UCHWALA Nr'4/2014
Zarzadu Powiatu w Konskich
z dnia 25 lipca 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Konskich.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu w
Konskich uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich.

§ 3. Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Nr 113/2012 z dnia 30 listopada 2012 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich oraz Uchwata Zarzadu Powiatu Nr 14/2014 z dnia 20 lutego 2014 r.

w sprawie uchwalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego
Urzgdu Pracy w Konskich.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy czlonkéw Zarzadu:
1. Bogdan Sobon

2. Andrzej Marek Lenart

3. Danuta Lesniewicz

4. Czestaw Kurcbart



Zalacznik do Uchwaly Nr 342014
Zarzadu Powiatu w Konskich
z dnialS lipca 2014 r.

POWIATOWY URZAD PRACY
w Konskich

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Konskie, lipiec 2014 r.



Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sklad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

11

12.
13.
14.

StaroScie — nalezy przez to rozumieé Staroste Koneckiego.
Zarzgdzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Koneckiego.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich.

. Zastegpcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich.

. PUP - nalezy przez to rozumieé¢ PUP.
. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy.

. PSZ — Publiczne Stuzby Zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ calg strukture urzedow

realizujacych zadania ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia.

10.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat w Powiatowym

Urzedzie Pracy.

. CAZ ~ nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Centrum Aktywizacji

Zawodowe;j.

Filii — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Staporkowie.
Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy Powiatowego Urzedu Pracy.
Ustawie - oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy ( t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 674 z pdzn. zm.).



PUP

§3

ma swoja siedzibg w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2 oraz Filia

w Staporkowie ul. Pitsudskiego 132 A

. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Konecki w sklad ktérego

wchodza nastepujace gminy:

PUP

Konskie
Staporkéw
Radoszyce
Smykdow

Fatkow

Ruda Maleniecka
Stupia Konecka
Gowarczow

w Konskich wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje

zadania wlasne samorzadu na obszarze powiatu koneckiego.

. Nadzdr nad PUP sprawuje Starosta Konecki.

§4

PUP dziala na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 674 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j.Dz. U.
z 2013r. poz. 595 z p6ézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku
w sprawie szczegdlowych warunkéw realizacji oraz trybu 1 sposobdw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o $wiadczeniach przedemerytalnych
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 170 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2011r. Nr 127, poz. 721
z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.),

Innych Ustaw i Rozporzadzen dotyczacych Publicznych Stuzb Zatrudnienia,



- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kofiskich,

- Niniejszego regulaminu.

2. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej na podstawie uchwalonego przez Rade Ministréw Krajowego
Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia zawierajacego zasady realizacji Europejskiej Strategii
Zatrudnienia.

Problematyke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o przepisy prawne oraz dialog

L

spoleczny 1 wspolprace z partnerami lokalnymi, a w szczeg6lnosci z PRZ.
4. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:
> ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.),
> ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j. Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z p6Zn. zm.),
> przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi Funduszu
Pracy , EFS i inne.

5. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie okreslajace zasady wynagradzania pracownikéw
samorzadowych - rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 1. (t.j. Dz. U.

z 2013 r. poz. 1050 z pdzn. zm).
§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z:

e Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Kielcach,
e powiatowymi urzgdami pracy,

e organami administracji rzadowej,

e organami samorzadow terytorialnych,

e organizacjami pracodawcow,

e zwigzkami zawodowymi,

e zarzadami funduszy celowych,

e organizacjami pozarzadowymi,



e powiatowg radg zatrudnienia,

e organizacjami i stowarzyszeniami bezrobotnych,

e innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie aktywizacji bezrobotnych.
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Rozdzial 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — Dyrektor PUP wyloniony w drodze konkursu
i powolany przez Staroste.
Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy udziale Zastepcy Dyrektora

i kierownikéw komérek organizacyjnych.

. Zastgpce powoluje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP pracami urzedu kieruje Z-ca Dyrektora w zakresie
udzielonych upowaznien.

W razie nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora nadzor sprawuje Kierownik
Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr w oparciu o wydane upowaznienie

przez Dyrektora PUP.
§7

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i jako

pracodawca dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§8
Komoérkami organizacyjnymi PUP sa:
» CAZ
> Filia
» Dzialy



(S

» Referat

» Samodzielne Stanowisko
O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych wchodzacych
w ich sktad, decyduje Dyrektor PUP.
W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly
i komisje zadaniowe.
Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1, podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan PUP w zakresie okreSlonym w dalszej czesci
regulaminu.
Caloksztaltem dzialalnodci Filii kieruje Kierownik Filii i ponosi z tego tytulu
odpowiedzialno$¢ przed Zastepca Dyrektora PUP.
Kierownika Filii zastepuje w czasie jego nieobecnosci Kierownik Referatu CAZ.
Kierownicy dzialow okreslaja projekt struktury wewngtrznej, zakres dzialania oraz
projekty zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i przedstawiajg Dyrektorowi
PUP do zatwierdzenia.
Kierownicy dzialow maja prawo wspdlnie realizowa¢ zadania przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych.

