UCHWALA Nr 85/2011 ym nie bud
Zarzadu Powiatu w Konskich Koriskie, dn 5. 0% 4
z dnia 6 lipca 2011 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 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 Dz.U. Nr 23 poz.220;
Nr 62 poz.558; Nr 113 poz.984, Nr 200 poz.1688; Nr 214 poz. 1806 ;Nr 153 poz.
1271; z 2003 Dz.U.162 poz.1568; z 2004 Dz. U. Nr 102 poz.1055 z 2007
Dz U. Nr 173, poz.1218; z 2008 Dz. U. Nr 180 poz. 1111; Nr 223 poz.1458;
z 2009 Dz. U. Nr 92 poz.753; z 2009 Dz. U. Nr 157, poz.1241; z 2010 Dz. U. Nr
28 poz. 142 1 146; Dz. U. Nr 40 poz. 230; Dz. U. Nr 106 poz.675) Zarzad
Powiatu w Konskich uchwala, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich.

§ 3. Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Nr 150/2009 z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Podpisy czlonkéw Zarzadu:

1. Bogdan Sobon

2. Andrzej Marek. Lenart
3. Wiestaw Basiak
4. Renata Biegaj

5. Danuta Lesniewicz



Uzasadnienie

W zwigzku z zaleceniem pokontrolnym dotyczacym zmiany struktury organizacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich i zmiang ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz zmiang rozporzadzenia w sprawie standardow 1 warunkow
prowadzenia ushug rynku pracy zachodzi konieczno$¢ zmiany regulaminu organizacyjnego
wraz ze schematem organizacyjnym uzupetniajac go o nowe zadania okreslone w w/w aktach
prawnych w celu realizacji podstawowych ustug rynku pracy.

W zwiazku z powyzszym podjecie uchwaly jest zasadne.

PRZEWODNICZACY ZARZADU




POWIATOWY URZAD PRACY
w Konskich

&=

URZAD PRACY

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Konskie, lipiec 2011 r.



Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrzne)

organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego

skiad.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

11.

12
13.
14.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koneckiego.
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Koneckiego.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Konskich,

. Zastgpey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich.

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

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

realizujgeych zadania ustawy o promocji zatrudniema i instytucjach rynku pracy.

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

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

Urzedzie Pracy.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ komodrke orgamzacyjng Centrum Aktywizacyl
Zawodowe]j.

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

1instytucjach rynku pracy ( t.j. Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.).



§3

1. PUP ma swojg siedzibg w Konskich ul. Spétdzielcza 3, ul. Partyzantéw 1 oraz Filia

w Staporkowie ul. Pifsudskiego 132 A

2. Zakres wiasciwodcl terytorialne) PUP obejmuje Powiat Konecki w sklad ktorego

wchodza nastepujace gminy:

3. PUP

Konskie
Staporkow
Radoszyce
Smykéw

Fatkow

Ruda Maleniecka
Stupia Konecka

Gowarczow

w Konskich wchodzi w sklad powiatowe] administracji zespolonej 1 wykonuje

zadania whasne samorzadu na obszarze powiatu koneckiego.

4. Nadzér nad PUP sprawuje Starosta Konecki.

§4

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietma 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( t.j. Dz, U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj.Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010
roku w sprawie standarddéw i warunkdéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
z2010r. Nr 177, poz. 1193),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o $wiadczeniach przedemerytalnych
(Dz. U. z2004r. Nr 120, poz. 1252 z pbézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2010r. Nr 214, poz. 1407
z pozZn. zm.).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

Innych Ustaw i Rozporzadzen dotyczacych Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

Statutu Powiatowego Urzg¢du Pracy w Konskich,



- Ninigjszego regulaminu.
1. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkdéw bezrobocia

oraz aktywizacji zawodowej na podstawie uchwalonego przez Rade Ministrow
Krajowego Planu Dzialan na Rzecz Zatrudnienia zawierajacego zasady realizacji

Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

[N

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

spoleczny 1 wspdlprace z partnerami lokalnymi, a w szczego6lnosci z PRZ.

3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja miedzy innymi:

» ustawa z dma 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

» ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoser (tj. Dz. U, z 2009 Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),

» pizepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi Funduszu
Pracy , EFS 1 inne.

4. Status prawny pracownikdw PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie okreslajace zasady wynagradzania pracownikow
samorzadowych - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U.
z 2009 Nr 50, poz. 398 z pézn. zm),

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzgdami pracy, z organami administracji

rzadowej, organami  samorzaddw  terytorialnych,  organizacjami  pracodawcow,

poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych,
organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami dzialajacymi

w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

Rozdziat II
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§o

1. Catoksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — Dyrektor PUP wyloniony w drodze konkursu

1 powotany przez Staroste.



