Uchwatanr § /2016
Zarzadu Powiatu Glogowskiego
z dnia .../: Q4 2016 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Glogowie

Na podstawie art.36 wust.l1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. 2015r. poz.1445 ze zm.) uchwala sie co

nastepuje:
§ 1.

1. Uchwala sie regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gtogowie, okreslajacy
zasady wewnetrznej organizacji, strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skitad.

2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gtogowie stanowi zatgcznik nr 1
do Uchwaty.

§ 2,

Traci moc obowigzujacg Uchwata nr 153/2012 Zarzadu Powiatu Gtogowskiego z dnia 13
grudnia 2012 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Gtogowie.

§ 3.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Gtogowie.

Zarzad Powiatu Gtogowskiego:

1. Jarostaw Dudkowiak
2. Wojciech Borecki

3. Jeremi Hotownia




zdnia 4L 9. 2016 r.
Zarzadu Powiatu Gtogowskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GLOGOWIE

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Glogowie, zwany dalej regulaminem,

okredla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

),

6)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gtogowskiego;

Dyrektorze, Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Dyrektora;
Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gtogowie;

PUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gtogowie;
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé, dziat, referat, lub samodzielne
stanowisko pracy;

CAZ- nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace wyspecjalizowang
komdrka organizacyjna, ktdra realizuje zadania w zakresie ustug oraz instrumentdw rynku
pracy;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promodji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2015 r. poz.149 ze zm.)

§ 3

Powiatowy Urzad Pracy w Glogowie jest jednostka organizacyjng Powiatu
Glogowskiego wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolonej,
funkcjonujacg w formie jednostki budzetowe;.

Powiatowy Urzad Pracy jest instytucja rynku pracy w ramach publicznych stuzb
zatrudnienia realizujagcg zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy
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polegajacej w szczegolnosci na promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
i aktywizacji zawodowej.

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoétdziata z innymi instytucjami,
a w szczegdlnoci z organami samorzaddw terytorialnych, organizacjami zwigzkow
zawodowych, pracodawcami oraz organizacjami zajmujacymi sie promocjg zatrudnienia
i przeciwdziataniem bezrobociu.

§ 4

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje sie w Gtogowie, przy ulicy Piaskowej 1.

Wiaéciwos¢ terytorialna Urzedu obejmuje miasto Gtogdw oraz gminy wiejskie: Glogow,
Jerzmanowa, Kotla, Pectaw, Zukowice.

§5

Powiatowy Urzad Pracy w Glogowie dziata na podstawie statutu urzedu, niniejszego
regulaminu oraz:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 2015 r. poz. 149 ze. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych Dz. U. 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.)— w zakresie aktywizacji
zawodowej 0séb niepetnosprawnych;

innych ustaw regulujgcych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz

wykonywania zadan publicznych, a w szczegdlnosci ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

§6

PUP moze zleci¢c wykonanie swoich zadan na zewnatrz, na zasadach okreslonych
w przepisach ustaw wskazanych w § 5.
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Rozdziat I1
ORGANIZACIA I ZARZADZANIE

§7

Nadzor nad dziatalnoscig PUP sprawujg organy Powiatu Gtogowskiego.



2. Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje
Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikdw
komarek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci  Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, zastepstwo, o ktérym
mowa w pkt 3 obejmuje kazdorazowo wskazany przez Dyrektora kierownik komorki
organizacyjnej.

5. Dyrektora PUP w ramach swoich uprawnien powotuje i odwotuje Starosta.

6. Starosta Gtogowski w stosunku do Dyrektora PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

7. Dyrektor PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy
w stosunku do Zastepcy Dyrektora PUP oraz pozostatych pracownikéw PUP.

8. W sprawach ustawowo przypisanych Staroécie, w zakresie wynikajagcym z jego
upowaznienia dziataja:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,

C) pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

Rozdziat III
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§8

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
§9

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki.

2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktdrym powierzono
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnoéci przewidziane w przepisach
0 zamowieniach publicznych, stosownie do postanowien przepiséw o odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.



§ 10

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowa sprawuje Zarzad Powiatu

Gtogowskiego.

1.

Rozdziat IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§ 11

W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:
a) dziaty;

b) referaty;

¢) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP mogg by¢ tworzone zespoty i komisje zadaniowe

sktadajgce sie z pracownikdw Urzedu.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

b) zakres zadan i czynnosci pracownikdw.

§12

Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne lub
kilka zadan pokrewnych, ktorych realizacja w jednej komodrce utatwia prawidtowe
wykonywanie zadan. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu, dziatu lub jako
komorka samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej komorki
organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziaty,
referatu, albo jako samodzielna komorka.