§9

CAZ jest wyspecjalizowana komdrka organizacyjna PUP, ktéra realizuje zadania w zakresie
ustug i instrumentéw rynku pracy i w strukturze organizacyjnej stanowi dziat.
CAZ kieruje Kierownik przy wsparciu Zastepcy Kierownika.

CAZ obejmuje zasiggiem swojego dzialania obszar dzialania PUP.

§10
Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§11

Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

Referatem, ktdry moze by¢ tworzony w ramach dzialu, kieruje Kierownik Referatu.



§12

Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjna, utworzong dla realizacji
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powoltywania wigkszej komorki
organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
samodzielna komorka wyodrebniona.

Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor PUP.

Rozdzial IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§13

1. Strukturg organizacyjna PUP stanowig nastepujace komérki organizacyjne:
I. Centrum Aktywizacji Zawodowej - (symbol CAZ)

1. Kierownik CAZ
Stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy w sktad ktorego wchodza:
» Stanowiska ds. prac interwencyjnych, robot publicznych 1 refundacji
sktadki ZUS, prac spotecznie - uzytecznych,
» Stanowiska ds. stazy,
» Stanowiska ds. dotacji i refundacji.
Stanowiska ds. programow rynku pracy

N

» stanowiska ds. programéw

2. Z-ca Kierownika CAZ
Stanowiska ds. ustug rynku pracy w sktad ktérego wchodza:

» Stanowiska ds. posrednictwa pracy i EURES
» Stanowiska ds. organizacji szkolen
» Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego

II. Filia w Staporkewie - (symbol FU)
1. Kierownik Filii
- stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum

- stanowisko ds. obshugi informatycznej



Stanowisko pomocnicze i obslugi
- sprzataczka
Kierownik Referatu CAZ
- stanowiska d/s posrednictwa pracy
- stanowiska d/s poradnictwa zawodowego
- specjalista d/s organizacji szkolen
2. Dzial Ewidencji i Swiadczen - (symbol ES)
- Kierownik Dzialu
- stanowiska ds. rejestraciji
- stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen

III. Dzial Finansowo — Ksiegowy - (symbol FK)

Glowny Ksiegowy

stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej

Z-ca Gléwnego Ksiegowego
stanowiska ds. obstugi FP i EFS

IV. Dzial Organizacyjno- Administracyjny i Kadr - (symbol OAi K)
- Kierownik Dzialu
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- stanowiska ds. Kadr i szkolen pracownikow
- stanowiska ds. zamowien publicznych
- stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j
Stanowiska pomocnicze i obslugi
- archiwista
- sprzataczki
- kierowca-konserwator
- Z-~ca Kierownika Dzialu
- stanowisko ds. obstugi informatycznej
- stanowisko ds. Analiz Statystycznych
V. Obsluga Prawna

2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§14
1. Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:
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(2

> Dzial Ewidencji i Swiadczen

» Duzial Finansowo — Ksiegowy,

» Dzial Organizacyjno — Administracyjny i Kadr,
>

Samodzielne Stanowisko /Obstuga Prawna/

. Z-ca Dyrektora PUP kieruje nastgpujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu:

» CAZ,
» Filia PUP w Staporkowie

Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym przy pomocy

Zastepcy Glownego Ksiegowego , a zakres jego dzialania okreslaja odrgbne przepisy.

>

Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V

niniejszego regulaminu.

§15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdinoscei:

1.

o e Noaowm

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy $wiadczonych przez Urzad i nadzér nad
ich realizacja.
Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy.

. Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych.

Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie udzielonych upowaznien.

Nadz6ér nad stosowaniem ,,Standardéw ustug rynku pracy”.

Programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy udziale srodkow z EFS.
Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzegdu.

Powolywanie i odwolywanie zast¢pcy Dyrektora PUP.

Koordynowanie i1 nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych oraz biezaca

wspodlpraca ze Starostwem Powiatowym.

10. Zatrudnianie pracownikéw PUP.

11. Ocenianie podlegtych Kierownikow Dziatow.



12. Wspolpraca z partnerami rynku pracy a w szczegdlnosci z organami samorzadéw

lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami

szkoleniowymi i osrodkami pomocy spoteczne;.

13. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

14. Opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi Powiatu do zatwierdzenia Regulaminu

Organizacyjnego PUP, natomiast Statutu PUP Radzie Powiatu.

15. Planowanie, realizacja kontroli oraz zatwierdzanie wnioskéw pokontrolnych.

§16

Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoscei:

1.

S.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy podleglych
komorek organizacyjnych.

Promocja ustug PUP.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych
pracownikow.

Opracowanie projektow, plandéw pracy oraz planu dzialania.

6. Opracowywanie projektow na aktywizacje bezrobotnych ze srodkéw FP i EFS.

§17

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnieni wspdlnych dla Kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1.
2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub Z-cy Dyrektora.

Szczegbélowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnodei: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach

organizowanych dla stuzb zatrudnienia.



10.

12.

13.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli
wewngtrznej PUP.

Udzial w Komisjach Rekrutacyjnych dotyczacych przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze w celu doboru obsady personalnej podlegiej komoérki
organizacyjnej.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw.
Zapewnienie przez poszczegdlnych Kierownikéw komorek organizacyjnych Scistej
wspdlpracy dla realizacji zadan PUP.

Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji

i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora.
Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnodci dla podleglych
pracownikow.

Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.

. Nadzér na podlegtymi pracownikami.
15.
16.
17.

Stosowanie zasad, procedur kontroli zarzadcze;j.
Sporzadzanie analiz ryzyka w kierowanej komdrce organizacyjnej.

Sporzadzanie oceny rocznej z analizy ryzyka.

. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci

w pracy pracownika dziahu.

§18

. Postanowienia §17 maja réwniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego

Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorki organizacyjne;j

w zakresie finansowym.

. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

. Do obowigzkow Gléwnego Ksiggowego PUP nalezy:

e Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
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1 zasadami.

¢ Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki.

e Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

e Nadzdr nad stosowaniem procedur kontroli zarzadczej.

e Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

e Kierowanie pracg podleglej komorki organizacyjnej.

e Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Jjednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji.

e Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych
i finansowych i dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

e Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu

iich analiz.

Rozdzial V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§19

Do zakresu podstawowych zadan CAZ, w ramach ktérego funkcjonuja wymienione ponizej
stanowiska pracy, naleza w szczego6lnoscei:

I. Instrumenty rynku pracy :

Stanowiska ds. instrumentdw rynku pracy

1. Organizowanie prac interwencyjnych.

2. Organizowanie robdt publicznych przy wspdlpracy z powiatem, gminami,
organizacjami pozarzadowymi.

3. Organizacja na wniosek gminy prac spotecznie uzytecznych.

11



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Organizacja jednorazowych refundacji pracodawcy kosztéw z tytulu optacanych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego

Organizowanie stazy dla oséb bezrobotnych, w tym w ramach bonu stazowego dla
bezrobotnych do 30 roku Zzycia, zawieranie uméw z pracodawcami i nadzér nad
odbywaniem stazu.

Przyznawanie osobom bezrobotnym  jednorazowych $rodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej.

Przyznawanie i1 dokonywanie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Przyznawanie pracodawcom lub przedsiebiorcom s$rodkéw zwanych ,grantem”
na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego
rodzica powracajacego na rynek pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad
osobg zalezng.

Przyznawanie pracodawcom $wiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie
w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego
na rynek pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osoba zalezna.
Organizacja refundacji pracodawcy kosztdw  poniesionych na  skladki
na ubezpieczenia spoleczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku
zycia podejmujacych zatrudnienie pierwszy raz w zyciu.

Przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia
za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia.
Zawieranie umdéw o przyznanie bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku
zycia w zwiazku z podjeciem przez niego pracy poza miejscem statego
zamieszkania.

Przyznanie pracodawcy refundacji  czesci kosztéw wynagrodzenia i skladek
na ubezpieczenia spoteczne na zatrudnienie bezrobotnego do 30 roku zycia
w ramach bonu zatrudnieniowego.

Finansowanie stypendium na dalszg nauke.

Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych w zwigzku
ze skierowaniem przez PUP.

Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjela
zatrudnienie lub inng pracg¢ zarobkowsq , staz , przygotowanie zawodowe dorostych
poza statym miejscem zamieszkania , w przypadku skierowania przez PUP.
Inicjowanie dzialan w zakresie aktywizacji i integracji spotecznej bezrobotnych,
ktére sq realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.

Monitoring zawartych uméw, ocena efektywnosci dziatan w ramach instrumentéw
rynku pracy.

19. Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis w ramach

20.

stosowanych instrumentéw rynku pracy zgodnie z warunkami jej dopuszczalnosci
i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.
Wydawanie skierowan do pracy w ramach realizowanych instrumentéw rynku pracy.
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21.

Opracowywanie wzordw wnioskéw, umoéw, kryteriéw i1 innych dokumentéw
zwigzanych <z realizacja zadan =z zakresu instrumentéw rynku pracy.
Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia.

22. Wspolpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu programéw rynku pracy

1 ich realizacji.

I1. Uslugi rvnku pracy :

Stanowiska ds. poSrednictwa pracy i EURES.

L) B

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

Przygotowanie i nadzor nad realizacja Indywidualnego Planu Dzialania.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych oraz informowanie o przystugujacych im prawach
1 obowigzkach.

Pozyskiwanie ofert pracy oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra whasciwego do spraw pracy,
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszong oferta pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami ( gieldy pracy , spotkania informacyjne, targi pracy).
Wspoldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Wspolpraca z instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone w ustawie.
Pozyskiwanie informacji z innych Zrédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dzialania PUP.

Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy.