1.

Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy
w stosunku do swoich pracownikow.

Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy udziale Zastgpcy Dyrektora
i kierownikow komorek organizacyjnych.

Zastepce powoluje 1 odwotuje Dyrektor PUP

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora, a zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP.

W razie nieobecnosci Dyrektora PUP 1 Zastgpcy Dyrektora obowigzki sprawuje
Kierownik Dziatu Organizacyjno Administracyjnego 1 Kadr w oparciu o wydane

upowaznienie przez Dyrektora PUP.

Rozdzial 1

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATQWEGO URZEDU PRACY

§7

Komdrkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy s3:

» Centrum Aktywizacji Zawodowe)

» TFiha

# Duzialy

» Referaty

» Samodzielne Stanowisko
O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych wchodzacych
w ich skiad, decyduje Dyrektor PUP.
Komérki organizacyjne, o ktorych mowa w pkt. 1, podejmuja dziatania 1 prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan PUP w zakresie okreslonym w dalsze] czedci
regulaminu.
Catoksztattem dziatalnosci Filii kieruje Kierownik Filii 1 ponosi z tego tytutu
odpowiedzialnosé przed Zastgpea Dyrektora Urzedu.
Kierownika Filii zastepuje w czasie jego nieobecnosci pracownik upowazniony przez

Staroste ustanowiony na wniosek Dyrektora PUP.



6.

Kierownicy dziatdow okreslaja projekt struktury wewnetrznej, zakres dziatania oraz
projekty zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw i przedstawiaja Dyrektorowi
PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy dziatow maja prawo wspdlnie realizowa¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych.

Postanowienia §7 pkt. 6 1 7 maja zastosowanie rowniez w odniesieniu do Kierownika

Filii, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos$é poszezegolnych stanowisk pracy w Filii.

§8

Centrum  Aktywizacji Zawodowe; jest wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng

Powiatowego Urzedu Pracy, ktora realizuje zadania w zakresie ustug i1 instrumentéw rynku

pracy i w strukturze organizacyjnej stanowi dzial.

l.

2

Centrum Aktywizacji Zawodowe] kieruje Kierownik przy wsparciu Zastepey
Kierownika.

CAZ obejmuje zasiggiem swojego dziatania obszar dziafania PUP.

§9

. Driat jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka

w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komdree organizacyjne) utatwia prawidiowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§10

Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Reteratem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu, kieruje Kierownik Referatu.

§11

Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng, utworzona dla realizacjt
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powolywania wigkszej komorki
organizacyjnej.

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

Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor PUP,



Rozdziat IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§12

Strukture organizacyjna PUP stanowig nast¢pujace komorki organizacyjne:
[. Centrum Aktywizacji Zawodowej - (symbol CAZ)

1. Kierownik CAZ
2. Z-caKierownika CAZ
3. Stanowiska ds. instrumentow rynku pracy w sklad ktdrego wehodzg:

Ty

» Stanowiska ds. prac interwencyjnych, robot publicznych i1 refundacji
sktadki ZUS, prac spolecznie - uzytecznych,
» Stanowiska ds. stazy,
» Stanowiska ds. dotacji 1 refundacji,
4. Stanowiska ds. ustug rynku pracy w sktad ktorego wchodza:

» Stanowiska ds. posrednictwa pracy 1 EURES
¥ Stanowiska ds. rozwoju zawodowego
» doradcy zawodowi
# lider kiubu pracy

6. Stanowiska ds. programdw rynku pracy
» stanowiska ds. programow

II. Filia w Staporkowie - (symbol FU)
1. Kierownik Filii

- stanowiska ds. ewidencji i §wiadczen

- stanowiska d/s posrednictwa pracy

- doradca zawodowy

- specjalista d/s rozwoju zawodowego

- stanowisko ds. obstugi informatyczne;j

- lider klubu pracy

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1 archiwum

II1. Dzial Ewidencji i Swiadczen - (symbol ES)

- Kierownik Dzialu

- stanowiska ds. rejestracji

- stanowiska ds. ewidencji 1 $wiadczen

IV. Dzial Finansowo — Ksiegowy - (symbol FK)
- Glowny Ksiggowy
- stanowiska ds. obstugi finansowo-ksi¢gowej EFS

w tym Referat Obstugi FP i EFS - (symbol FP i EFS)



