizacyinyn w zakresie realizowany ch zadan,

26. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

—

ST

§ 28
Do podstewowych zadan stanowiska ds. kadr i organizacji naleqy w szczepdinodci:

1. opracowsanie projelatdw regulamindw wewnetrziych PUP,

2. opracowanie regulaminu pracy PUP oraz projektéw zmian tego regulamin,

3. opracowanie projektdéw wewnetzoveh aktow normatywnych w oparciu o dane
merytoryczne uzyskane z komérek organizacyjnych,

4, prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikow PUP,

14 OF749FFDAZFCT-3202 044 1-42[1!48894211 Uchwalony
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5. zarzgdzanie danymi dotyczgoymi sidadnikow placy pracownikow FUP,
6. kontrola dyscypliny pracy,
7. prowadzenie spraw zwiazanych 2z przeszeregowaniem i

pracownilbw,
8 opracowanic planéw szkoledi pracownikéw PUP oraz organizowanie Kkursow

i szkolef,

9. realizacia zadan z zakresu vbezpieczen spofecznych i spraw emerytalio - rentowych
pracownikow PUP,

10, nadzor nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem badafi lekarskich
profilaktycznych, wstepnych { kontrolnyveh,

il.nadzér nad prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem planow  orlopow
wypoczynkowyeh pracownikéw PUP,

12. orpanizowanie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stazy w PUP,

13. orpanizowanie prakivk zawodowych veznidw i studenidw,

14, ewidencja skare i wnioskéw klientéw Urzedu,

15. prowadzenfe ewidencii upowaznien wydanych przez Staroste dia pracowmikow
FUP,

16. prowadzenie ewidencji zarzadzen 1 polecen wydanych przez Dhyrekiora,

17. opracowywanie obowiazujace] sprawozdawezodel statystyczne], analiz 1 informagji
dotyezacych pracownikéw PUP,

18, organizowanie, koordvnacja i udzial w procesie nabormn na wolne stenowiska
wzednicze, w tym alualizacia informacl w bivletynie informacji publicznej,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym 1 okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi, programem rozwojun zawodowego, '

20, wprowadzanie 1 aktualizowanis danvch kadrowych w informatycznyin systemis
kadrowo - placowym,

21. profelctowanie i nadzér nad fonkcjonowaniem systemu obiegu informagji,

22. prowadzenie refestru kontroli zewnetrznych przez organy konmiroli oraz zalecefi

. pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

23. prowadzenie Zbior aktow normatywnych,

24, wepdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadas,

25, realizacja zadah w zakresic ochrony danych osobowych. .

awansawaniem

§29

Do podstawowych zadah stanowiska ds, prawnych nalezy realizagia postanowien
ustawy ¢ radcach prawnych, a w szczegdlnosct:

1. prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiar sprawiedliwoéel,
2. obshuga prawia PUP, w tym: sporzgdzanie opinii prawnych, pism procesowych,
udzielanie porad prawnych, itp.,
3. informowanie kerownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych.
§ 30

Szczegolowe zadania w poszezegdlnych komorkach organizacyinyeh okredlaja zakresy
czynnoscl pracownikcew. .
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Rozdrial X1
Postanowienia koncowe
§35
Spory kompetencyine pomiedzy komorkami organizacyjmymi PUP rozsirzyga Dyreltor,
§ 36

Zmiany postanowicA Regulaminu Organizacyinego Powiatowego Urzedu Pracy
w Toezewie moga nastapié w trybie przewidzianym dia vchwalenia regulaminu,

ny
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Zalgeznik do
Regulaminu Organizacyijnego

PUF w Tczewie stanowiacego

Zatacznik do Ushwaly Nr.............

Zarzadu Powiain Tezewskiego
zdmia ...,

SCHEMAT ORGANIZACYINY
Powiatowego Urzedu Pracy w Tezewie

’ Dyrektor Urzedu r

'I

— Zastgpea Dyrekiora Urzedu

Dziat Ewidencii i Swiadczen

Centruim Aktywizacti Zawodowej l Dzial Finansowo - Ksiegowy
Dzial Dzie}
Ustug Instrumentow S
Rynkw Pracy Rynku Pracy Referat Administracyjny
: l

Stanowisko ds. programéw
1 projeldtdw

Startowiske ds. kadr i organizacji [

Stanowisko ds. prawnych !
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