Tworzenie bazy danych o pracodawcach oraz wspolpraca na lokalnym rynku pracy
(wizyty u pracodawcow).

Wspolpraca z zakladami pracy w zakresie zwolnieii monitorowanych.

Prowadzenie rejestrow pracodawcow, oraz rejestru wolnych miejsc pracy.
Wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
dotyczaca pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego skierowanego
przez urzad, w tym opiniowanie wnioskéw o udzielenie pozyczki, kierowanie
bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy oraz monitorowanie zatrudnienia
we wspdlpracy z posrednikami finansowymi.

Wspolpraca z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w zakresie zlecania dzialan
aktywizacyjnych, w tym rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan.
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18.

Wspolpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu programéw rynku pracy
i ich realizacji,

w tym zadania na stanowisku EURES oraz zadania zwigzane z zatrudnieniem
cudzoziemcow:

1.

|98

10.

11.

Informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy i w panstwach Unii
Europejskiej.

Swiadczenie ustug poradnictwa i doradztwa na rzecz 0sob poszukujacych
i podejmujacych pracg za granica oraz informowanie 0s6b mobilnych o koniecznosci
dokonania ubezpieczenia spotecznego zwiazanego z podjeciem pracy.

. Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii
Europejskiej.

Kierowanie 1 dobor kandydatéw na wolne miejsca pracy, pomoc w podjeciu
swiadomej decyzji dotyczacej podjecia pracy za granica.

Swiadczenie i promocja ustug EURES.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami.

Wspoldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informaciji
o mozliwosci uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania, wspieranie
wspolpracy w ramach sieci EURES.

Pomoc w prowadzeniu rekrutacji na rzecz pracodawcow, ktorzy cheg zatrudnié
pracownikéw z innych panstw.

Rejestracja o$wiadczen podmiotéw zamierzajacych powierzy¢ prace obywatelom
Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy,
Federacji Rosyjskiej, Ukrainy.

Badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postepowaniem
o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy.

Realizacja zagadnien dotyczacych posrednictwa pracy na rzecz pracodawcdw
zamierzajacych zatrudni¢ cudzoziemcow, dla ktérych wymagane jest posiadanie
zezwolenia na prace.

Stanowiska ds. organizacji szkolen:

1. Informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
Urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji.

2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia.

3. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.
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10.
11.
12.

15.

16.
17.

18.

Organizowanie szkolefi na wniosek osob bezrobotnych, w ramach umoéw tréjstronnych
i szkolen grupowych.

Organizowanie  szkolen polegajace na wyborze instytucji  szkoleniowych
i zawieraniu uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi lub powierzanie
przeprowadzenia szkolenia zakladanej i prowadzonej przez staroste instytucji
szkoleniowe;j.

Kierowanie osob na szkolenia, monitorowanie przebiegu szkolen oraz prowadzenie
analiz skutecznosci i efektywnoscei szkolen.

Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych 0s6b bezrobotnych.

Finansowanie kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia.

Organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

Wspolpraca z instytucjami w zakresie organizacji szkolen.

Finansowanie = dzialan na rzecz  ksztalcenia  ustawicznego  pracownikow
1 pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

. Organizowanie szkolenn w ramach bonéw szkoleniowych.
14.

Finansowanie, w formie zwrotu, poniesionych kosztéw z tytulu przejazdu na szkolenie
lub egzamin.

Wspolpraca przy realizacji zamdwien publicznych, wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan.

Wspélpraca z partnerami rynku pracy,

Opracowywanie wzordw wnioskow, umow, kryteriow 1 innych dokumentow
zwigzanych z realizacjg zadania.

Wspolpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu programdéw rynku pracy
i ich realizacji.

Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego

1. Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.
2. Przygotowanie i nadzor nad realizacja Indywidualnego Planu Dziatania.
3. Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, polegajaca w szczegdlnosci na:
e udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,
e udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod wlatwiajgcych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmian¢ zatrudnienia, w tym
badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
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e kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,
e inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Pomoc pracodawcom:
e w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
e we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.
Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen 2z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.
Wspolpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu programow rynku pracy
i ich realizacji.

IIL. Programy rynku pracy

Stanowiska ds. programéw rynku pracy

L.

10.
11.

Przygotowanie programdéw i projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej  bezrobotnych,  wynikajacych z  programéw  operacyjnych
wspoOlfinansowanych ze $rodkéw EFS i Funduszu Pracy oraz koordynowanie
wdrazanych programéw i projektow.

Wspolpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji programéw
regionalnych oraz w zakresie realizacji projektow z EFS.

Opracowywanie programéw  specjalnych we wspélpracy z  pozostalymi
stanowiskami CAZ.

Monitoring, sprawozdawczo$¢ 1 ocena realizacji programéw i projektow.

Dziatania informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanymi programami,
projektami.

Whnioskowanie o dokonanie zmian w trakcie realizacji programow, projektow.
Nadzorowanie zaangazowania srodkéw finansowych w realizowanych projektach,
wspolpraca z Dzialem Finansowo —Ksiegowym w zakresie wydatkowania $rodkow
finansowych.