- Kierownik Referatu
- Stanowiska ds. Ksiegowosct FP 1 EFS
V. Dziai Organizacyjno- Administracyjny i Kadr - (symbol OAi K)
- Kierownik Dzialu
- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- Stanowiska ds. Kadr i szkolen pracownikow
- Stanowisko ds. zamdwien publicznych
- Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
Stanowiska pracownicze
- Archiwista
- Sprzataczki
- Kierowca-Konserwator
w tym Referat Informatyki i Analiz Statystycznych - (symbol RI)
- Kierownik Referatu
- Stanowisko ds. obstugi informatycznej
- Stanowisko ds. Analiz Statystycznych
VI. Radca Prawny
§13

Dyrektorowi PUP podiegajg bezposrednio nastepujgee komérki organizacyjne Urzedu:
» Drzial Ewidencji i Swiadezen ,
» Dzial Finansowo — Ksiegowy,
» Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr,
» Samodzielne Stanowisko /Radca Prawny/
Z-ca Dyrektora PUP kieruje nastgpujgcymi komédrkami organizacyjnymi Urzedu:
» Centrum Aktywizacji Zawodowej,
» Filia PUP w Stgporkowie
Gtoéwny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym w tym Referatem
ds. Obstugi Funduszu Pracy i EFS, a zakres jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.
Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu,
Szezegbdlowy strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla §12

regulaminu oraz schemar bedacy zalgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.



§14

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

e e

10.
11.

12.
13.

14.

Promocja ustug 1 instrumentow rynku pracy $wiadczonych przez Urzad i nadzér nad
ich realizacja.

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

0 promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 69

poz. 415 z poézn. zm) w zakresie udzielonych upowaznien.

Nadzor nad stosowaniem ,,Standarddw ustug rynku pracy™.

Planowanie t dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy.

Programowanie 1 wykonywanie zadan realizowanych przy udziale srodkéw z EFS.
Planowanie 1 dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu,

Powotywanie i odwotywanie zastepcy Dyrektora PUP.

Koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych oraz biezaca
wspdipraca ze Starostwem Powiatowym.

Zatrudnianie pracownikdéw PUP,

Ocenianie podleglych Kierownikow Dziatow.

Wspbtpraca z partnerami rynku pracy a w szczegdlnosei z organami samorzadow
lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi i osrodkami pomocy spolecznej,

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
Opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi Powiatu do zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego PUP, natomiast Statutu PUP na Rade Powiatu.

Planowanie, realizacja kontroli oraz zatwierdzanie wnioskow pokontrolnych.

§15

Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

l.

AR

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP

Nadzdr nad stosowaniem ,,Standarddw ustug rynku pracy™.

Nadzér nad pracg podlegtych komodrek organizacyjnych.

Opracowanie projektow, plandw pracy oraz planu dziatania.

Opracowywanie projektow na aktywizacje bezrobotnych ze srodkow FP i EFS.



§16

Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw komdrek

organizacyjnych nalezy:

I
2.

10.

13.
14.
15.

Koordynewanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych.

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

Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z  zadaniami  komorki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymt PUP oraz ustaleniami
dyrekeji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych.

Dbatosé o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szezegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjne] uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegie] komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie  kontroli pracy komorki organizacyjnej =z punktu widzenia
merytorycznego | formalnego, ktore] szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrzne] PUP.

Udziat w Komisjach Rekrutacyjnych dotyczacych przeprowadzania naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzgdnicze w celu doboru obsady personalnej podlegle) komorki
organizacyjnej.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podieghych pracownikédw.

Zapewnienie przez poszezegolnych Kicrownikéw komdrek organizacyjnych Scistej
wspodtpracy dla realizacji zadan PUP.

Prawo zgdania od innych komdrek organizacyjnych PUP materialdow, informacji

t opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora.

. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosel dla podlegtych

pracownikow.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.
Stosowanie zasad, procedur kontroli zarzadczej.

Sporzadzanie analiz ryzyka w kierowanej komdrce organizacyjnej.



2.

16. Sporzadzanie oceny rocznej z analizy ryzyka.
17. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku wurlopu lub diugotrwatej nieobecnosel

w pracy pracownika dziatu.

§17
1. Postanowienia §16 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gldéwnego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnosé komorek organizacyjnych
w zakresie finansowym.

W zakresie realizacp zadan merytorycznych Giéwny Ksiggowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Do obowigzkow Glownego Ksiggowego PUP nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
1 zasadami.

b) Prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na wykonywaniu dyspozyc)i srodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

¢) Kontrola dyscypliny finanséw publicznych,

d) Nadzér nad stosowaniem procedur kontroli zarzadcze],

e) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ei operacii gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

) Kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych,

g) Opracowywanie projektdw przepisdw wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentdéw (dowoddw  ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacjt,

h) Wstepna kontrola kompletnosei 1 rzetelnodel operacjt gospodarczych
i finansowych i dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

1) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu

1ich analiz.