Dziatem, referatem kierujg kierownicy.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, zastepstwo sprawuje
wyznaczony przez niego pracownik.



Rozdziat V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§ 13

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza komdrki organizacyjne, postugujace sie przy
znakowaniu spraw nastepujgcymi symbolami:

1) Dziaty:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol - CAZ
b) Finansowo-Ksiegowy symbol — FK
c) Ewidencji i Swiadczen symbol - ES
d) Organizacyjno-Administracyjny symbol - OA
3) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej symbol - OP
- zadania tej komorki moze wykonywac podmiot, ktéremu zlecona zostanie obstuga
prawna PUP.

2. Dyrektor PUP bezposrednio nadzoruje prace nastepujgcych komdrek organizacyjnych:
1) Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

2) Dziatu Ewidencji i Swiadczen:
3) Drziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
4) Samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi prawne;.

3. Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej.

4. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne
przedstawia ,Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gtogowie”, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 14

1. Dyrektor wykonuje zadania PUP wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa oraz
upowaznien udzielonych przez odpowiednie organy, zapewniajgc jego sprawne
funkcjonowanie.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie polityka kadrowa, ustalanie wynagrodzern pracownikom, przyznawanie
nagrdéd, udzielanie kar; >
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4)
5)

6)

7)
8)

nadzorowanie  prowadzenia  prawidtowej gospodarki  finansowej,  zgodnie

z ustawg o finansach publicznych;

nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzadczej;

kreowanie dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy oraz wspdtpraca w tym zakresie z organami samorzaddw lokalnych, partnerami
spotecznymi i innymi organizacjami;,

wydawanie:

a) zarzadzen,

b) polecen stuzbowych,

C) upowaznien,

d) decyzji administracyjnych wynikajacych z przepisow prawa;

zawieranie umow i porozumien, ktorych strong jest PUP;

realizacja zadan administratora danych osobowych.

§ 15

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie, planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania w zakresie promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

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

§ 16

1. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki (budzetu, funduszy celowych oraz innych
funduszy);

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;
sporzadzanie preliminarzy, planéw finansowych, sprawozdawczosci, bilansow;
przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

przygotowywanie materiatdw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Kierownictwa
Urzedu;

dokonywanie biezacej analizy wykonania plandw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania $rodkow
otrzymanych na wydatki z budzetu, Funduszu Pracy i innych funduszy. )
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2. Niezaleznie od pkt. 1 zakres obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy.

Rozdziat VII
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 17

Do podstawowych zadan i obowigzkéw wspdlnych dla kierownikdw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) zarzadzanie i nadzorowanie dziatan komorki organizacyjnej w celu  zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan komérki organizacyjnej;

2) udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki
organizacyjnej;

4) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresdéw czynnosci podlegtych pracownikéw:

5) przygotowywanie projektow dokumentacji (np. wzoréw wnioskéw, uméw itp.)
w zakresie dziatania swojej komdrki organizacyjnej;

6) wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw planéw
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci;

7) stosowanie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych przy realizacji zadan
podlegtej komdrki organizacyjnej;

8) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sktadniki majatku urzedu, bedace
w dyspozycji komdrki organizacyjnej, a nie powierzone pracownikom tej komdrki;

9) wspotpraca przy realizacji zamdwien publicznych, wynikajacych z zakresu realizowanych
zadan;

10) biezaca wspotpraca z kierownikami pozostatych komdrek organizacyjnych;

11) wykonywanie biezacych kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego w zakresie realizowanych zadan;

12) nadzor nad przygotowywaniem i sporzadzaniem okresowej sprawozdawczosci:

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podpisaniem przez Dyrektora;

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komorke
organizacyjng;

15) opracowywanie i aktualizowanie informacji z zakresu dziatania komorki organizacyjnej
zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
innych nosnikach elektronicznych;

16) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow;
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17) nadzor nad archiwizowaniem i przekazywaniem do sktadnicy akt, spraw ostatecznie
zatatwionych;

18) wyznaczanie zastepstw, w przypadku nieobecno$ci w pracy podlegtego pracownika ;

19) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

20) dbatosc o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci wnioskowanie
0 umozliwianie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

21) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

22) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, nagrdd, kar dla podlegtych pracownikéw;

23) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

24) uczestnictwo w organizacji naboréw na wolne stanowisko urzednicze oraz stuzby
przygotowawczej.