Rozpoznanie sytuacji na rynku pracy i podejmowaniem dzialan monitorujacych
rynek pracy.

Okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie sporzadzanych
analiz lokalnego rynku pracy.

Wspdlpraca z partnerami rynku pracy.

Wspélpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu programdéw rynku pracy
i ich realizacji.
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12.

13.
14.

15.

16.

Organizacja i przeprowadzanie przetargéw zgodnie z procedurami zamoéwien
publicznych.
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, uméw i zlecen.

Koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zaméwien publicznych w tym wspolpraca z poszczegdlnymi Dziatami, Referatem
w przygotowaniu SIWZ.

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty,
przy wspolpracy z komisjg przetargowa.

Doprowadzenie do zamknigcia postgpowania udzielonego zaméwienia publicznego

w oparciu o ustawg Prawo zamdwien publicznych.

§ 20

Do zakresu zadafh podstawowych Filii PUP nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan

okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz

rozporzadzeniu w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy:

I Ewidencja i §wiadczenia 0s6b bezrobotnych.

1.

|98

10.

Rejestrowanie i ewidencjonowanie  zglaszajacych  sie  bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ

Obsluga 0s6b bezrobotnych w zakresie egzekwowania ich obowiazkow.
Kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem zasitkéw oraz
innych $wiadczen z tytutu bezrobocia i wydawanie decyzji.

Ustalanie uprawnien do dodatkéw aktywizacyjnych i wydawanie decyzji.
Przekazywanie odwolan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.

Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia.
Przygotowywanie dokumentéw do celow emerytalno-rentowych dla o0séb
bezrobotnych.

Realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytulu bezrobocia.
Wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.

II Obsluga informatyczna

1. Wlasciwe rozmieszczanie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacii

pracy w urzgdzie, eksploatacja i prowadzanie okresowych przegladow i konserwacji.
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10.

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

18.

19.

Zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu informatycznego oraz
materiatow eksploatacyjnych.

Planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk.

Whnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

Instalowanie nowego oprogramowania systemowego 1 uzytkowego.

Nadzér nad wiasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdlnych stanowiskach.

Szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi programéw komputerowych.

Planowanie 1 wspoltworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie
1 podigczanie stanowisk roboczych.

Ustalanie praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezacych
zmian w tym zakresie.

Wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczenia zbiorow.

Porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzenie kontroli poprawnosci struktur danych.
Opisowa i graficzna prezentacja danych.

Wykonywanie wydrukéw komputerowych dla potrzeb analizy i oceny.

Opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Ewidencja $rodkow trwatych w programie SYMFONIA

Generowanie list wyplat zasitkéw i innych $wiadczen dla bezrobotnych.

Obstuga programu PELATNIK - zgloszenia okreséw podlegania ubezpieczeniu
zdrowotnemu lub ubezpieczeniom spotecznym oraz wyrejestrowania z tych
ubezpieczen dla bezrobotnych pozostajacych w ewidenc;i filii.

Korygowanie btgdow dotyczacych ubezpieczen — droga elektroniczng oraz dokument
ZUS —KOA.

Wprowadzanie ankiet i obstuga danych beneficjentéw — Formularz PEFS

III Sekretariat

1.

Przyjmowanie i rejestrowanie  korespondencji  wplywajacej do  urzedu
w programie eDOK oraz jej rozdzial zgodnie z dekretacjq Kierownika Filii.
Prowadzenie rejestru interesantow  zglaszajacych si¢ w  sprawach skarg
i wnioskow w godzinach przyje¢ Kierownika.

Archiwizowanie dokumentéw w sktadnicy akt.
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4. Udostepnianie akt bezrobotnych pracownikom urzedu za poswiadczeniem.

5. Przyjmowanie dokumentéw do skladnicy akt, przygotowanych do archiwizowania
od pracownikéw PUP.
Referat CAZ

I Uslugi rynku pracy

Posrednictwo pracy realizowane poprzez :

1.

Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy , w tym przez przekazywanie ich do
internetowej bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra wiasciwego do spraw
pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona
oferta pracy.

Wydawanie skierowan do pracy.

Organizowanie gield pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami .

Wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dzialania.

Informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiagzkach.

Realizacja poradnictwa zawodowego poprzez :

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu.

Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wyb6ér zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia.

Pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych
i poszukujacych pracy.
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6.

Pomoc we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych.

Organizacja szkolen

1.

w

11.
12.
13.
14.

15.

16.

Organizacja szkolen we wspolpracy z pracodawcami krajowymi, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami organizacyjnymi, organizatorami studiéw
podyplomowych i instytucjami dialogu spotecznego.

Informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowej i =zawieraniu umow
szkoleniowych

z instytucjami szkoleniowymi lub powierzaniu przez starost¢ przeprowadzenia
szkolenia zakladanej i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowe;j.

Kierowanie 0séb na szkolenia.