Rozdziat V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

10



§18

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan

w zakresie instrumentéw, uslug oraz programéw rynku pracy:

L. Instrumenty rynku pracy :

- do zadan w szczegalnosci nalezy:

b

Organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, refundacj sktadki ZUS oraz
prac spotecznie uzytecznych.

Organizowanie stazy dla os6b bezrobotnych.

Przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowych srodkdéw na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej.

Przyznanie 1 dokonywanie refundacji kosztéw wyposazenia  lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Udzielanie pomocy publiczne) 1 sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.
Wydawanie skierowan do pracy w ramach prac interwencyjnych, ref. kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, robot publicznych oraz na prace
spolecznie uzyteczne, ref. sktadki ZUS i staze).

Sporzadzanie wykazu pracodawcoéw, ktérzy zawarli z Urzedem Pracy umowy
w zakresie realizowanych aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu w celu
upublicznienia, zgodnie z zapisem art. 59 b ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.

Opracowywanie wzordw wnioskdw, umow, kryteriow 1 innych dokumentow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu instrumentow rynku pracy.

Wspolpraca ze specjalistami ds. programow w  zakresie dokonywania korekt
w realizowanych programach, w zaleznosci od zmieniajacych si¢ oczekiwan partnerdw

lokalnego rynku pracy

I1. Uslugi rynku pracy :

- do zadan w szczeeolnoscl nalezy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych.
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2. Przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
zatrudnienia.

3. Upowszechnianie ofert pracy w migjscu ogodlnie dostgpnym dla bezrobotnych Iub
poszukujacych pracy, w szczegolnosel na tablicy ogloszen w PUP oraz internetowe) bazie
ofert pracy udostepnionej przez ministra wlasciwego ds. pracy oraz na stronie internetowe;j
PUP i innych.

4. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy.

5. Wydawanie skierowan do pracy.

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

7. Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy
7 pracodawcami ( gietdy pracy, spotkania informacyjne, targi pracy) .

8. Wspotdziatanie z innymi powiatowymt urzgdami pracy w zakresie wymiany informaci
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

9. Przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub braku pracy zarobkowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradee zawodowego . lidera klubu pracy,
specjaliste ds. rozwoju zawodowego.

10. Podejmowanie kontaktu z nowymi pracodawcami.

11. Utrzymywanie kontaktu z pracodawca.

12. Opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych plandw dziatania (IPD).

13. Marketing ustug 1 instrumentow rynku pracy.

14. Wspotpraca w zakresie upowszechniania ofert pracy z partnerami rynku pracy.

15. Wspblpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych.

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

17. Prowadzenie monitoringu wspdipracy pracodawcdw z Urzedem Pracy w zakresie
realizacji ofert pracy oraz zgloszonych wolnych migjsc zatrudnienia,

18. Prowadzenie kart i rejestrow pracodawcdw, oraz rejestru wolnych miejsc pracy,

19. Realizacja posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikOw

na terenie panstw EOG w ramach sieci EURES.
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20. Anahizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy na potrzeby posrednictwa

pracy.

21. Udzielanie informacji dotyczacych praw i obowigzkéw bezrobotnych wynikajacych

z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach.

I N NV TR

10.
11.

13.

. Inicjowanie, organizacja i realizacja szkolen dla oséb bezrobotnych

i poszukujacych pracy ze srodkow FP, EFS, PFRON:

. Informowanie o mozliwosciach 1 =zasadach korzystania z ustug szkoleniowych

swiadczonych przez Urzad oraz promowanie tych ustug,

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych,

Sporzadzanie 1 upowszechnienie planu szkolen,

Wspolpraca z instytucjami szkolacymi — zlecanie przeprowadzenia szkolen,
Organizowanie szkolert grupowych t indywidualnych,

Monitorowanie, ocena efektywnosci szkolen,

Wspotpraca z partnerami rynku pracy,

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztdéw szkolenia,

Finansowanie kosztéw egzamindéw umozliwiajgcych uzyskanie §wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych oraz koszty
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

Finansowanie studiow podyplomowych.

Wspolpraca przy realizacji  zamdwien publicznych, wynikajacych 2z  zakresu
realizowanych zadan.