Rozdziat VIII

ZADANIA I KOMPETENCIE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§ 18

Do zakresu podstawowych zadan CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ] nalezy
realizacja zadan w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy:

1. W zakresie obstugi pracodawcow i przedsiebiorcow:
1) pozyskiwanie, przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy od pracodawcow;

2) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami w ramach kontaktu
bezposredniego oraz na odlegtos¢ z wykorzystaniem systemdéw teleinformatycznych;

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow.

4) inicjowanie i organizowanie  kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami poprzez gietdy i targi pracy.

5) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i refundowania realizowanych form
aktywizacji, a w szczegdlnosci:

a) kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

b)  zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

) prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy, prac spotecznie-uzytecznych,

d) kosztdw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

e)  bondw zatrudnieniowych,

f) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie 0séb powyzej 50 roku zycia,
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g) grantéw na teleprace,

h)  sktadek ZUS za osobe do 30 roku zycia,

i)  Swiadczen aktywizacyjnych,

j) stazy, bondw stazowych, bondw szkoleniowych;

6) udziat w realizacji projektéw w zakresie promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw
bezrobocia, wynikajgcych z programdw operacyjnych oraz innych funduszy, poprzez
dobdr pracodawcéw do poszczegdlnych programéw;

7) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

8) realizacja zadan w zakresie EURES;

9) kompletowanie wymaganej dokumentacji, przygotowywanie stosownych umdw,
prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia poszczegdinych form pomocy
okreslonych w obowigzujgcych przepisach;

10) wspdtpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy;

11) finansowanie kosztdw ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy
w ramach srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

W zakresie obstugi klientow (bezrobotnych, poszukujacych pracy
i pozostatych oséb uprawnionych):

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poprzez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem bezrobotnych bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy;

2) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego;
3) sporzadzanie indywidualnych planéw dziatania oraz nadzér nad jego realizacja;

4) realizowanie ofert pracy oraz kierowanie os6b do pracy, w szczegdlnoéci
na subsydiowane miejsca pracy;

5) ocenianie efektywnosci posrednictwa pracy;

6) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia;

7) prowadzenie poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosci poprzez udzielanie porad
indywidualnych oraz inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych i szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

8) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do wykonywania pracy, zawodu, kierunku
szkolenia lub innej formy pomocy okreslonej w obowigzujgcych przepisach:;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i finansowaniem ustug i instrumentéw
rynku pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy, a w szczegdlnosci:

—
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a) dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej przez bezrobotnych oraz
niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujacy pracy, w tym na zasadach
spodtdzielni socjalnych;

b) zwrot kosztéw przejazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
w zwigzku z zastosowaniem wobec bezrobotnego ustug lub instrumentéw rynku

pracy;

c) kierowanie bezrobotnych i innych oséb uprawnionych na szkolenia indywidualne
i grupowe;

d) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia;

e) stazy, bonow stazowych, bondw szkoleniowych, bondéw na zasiedlenie, bonow
zatrudnieniowych,

f)  przygotowan zawodowych dorostych;

g) kosztéw studidw podyplomowych, kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub
tytutdw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu;

10) kompletowanie wymaganej dokumentacji, przygotowywanie stosownych umow,
prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia poszczegdlnych form pomocy;

11) udziat w realizacji projektow w zakresie promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkow
bezrobocia, wynikajacych z programdw operacyjnych oraz innych funduszy, poprzez
dobdr oséb do poszczegdinych programow.

Ponadto do CENTRUM AKTYWIZACJII ZAWODOWE]J nalezg nastepujace sprawy:

1) marketing ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP;

2) monitoring wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob  Niepetnosprawnych i innych  pozyskanych  $rodkow
w ramach programow i projektdw z zewnetrznych zrddet finansowania;

3) opracowywania projektow i programéw z zakresu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

4) monitoring  realizowanych  programdéw oraz przygotowywanie  sprawozdan
i raportéw z ich realizacji;

5) powiadamianie wtasciwych instytucji wdrazajgcych o wszelkich zmianach zachodzacych
w toku realizacji programu;

6) organizacja i realizacja Programu Aktywizacja i Integracja (PAI);

7) badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
(monitoring zawoddw nadwyzkowych i deficytowych);

8) wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie inicjowania wspdlnych
przedsiewzig¢, promocji zatrudnienia oraz zbieranie informacji o strukturze bezrobocia;

9) wspotpraca z instytucjami szkolgcymi, monitoring przebiegu szkolen;

10) wspdtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz szkotami;



11) wspdtpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych, w zakresie niezbednym do
realizacji jego zadan ustawowych;

12) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozliczanie lub tagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

13) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju powiatu, niezbednej do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

14) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom w granicach okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych;

15) wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z obowiazujacych przepisow dotyczacych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

16) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zadan realizowanych przez komdrke
organizacyjna;

17) obstuga elektronicznych no$nikéw i strony internetowej w zakresie ofert pracy
i promocji dziatan aktywizacyjnych;

18) opracowywanie analiz i sprawozdawczoéci z zakresu dziatalnoéci  komdrki
organizacyjnej.