Monitorowanie przebiegu szkolen oraz prowadzenie analiz skutecznosci
i efektywnosci szkolen.

Organizowanie szkolen na podstawie trdjstronnej umowy szkoleniowej na
wniosek pracodawcy.

Finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym.

. Wyplacanie stypendiéw osobom skierowanym na szkolenia, finansowanie

kosztow przejazddéw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z
udziatem
w szkoleniach.

Finansowanie kosztéw badan lekarskich i psychologicznych.
Przyjmowanie wnioskow o udzielenie pozyczki szkoleniowej i ich realizacja.
Finansowanie kosztéw studiéw podyplomewych.

Przyznawanie i realizacja bonu szkoleniowego na wniosek bezrobotnego do 30
roku zycia.

Przyznawanie bonu na zasiedlenie w zwiazku z podjeciem pracy przez
bezrobotnego do 30 roku zycia, poza miejscem dotychczasowego zamieszkania
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i
sposobu prowadzenia ushug rynku pracy.
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II Instrumenty rvnku pracy

1.

Organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, miejsc
odbycia stazy dla os6b bezrobotnych, refundacji sktadek na ubezpieczenia spoleczne
oraz prac spolecznie uzytecznych.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktywnych form aktywizacji zawodowej.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa do

stypendium z tytulu odbywania stazu, zwrotu kosztéw badan lekarskich z tytutu
przerwania stazu.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa do
stypendium z tytutu kontynuacji nauki.

. Wydawanie skierowan do pracy w ramach : prac interwencyjnych, robét publicznych,

refundacji sktadki ZUS, prac spolecznie uzytecznych.

Wydawanie skierowan do odbycia stazu poprzedzone skierowaniem na badania
lekarskie okreslajace zdolnosé¢ do odbycia stazu.

. Wprowadzanie i rozliczanie faktur za badania stazystow.

8. Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przeprowadzanie kontroli u organizatoréw; stazy, prac interwencyjnych, robot
publicznych.

Sporzadzanie wykazu pracodawcdw i 0séb, z ktérymi zawarto umowy w zakresie
realizowanych aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu i podanie ich do
wiadomosci publicznej przez wywieszenie ich na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu
na okres 30 dni.

Przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek
pracy po przerwie zwiazanej z wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujacego
opieke¢ nad osoba zalezna, ktéry w okresie 3 lat przed rejestracja w urzedzie pracy jako
bezrobotny zrezygnowal z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na
konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osoba zalezna.

Refundacja pracodawcy kosztow poniesionych na skladki na ubezpieczenia spoteczne
za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

Dofinansowanie pracodawcy lub przedsiebiorcy wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia.

Przyznawanie bonu stazowego na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia,
stanowigcego gwarancj¢ skierowania do odbycia stazu u pracodawcy wskazanego
przez bezrobotnego na okres 6 miesigcy, o ile pracodawca zobowiaze sie do
zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez okres 6 miesiecy.

Na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia przyznawanie bonu zatrudnieniowego,
ktorego realizacja nastgpuje na podstawie umowy zawieranej przez staroste z
pracodawca.
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16.

17.
18.
19.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji programéw, wykorzystania srodkow
FP na aktywne formy, realizacji ofert pracy, realizacji projektow w ramach dziatania
PO KL.

Wprowadzanie danych o uczestnikach projektu w ramach PO KL.
Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP.

Stanowiska ds. ewidencji i Swiadczen :

1.

10.

Rejestrowanie 1 ewidencjonowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Wrylgczanie bezrobotnych z prawem do zasitku z ewidencji

Obstuga 0séb bezrobotnych w zakresie egzekwowania ich obowigzkéw.

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zasitkow oraz innych
$wiadczen z tytutu bezrobocia i wydawanie decyzji.

Ustalanie uprawnien do dodatkéw aktywizacyjnych i wydawanie decyzji.

Przekazywanie odwolan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego $swiadczenia.

Przygotowywanie dokumentow do celow emerytalno-rentowych dla  osob
bezrobotnych.

Realizowanie zadan wynikajacych 2z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob, w zakresie §wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia.

Wspotdziatanie z instytucjami 1 organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.

Stanowisko obshugi informatycznej :

Wilasciwe rozmieszcezanie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji
pracy w urzedzie, eksploatacja i prowadzanie okresowych przegladéw i konserwacji.

Zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu informatycznego oraz
materiatow eksploatacyjnych.

Planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk.
Whnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

Instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego.

22



10.

11.

12.

14.
15.
16.
17.

18.

Nadzor nad wilasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdlnych stanowiskach.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programdw komputerowych.

Planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie
i podtaczanie stanowisk roboczych.

Ustalanie praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezacych
zmian w tym zakresie.

Wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczenia zbiorow.

Porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzenie kontroli poprawnosci struktur danych.

Opisowa i graficzna prezentacja danych.