Opracowywanie wzorow wnioskow, umdw, kryteridw i innych dokumentdéw zwiazanych
z realizacjg zadania.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programow
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze S$rodkéw FP 1 EFS  oraz

w zakresie biezgcej dziatalnosel,

. Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla

0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy:

a) Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

ksztalcenia,
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b) Udzielanie porad indywidualnych oraz przeprowadzanie rozmow  wstepnych
z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wyboér zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie  lub zmiang zatrudnienta, w tym badanie zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

¢) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie porad grupowych w formie warsztatow,

d) Kierowanie o0sob bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne
i Jekarskie umozliwiajagce wydanie opinti o przydatnosci zawodowej do pracy
1 zawodu albo kierunku szkolenia,

e) Wspotpraca z posrednikami pracy, specjalistami ds. rozwoju zawodowego, liderami
klubu pracy w procesie aktywizacji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
(kierowanie do specjalisty ds. szkolen lub lidera klubu pracy oraz sporzadzanie opinii
w szczegdlnych  przypadkach), wspdlpraca 2z poradniami  psychologiczno-
pedagogicznymi oraz Centrum Informacji Planowania Kariery Zawodowej,
Ochotniczymi Hufcami Pracy,

f) Wspotpraca z innymi instytucjami otoczenia rynku pracy,

g) pomoc pracodawcy krajowemu w:

- doborze kandydatow do pracy na stanowisko zgtoszone w krajowe] ofercie pracy
spos$rod 0sob zarejestrowanych,

- rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow w formie porady
indywidualnej,

h) Okreslanie istniejacych grup ryzyka zawodowego 1 ich rozmiardw na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy,

i) Prowadzenie banku programéw porad grupowych i spotkan informacyjnych,

j) Kwartalne opracowywanie wykazu porad grupowych,

k) Prowadzentu analiz, sprawozdan 1 dokumentacji dot. swiadczonych ushug
w zakresie prowadzenia poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe],
w formie papierowej i elektronicznej.

) Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizac)i programdw
lokalnych, regionalnych, programoéw finansowanych ze srodkow FP 1 EFS  oraz

w zakresie biezgcej dziatalnoset,

2. Udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy :
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b)

d)

g)
h)

i)

k)

b

Pomoc bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
zgodnie z zadaniami okreslonymi w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

Realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w oparciu 0 program
szkolenia rekomendowany przez ministra w formie warsztatow.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych.

Udostepnianie 1 pomoc w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz danych.
Gromadzenie, opracowywanie 1  aktualizowanie informacji  przydatnych
bezrobotnym, poszukujacym pracy 1 innym osobom zainteresowanym przy
aktywnym poszukiwaniu pracy.

Kwartalne opracowywanie wykazu zajeé aktywizacyjnych.

Prowadzenie banku programow zajec aktywizacyjnych.

Popularyzacja ustug Klubu Pracy wsrdd klientow urzedu.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia lub samozatrudnienia.

Wspolpraca z doradeca zawodowym, posdrednikiem pracy, specjalista ds. rozwoju
zawodowego 1 innymi stanowiskami pracy w urzedzie.

Wspdlpraca =z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji
programoéw lokalnych , regionalnych, programéw finansowanych ze srodkéw FP
1 EFS oraz w zakresie biezacej dziatalnosei.

Dokumentowanie dzialan w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy -
prowadzenie w sposob staranny 1 rzetelny wymaganej dokumentacji grup
zajgciowych.

Obstuga bazy danych w systemie informatycznym.

Badanie jakosci wykonywanej ustugi.

II1. Programy rynku pracy

- do zadan w szezegolnosel nalezy:

1.

Opracowywanie programow | projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym programow
specjalnych,

Pisanie 1 wypetnianie wnioskow do poszezegolnych programow.
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10.

11.

Monitoring realizowanych  programoéw, projektow oraz  przygotowywanie
sprawozdan i raportdw merytorycznych z ich realizacji,

Monitoring wskaznikow okreslonych w ramach programéw, projektéw z FP 1 EFS,
Wypelnianie formularza PEFS 2007w ramach projektow wspoHinansowanych z
EFS.

Wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji programu, projektu.
Komunikacja 1 wspdipraca z  Instytucjg Posredniczaca II stopmia w zakresie
realizacyi projektow z EFS w ramach PO KL,

Wiadciwe przygotowywanie dokumentacji merytoryczne] zwigzane] z realizacja
programow, projektow,

Dziatania informacyjno-promocyjne w zakresie realizowanych programow,
projektow,

Wspodtpraca z innymi komodrkami urzgdu w celu efektywne] realizacji zadan
wynikajgeych z programéw i wnioskdw o finansowanie lub dofinansowanie dziatan
na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy
Przygotowywanie danych dotyczacych zaangazowania $rodkow FP 1 EFS
dla potrzeb wewnetrznych Urzedu w celu wlasciwego podejmowania decyzji
w zakresie optymalnego wykorzystania przyznanych na dany rok budzetowy

limitow srodkdw finansowych z FP t EFS.