§ 19

Do zakresu podstawowych zadan DZIALU EWIDENCII I SWIADCZEN  nalezy
W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

rejestrowanie bezrobotnych, oséb poszukujacych pracy oraz oséb poszukujgcych pracy
uprawnionych do transferu zasitku, w tym obstuga osdb rejestrujgcych sie
w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE;

obstuga os6b uprawnionych do $wiadczer, w tym ustalanie prawa do éwiadczen oraz
naliczanie Swiadczen dla oséb uprawnionych;

wykonywanie zadan w zakresie S$wiadczen dla  bezrobotnych wynikajgcych
z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego, w tym realizacja decyzji
w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia;

obstuga o0séb zarejestrowanych, w tym ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen dla oséb
uprawnionych, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji w sprawie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego, przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu
wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
Swiadczen, obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen,

&
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b) wydawanie postanowien, zawiadomien 0 wszczeciu postepowania
i decyzji wynikajacych z przepiséw Kpa;

5) imienne zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia zdrowotnego
0s6b bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin;

6) zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie do i z ubezpieczenia spotecznego oséb bezrobotnych
pobierajacych zasitek lub stypendium w okresie odbywania szkolenia, stazu Iub
przygotowania zawodowego dorostych oraz dokonywanie niezbednych korekt danych
zgtoszonych przez bezrobotnych w okresie posiadania statusu;

7) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-11 oraz przygotowywanie ich do przesytu elektronicznego do Urzedu Skarbowego;

8) wydawanie zaéwiadczen wynikajacych z zakresu zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng;
9) wylaczanie z ewidencji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

10) wydawanie niezbednych decyzji w sprawie zwrotu S$wiadczenia przewidzianego
w ustawie z 19.06.2009 r o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity prace;

11) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji
zadan okreélonych w ustawie innym instytucjom rynku pracy lub innym podmiotom
w granicach okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych;

12) wspodtpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, organami rentowymi
oérodkami pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policjg, prokuraturg,
komornikami sadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie ewidencji i wyptacanych
swiadczen;

13) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki organizacyjnej

§ 20

Do zakresu podstawowych zadan DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO nalezy
w szczegolnosci:
1) planowanie i wydatkowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych funduszy;

2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, z Funduszu Pracy innych funduszy;

3) udziat w realizacji projektow w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia, wynikajgcych z programdw operacyjnych, funduszy;

4) kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy;

5) obstuga programu PLATNIK,  dokonywanie korekt dokumentéw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych bezrobotnych i pracownikéw Urzedu,

6) naliczanie wynagrodzen oraz pozostatych $wiadczen dla pracownikéw Urzedu;

7) dokonywanie przelewdw na podstawie dokumentéw ksiegowych ze S$rodkow
budzetowych, Funduszu Pracy i innych funduszy;

8) nadzor, rozliczanie i uzgadnianie wynikéw przeprowadzanej inwentaryzacji;




9) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i przedmiotdw nietrwatych;

10) wydawanie zaswiadczen o dochodach i wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu oraz
sporzadzanie umow pozyczek z ZFSS;

11) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;

12) wstepna analiza i weryfikacja raportow ZUS i dokonywanie korekt okreséw na
dokumentach zgtoszeniowych;

13) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komdérki organizacyjnej.
§ 21

Do zakresu podstawowych zadan DZIALU ORGANIZACYIJNO-ADMINISTRACYINEGO
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu poprzez:
a) obstuge kancelaryjna,
b) prawidtowos¢ funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych oraz dbatoéé
0 porzadek, czystos¢, zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza i pozarem:;

2) koordynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie,
3) opracowywanie projektow statutu, regulaminéw i innych aktéw prawnych normatywnych;

4) wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Instrukgji archiwalnej;

5) prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych;

6) przygotowywanie materiatéw do wszczecia postepowan sgdowych oraz egzekuciji
administracyjnych;