Wykonywanie wydrukéw komputerowych dla potrzeb analizy 1 oceny.
Opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Ewidencja $rodkow trwatych w programie SYMFONIA

Generowanie list wyplat zasitkéw i innych Swiadezen dla bezrobotnych.

Obstuga programu PLATNIK - zgloszenia okresow podlegania ubezpieczeniu
zdrowotnemu lub ubezpieczeniom spotecznym oraz wyrejestrowania z tych
ubezpieczen dla bezrobotnych pozostajacych w ewidencii filii.

Korygowanie bledow dotyczacych ubezpieczen — drogg elektroniczng oraz dokument
ZUS — KOA.

Sekretariat :

1.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu w programie
e DOK oraz jej rozdziat zgodnie z dekretacjq Kierownika Filii.

Prowadzenie rejestru interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskéw
w godzinach przyje¢ Kierownika.

Archiwizowanie dokumentéw w skladnicy akt.
Udostepnianie akt bezrobotnych pracownikom urzedu za poswiadczeniem.

Przyjmowanie dokumentéw do sktadnicy akt, przygotowanych do archiwizowania
od pracownikow urzedu.

§21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczego6lnosei nalezy:

1.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy .

2. Wprowadzanie danych do systemu Syriusz .
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S

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

Przyznawanie prawa do zasitku dla bezrobotnych .

Przyznawanie prawa do stypendium.

Rozpatrywanie wnioskdw i przyznawanie prawa do dodatku aktywizacyjnego .

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego

w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych .

Naliczanie i realizacja $wiadczen .

Wylaczanie bezrobotnych i poszukujacych pracy z ewidencji .

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych .

Kompletowanie i przygotowywanie akt spraw odwolawczych.

Przygotowywanie dokumentéw do celéw emerytalno —rentowych .

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i wydawanie postanowienn oraz

decyzji administracyjnych zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt. 14 ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy .

Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia .

Prowadzenie postgpowan w sprawach o rozlozenie na raty nienaleznie pobranego

zasitku dla bezrobotnych , stypendium , dodatku aktywizacyjnego.

Prowadzenie postgpowan w sprawach o umorzenie nienaleznie pobranego zasitku dla

bezrobotnych , stypendium , dodatku aktywizacyjnego .

Analizowanie dokumentéw i stanu faktycznego pod katem uchylenia decyzji

wlasnych .

Przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum .

Obstuga programu Platnik w zakresie :

- zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczen
spotecznych ,

- wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych ,

- zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia zdrowotnego czlonkoéw rodziny
bezrobotnych,

- przygotowywanie dokumentéw korygujacych .

Wydawanie informacji o osiagnietych dochodach .

Wydawanie zaswiadczen dla potrzeb osrodkéw pomocy spolecznej przy uzyciu

aplikacji Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej SEPI .

Gromadzenie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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22.

23.

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji z zakresu podstawowych praw
i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy .

Wspéldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie spraw 0s6b bezrobotnych .

§22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Prowadzenie rachunkowosci PUP.

Planowanie $rodkoéw budzetowych. Funduszu Pracy, EFS ,oraz innych funduszy
celowych.

Kontrola dyscypliny wszystkich wydatkow.

Ewidencja operacji gospodarczych i finansowych dotyczacych Budzetu, Funduszu
Pracy, ZFSS, PFRON , EFS i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym

i analitycznym.

Ksiggowanie, rozliczanie wszystkich operacji gospodarczych w systemie Syriusz.
Obsluga programu PLATNIK-importowanie danych , weryfikacja danych,
przygotowanie dokumentow korygujacych, tworzenie i przesyltanie elektroniczne
dokumentéw rozliczeniowych wszystkim $wiadczeniobiorcom oraz pracownikom
PUP.

Sporzadzanie list plac i innych §wiadczen na rzecz pracownikow zatrudnionych

w PUP.

Przygotowanie 1 sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym list wyplat
swiadczen dla bezrobotnych.

Dystrybucja informacji PIT 11 pracownikom PUP.

Ewidencja ksiggowa srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Kontrola finansowa prawidlowosci wydatkow.

Obstuga finansowa elektronicznego programu bankowego.

Dystrybucja otrzymanych srodkdéw na banki i wspotpraca z nimi w zakresie wyplat
$wiadczen dla bezrobotnych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwiazanych

z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem wedtug

obowiazujacych przepisow.
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16. Sporzadzanie czescei finansowej wnioskdw o platnosc z realizowanych programow,
projektéw zgodnie z zawartymi umowami.