12. Przygotowanie wstepne] informacji dla Dyrektora Urzedu o poziomie S$rodkow

finansowych na programy rynku pracy, przechodzacych na nastepny rok budzetowy

w celu okreslenia wlasciwej politvki ich wydatkowania.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Filit Urzedu w szczegolnosel nalezy realizacja zadan

okreslonych zakresem zadan komorek organizacyjnych PUP a w szezegdlnosdcei:

I Stanowiska ds. rejestracji, ewidencji i Swiadczen.

1.

Rejestrowanie 1 ewidencjonowanie  zglaszajacych  sig  bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ

Obstuga osob bezrobotnych w zakresie egzekwowanta ich obowigzkow.
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M.
12
3.

14.

15

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

Ustalanie uprawnien do dodatkow aktywizacyjnych i wydawanie decyzji.
Przekazywanie odwolan od decyz)i, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia.
Przygotowywanie dokumentow do celéw emerytalno-rentowych dla  osob
bezrobotnych.

Pozbawianie statusu osoby bezrobotne;j,

. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia

spolecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskie) oraz panstw z ktorymi Unia
Europejska zawarla umowy o swobodzie przeptywu oséb, w zakresie swiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych oséb bezrobotnych.

Wspoldziatanie z instytucjami i1 organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.
Wydawanie zaswiadczen o ubezpieczeniu zdrowotnym dla bezrobotnego 1 ich
cztonkow.

Wydawanie PIT-11.

. Obstuga programu e-DOK.

II Stanowiska ds. posrednictwa pracy

1.

e T A R

10.

12.
13.
14.
15.

Stanowisko ds. stazy

Przyjmowanie 1 sprawdzanie wnioskow o zorganizowanie stazu od organizatorow.
Dobér 0séb bezrobotnych na staz.

Kierowanie na badania kandydatéw na staz.

Zawieranie 1 wprowadzanie do systemu SYRIUSZ umow na staz.

Wprowadzanie nowych organizatoréw do programu.

Wydawanie decyzji o rozpoczeciu 1 zakonezeniu stazu.

Przygotowywanic zaswiadczen o zakoniczeniu stazu.

Przygotowywanie [PD.

Wyznaczanie termindw zglaszania si¢ bezrobotnych.

Wyrejestrowywanie bezrobotnych z ewidencji.

. Rozliczanie umow.

Wprowadzanie irozliczanie faktur za badania stazystow.
Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki 1 analiz.
Archiwizacja zawartych umow.

Przeprowadzanie kontroli z odbycia stazu u organizatoréw.
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2.

PR

10.
1.

12.
13.
14.

15

3.

1.

. Obstuga programu e-DOK

Stanowisko ds. posrednictwa

Przyjmowanie krajowych ofert pracy.

Upowszechnianie i realizacja krajowych ofert pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.

Podejmowanie kontaktdéw z bezrobotnymi.

Przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

Przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy mozliwosei pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
Prowadzenie kart pracodawcdw i1 ich aktualizacja.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy.

Analiza zwrotnych skierowan do pracy.

Analiza czasu realizacji zgtoszonych ofert pracy.

Analiza ofert trudnych do zrealizowania, przekazywanie ofert do

wykorzystania innym urzgdom.

Przygotowywanie IPD 1 jego realizacja

Organizowanie gield pracy.

Obstuga programu e-DOK.

. Wyrejestrowywanie bezrobotnych z ewtdenc)i

Stanowisko ds. robét publicznych i prac interwencyjnych

Przyjmowanie 1 realizacja wnioskdéw o organizacje prac interwencyjnych
1 rob6t publicznych (badanie wiarygodnosci pracodawcdw, prowadzenie rejestru
wnioskow, umow).

Przygotowywanie umoéw w sprawie organizowania 1 finansowania prac
interweneyjnych i robot publicznych oraz przediozenia ich do podpisania.

Dobor 0sob bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy 1 wydawanie skierowan do
pracodawcy (prowadzenie rejestru skierowanych, zatrudnionych).

Przyjmowanie wnioskdw o czgsciowa refundacj¢ kosztow poniesionych przez
pracodawcdéw za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych w  ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych: sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz
wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ 1 przekazywanie dokumentéw do PUP
Konskie.

18



10.
11.
12.
13.
14.

Przyjmowanie wnioskéw 1 przygotowywanie umoéw o zrefundowanie kosztow
z tytulu oplaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne — wydawanie skierowan,
realizacja wnioskow o czesciowg refundacje.

Kierowanie o0s6b bezrobotnych do pracodawcoOw uczestniczacych w programach
specjalnych oraz prowadzenie dokumentacji dot. tych zadan.