7) monitorowanie postepowan egzekucyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w przedmiocie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia oraz naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-
prawnych;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu sptat naleznoéci oraz pomocy de minimis w tym
zakresie,

9) realizacja prawidtowej polityki kadrowej, w tym kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie
spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw samorzadowych
oraz stuzbg przygotowawcza,

11) prowadzenie bazy danych zawierajacej zakresy czynnoéci oraz upowaznienia pracownikow;

12) przygotowywanie projektéw upowaznien dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru
upowaznien;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze; V\
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14) koordynowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;
15) organizacja szkolen pracownikéw PUP;
16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) administrowanie siecig komputerowq i bazg danych;

18) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w Urzedzie, w tym spraw zwigzanych z e-urzgdem i e-PUAP; potwierdzanie
profili zaufanych e-PUAP;

19) publikowanie informacji na stronie internetowej Urzedu, jak rowniez na innych nosnikach
elektronicznych oraz zamieszanie ich na tablicach informacyjnych. Prowadzenie strony BIP

Urzedu;
20) opracowywanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych;

21) wykonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie i ochronie danych osobowych oraz
w przepisach wykonawczych do tej ustawy, zwigzanej z kompetencjami administratora
bezpieczenstwa informaciji;

22)nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych Urzedu zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,

23) nadzorowanie spraw zwigzanych z bhp i ochrong p.poz;

24) prowadzenie sktadnicy akt;

25) administrowanie majgtkiem PUP;

26) zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w niezbedne srodki techniczno-biurowe;

27)zamawianie pieczeci, wizytowek, tablic informacyjnych oraz prowadzenie ewidencji
wydanych pieczeci;

28) rozpoznawanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontdéw i inwestycji,

29) udziat w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskow;

30) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Zatrudnienia / Powiatowej Rady Rynku Pracy;
31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska;

32) obstuga techniczna przedsiewzie¢ podejmowanych przez PUP (np. targi pracy);

33) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej.

§ 22

Do zakresu podstawowych zadan SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY
DS. OBSLUGI PRAWNEJ nalezy realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych.



§ 23

Wykazy zadan szczegStowych realizowanych przez poszczegdlne komdrki organizacyjne
okreslajg zakresy czynnosci pracownikdw.

Rozdziat VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkdéw pienieznych PUP podpisujg tacznie:

a) Dyrektor PUP lub w jego zastepstwie Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
b) Gtéwny Ksiegowy PUP lub w zastepstwie osoba upowazniona.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sq odrebng instrukcja.

§ 25

1. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania $rodkéw Funduszu
Pracy, PFRON zgodnie z upowaznieniem Starosty podpisuja:

1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora.

2. Umowy o charakterze cywilno-prawnym dotyczace wydatkowania $rodkéw finansowych
z budzetu PUP podpisuje Dyrektor.

3. Inne umowy podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w granicach udzielonego przez
wiasciwy organ upowaznienia.

§ 26

Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym podpisujg osoby imiennie upowaznione przez Staroste.

§ 27

1. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP . |



2. Wylgcznego podpisu Dyrektora wymagaja:
a) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
b) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,
¢) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegdlnosci zatrudniania, przeszeregowania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow oraz pisma kierowane do zwigzkéw
zawodowych lub rady pracowniczej.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty podpisuje Zastepca Dyrektora.
4. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy komérek organizacyjnych:
a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora,

b) podpisujg w imieniu Dyrektora pisma zatatwiajgce sprawy, na podstawie
indywidualnych upowaznien udzielonych w tym zakresie,

c) akceptujg wnioski urlopowe podlegtych pracownikéw.

5. Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Urzedzie, w tym
podpisywania i parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna Urzedu.

Rozdziat VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW INTERESANTOW ORAZ
SKARG I WNIOSKOW

§ 28
1. Kierownicy komaorek organizacyjnych zatatwiajg biezace sprawy z zakresu realizowanych
zadan przez komorki organizacyjne, ktérymi kierujg i przyjmuja klientéw w czasie godzin
pracy Urzedu.

2. Dyrektor PUP przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
w godzinach 13.00 -15.00.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw stosuje sie ustawe dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

§ 29

Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantdw okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy szczegolne.




Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

2. Rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy
i wszystkich pracownikéw okresla Regulamin pracy PUP.

§ 31

Kwestie nie objgte niniejszym regulaminem, regulowane beda w formie odrebnych zarzadzen
Dyrektora.

§ 32

1. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu Gtogowskiego.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
PUP w Glogowie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ
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