17. Rozliczanie projektow wspdtinansowanych srodkami UE - Przygotowywanie
sprawozdan okresowych i koficowych, wnioskdw o ptatnosc,

18. Monitoring i formalny nadzér nad procesem realizacji projektu pod wzgledem
zgodnosci z umowg o dofinansowanie

19. Kontrola wydatkowanych $rodkéw finansowych — prowadzenie dokumentacji
oraz korespondencji wewngtrzne] oraz zewnetrznej zwigzanej z realizacja i
rozliczaniem projektu UE

20. Opisywanie i ewidencjonowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z wytycznymi
unijnymi —biezaca wspolpraca i sporzadzanie korespondencji z IP/IZ

21. Nadzo6r nad prawidtowym wydatkowaniem dotacji oraz analizowanie postepu
finansowego realizacji projektu

22. Archiwizacja dokumentacji rozliczeniowej projektu.

23. Opracowywanie budzetu oraz harmonogramu do nowo tworzonych projektow.

24, Racjonalne gospodarowanie $rodkami z Budzetu, Funduszu Pracy ZFSS EFS
i innymi $rodkami funduszy celowych, oraz sporzadzanie informacji i analiz z ich
wykonania.

25. Ewidencja wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

26. Ewidencja naleznosci 1 zobowigzan wobec PUP.

27. Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen.

28. Stala wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w urzedzie.

§23

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr
w szczegdlnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektéw regulamindéw wewngtrznych PUP.
Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
Obstuga kancelaryjna PUP.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikéw PUP.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie.

- B

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentéw.
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8. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodcei statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP.

10. Opracowywanie planu i organizowanie szkolen dla pracownikéw PUP.

11. Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt.

12. Administrowanie majatkiem PUP i jego ochrona.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby PUP.

14. Obstuga programu ,,PEATNIK” w zakresie zglaszanie i wyrejestrowywania
pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
1 spotecznego, weryfikacja danych oraz przygotowywanie korekt.

15. Nadzér nad realizacja zadan z zakresu BHP i p.poz..

16. Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu informatyki i analiz statystycznych.

17. Prowadzenie ewidencji pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu (obstuga
programu Symfonia).

18. Koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamoOwien publicznych w zakresie zadain Dzialu OAIK w tym wspdlpraca
z poszczego6lnymi Dziatami, Referatem w przygotowaniu SIWZ.

19. Ustalanie tematdw, terminow i harmonograméw kontroli wewnetrznej.

20. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli i sporzadzanie
protokoléw.

21. Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych.

22. Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej.

23. Prowadzenie kontroli nad realizacja zalecen pokontrolnych.

24. Gromadzenie dokumentéw zwigzanych z kontrola wewnetrzna.

25. Opracowywanie wynikow kontroli.

26. Prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych prowadzonych przez PUP.

27. Obstuga kontroli organdéw zewngtrznych.

28. Ewidencja i kontrola realizacji zalecefi zewnetrznych jednostek kontroli.
W zakresie obslugi informatycznej nalezy:

1. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego.

2. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
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3. Dbanie o staly rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.
. Nadzér nad prawidtows eksploatacja oprogramowania i sprzg¢tu komputerowego.

5. Administrowanie siecia komputerowa 1 systemami: Syriusz, Puls, Edok, Sepi,

Ptatnik, Symfonia ST.

. Nadawanie uprawnien do zasobdéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg

o ochronie danych osobowych.

. Przygotowywanie raportow, opracowan, sprawozdan i analiz dla potrzeb PUP oraz

podmiotdéw zewnetrznych.

. Opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
. Archiwizacja baz danych.

10. Generacja list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych,

11. Okresowe zmiany wszystkich decyzji w systemie.

12. Sporzadzanie specyfikacji pod przetargi.

3. Zaopatrywanie urzedu w materialy eksploatacyjne i nadzor na prawidlowym

uzytkowaniem.

14. Nadzér nad instalacja monitorujacg budynki PUP.

15. Nadzorowanie przestrzegania obowigzkéw zabezpieczenia danych osobowych oraz

zasad ochrony danych osobowych okres§lonych przez administratora danych.

16. Redakcje strony WWW oraz BIP.

Do zakresu zadan Obslugi Prawnej nalezy S$wiadczenie pomocy prawnej

w szczegbinoscei:

1.

(98}

® N » R

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Obstuga prawna PUP.

Pomoc prawna dla bezrobotnych i pracodawcdéw w zakresie ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Udzielanie porad i konsultacji prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych.

Opiniowanie aktow prawnych wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Urzedu.
Opiniowanie zawieranych przez PUP umoéw oraz innych dokumentow.

Informowanie Dyrektora PUP i Kierownikéw Dzialéw o zmianach w przepisach

prawa dotyczacych dziatalnosci urzedu.
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Rozdzial VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH.

DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§24

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienig¢znych PUP podpisuja:

> Dyrektor PUP lub Zastepea jako dysponenci,

» Glowny Ksiggowy PUP.
Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone

sg odrgbng instrukcja.

§25

Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez
Starost¢ lub Dyrektora PUP zgodnie z zakresem upowaznienia. Szczegdtowe zasady
podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okre$la obowigzujaca Instrukcja

Kancelaryjna.

Rozdzial VII

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGQO URZEDU PRACY

§26
Sprawy porzadkowe 1 organizacji pracy uregulowane sa w Regulaminie Pracy Powiatowego

Urzedu Pracy w Konskich.
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Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor

PUP.
§28

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu

i podlega zmianom w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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