Wdrazanie i realizacja zadan w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Sporzadzanie sprawozdan dot.: realizacji programdw, wykorzystanie $srodkéw FP na
aktywne formy, realizacji ofert pracy, realizacji projektéw w ramach dzialania PO
KL, z udzielonej pomocy publiczne;j.

Kontrola prac interwencyjnych 1 robot publicznych.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Podejmowante i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.

Upowszechnianie 1 realizacja ofert pracy.

Obstuga programu e-DOK.

Wyrejestrowywanie bezrobotnych podejmujacych zatrudnienie subsydiowane.

III Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

1.

A R AR g

Udzielanie porad zawodowych indywidualnych 1 grupowych dla bezrobotnych

1 poszukujacych pracy.

Okreslanie predyspozycji psychotizycznych wskazanych przy wyborze zawodu i
stanowiska pracy.

Udzielanie porad utatwiajgecych zmiane kwalifikaeji lub zmiane zawodu.
Udzielanie informacji o mozliwosciach szkolenia 1 przekwalifikowania.
Okreslanie przydatnosci kandydatdéw do zawodu.

Kierowanie na badania przydatnosci zawodowe;.

Wspdlpraca z posrednikami pracy i innymi stanowiskami pracy w urzgdzie.
Wspotpraca z instytucjami dzialajgcymi na rzecz bezrobotnych.

Wykonywanie ocen 1 badan na potrzeby klientdw urzedu.

10. Ocena wynikow badan i ich wykorzystywanie w pracy z klientem.

[1. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdw do pracy. Pomoc

w rozwoju zawodowym pracodawcy oraz jego pracownikom.

12. Odpowiednie gromadzenie i aktualizowanie informac)i zawodowej oraz jej

Upowszechnianie.
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13. Wspolpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;
14.Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.
15. Przygotowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania zgodnie z ustawg
o promogji zatrudnienie i instytucjach rynku pracy.
16.Dobdr  kandydatow  na  szkolenta oraz rozmowy doradcze z  osobami
zainteresowanymi  uzyskaniem jednorazowego dofinansowania na rozpoczecie
wtasnej dziatalnosci w ramach realizowanych Projektéw z EFS, w tym:
- udzielanie porad indywidualnych,
- udzielanie informacji 0 mozliwosciach szkolenia i przekwalifikowania,
- okreslante przydatnosci kandydatow do zawodu,
- kierowanie na badania przydatnosci zawodowe],
- wspodlpraca z posrednikami pracy i innymi stanowiskami w urzedzie,
- opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.
17. Prowadzenie zaje¢ w ramach SIZ.
18. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z e standardami ustug rynku pracy.
19.Opracowanie 1 prowadzenie banku programéw.
20.Przygotowywanie wykazu porad grupowych z npazwami 1 termtnami oraz
zamieszczanie ich  na tablicy urzedu 1 przekazanie informatykom do
upowszechnienia na stronie internetowej.
21.Prowadzenie wymaganej dokumentacji w formie elektronicznej ( obstuga programu

Syriusz).

1V Stanowisko ds. rozwoju zawodowego

1. Organizacja szkolen we wspolpracy z pracodawcami krajowymi, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami egzaminacyjnymi, organizatorami studiow
podyplomowych i instytucjami dialogu spotecznego.

2. Opracowywanie  informacji o  mozliwosciach 1 zasadach  korzystania
z organizacji szkolen.

3. Sporzadzanie listy zawoddéw 1 specjalnosci z uwzglednieniem kwalifikacji
1 umiejetnosci zawodowych, zgodnie z klasyfikacja zawodow i specjalnosci.

4. Sporzagdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

5. Przygotowywanie 1 upowszechnianie planu szkolen.

6. Dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone
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L0.
11.

12.
[3.
14.
15.
16.
17.
18.

45
20.

21.

22.
23.

przeprowadzenie szkolen zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.
Gromadzenie i analiza posiadanych ofert instytucji szkolgcych.

Przygotowanie i udostgpnienie informacji jednostkom szkolgcym.

Przygotowanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi Filii umow
z instytucjami szkolacymi.

Ustalenie kryteridw rekrutacji na szkolenie 1 ich upowszechnienie.

Przyjmowanie wnioskow o skierowanie na szkolenie i kierowanie na szkolenia grupowe
zgodnie z planem szkolen oraz kierowanie na szkolenia wskazane przez osobg
uprawniong.

Przyjecie dokumentdw od jednostki szkolaeej po zakonczeniu szkolenia.

Przygotowanie odpowiednich dokumentdw 1 rozliczenie szkolenia.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosei organizowanych szkolen.

Realizac)a szkolen wspdttinansowanych z EFS.

Przyjmowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow szkolen lub uzyskania licencji i ich
realizacja.

Przyjmowanie wnioskow o udzielenie pozyczki szkoleniowej i ich realizacja.
Przyjmowanie wnioskéw o finansowanie kosztéw studiow podyplomowych 1 ich
realizacja.

Dokumentowanie dzialan zwigzanych z organizacja szkolen w formie papierowej
1 elektroniczne;}.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.
Ewidencjonowanie pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu
w programie SYMFONIA.

V Stanowisko ds. obslugi informatycznej

L

2.
3.

Wiasciwe rozmieszezanie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacjl
pracy w urzedzie, eksploatacja i prowadzanie okresowych przegladow i konserwac)i.
Usuwanie drobnych awarit 1 zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom.

Zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzg¢tu informatycznego oraz
malterialow eksploatacyjnych.

Planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk.
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10.

I1.

12.

13,
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.
Instalowanie nowego oprogramowania systemowego 1 uzytkowego.
Nadzér nad wlasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszezegdlnych stanowiskach.
Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych.
Planowanie 1 wspoltworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie
1 podtaczanie stanowisk roboczych.
Ustalanie praw dostepu 1 hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezacych
zmian w tym zakresie.
Wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych 1 zabezpieczenia zbiorow.
Porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzenie kontroli poprawnosci struktur
danych.
Opisowa i graficzna prezentacja danych.
Wykonywanie wydrukoéw komputerowych dla potrzeb analizy i oceny.
Opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Ewidencja srodkow trwatych w programie SYMFONIA
Generowanie list wyplat zasitkow i innych $wiadezen dla bezrobotnych.
Sprawozdawczos¢ PUP 1 Filii.
Obstuga programu PELATNIK - zgloszenia okresow podlegania ubezpieczeniu
zdrowotnemu lub ubezpieczeniom spolecznym oraz wyrejestrowania z tych
ubezpieczen dla bezrobotnych pozostajacych w ewidencji filit.
Korygowanie bledow dotyczacych ubezpieczen — drogg elektroniczng oraz dokument
ZUS - KOA.

Wprowadzanie ankiet 1 obstuga danych beneficjentow — Formularz PEFS

VI Sekretariat

1. Przyjmowanie 1 rejestrowanie  korespondencji  wplywajgcej do urzedu

w programie eDOK oraz jej rozdzial zgodnie z dekretacja Kierownika Filii.

2. Prowadzenie rejestru interesantow zglaszajacych sig w  sprawach skarg

i wnioskéw w godzinach przyjeé Kierownika.

3. Przepisywanie, gromadzenie i przechowywanie pism kierowanych do Kierownika

Filii.
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e e

10.
11.

12

L.aczenie rozmow telefonicznych.

Organizowanie narad i spotkan Kierownika Filii.

Obstuga faksu, komputera itp.

Przyjmowanie interesantow 1 kierowanie ich do wiasciwych stanowisk
merytorycznych.

Przeptsywanie i gromadzenie kopii pism Kierownika Filii.

Prowadzenie ewidencyi zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych.

Archiwizowanie dokumentéw w skiadnicy akt.

Whinanie naptywajacych dokumentéw do akt bezrobotnych.

. Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie.
13.
14,

Udostepnianie akt bezrobotnych pracownikom urzedu za poswiadczeniem.
Przyjmowanie dokumentow do sktadnicy akt, przygotowanych do archiwizowania

od pracownikéw pup.

§ 20

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

I.

2
3.
4
5

7.
8.
9.

Rejestrowantie bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Przyznawanie prawa do zasitku dla bezrobotnych.

Przyznawanie prawa do stypendium.

. Rozpatrywanie wnioskdw 1 przyznawanie prawa do dodatku aktywizacyjnego,

. Obstuga bezrobotnych w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia

spolecznego.

Obstuga programu PLATNIK:

o Zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczen
spotecznych,

o  Wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego oraz
ubezpieczen spotecznych,

o Przygotowywanie dokumentdw korygujacych.

Naliczanie i realizacja $wiadczen.

Wylaczanie bezrobotnych z ewidencii.

Obstuga bezrobotnych — wydawanie zaswiadczen, potwierdzanie uprawnien do

ubezpieczenia zdrowotnego.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

Wydawanie informacji o osiggni¢tych dochodach.

Rejestrowanie 1 obstuga bezrobotnych posiadajgcych  ustalony  stopien
niepeinosprawnosci.

Obstuga poszukujacych pracy.

Przygotowywanie dokumentdw do przekazania do archiwum.

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i wydanie postanowien oraz
decyzji administracyjnych zgodnie z art.9 ust.l pkt 14 ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Analizowanie dokumentow 1 stanu faktycznego pod katem uchylenia decyzji
wlasnych.

Rozpatrywanie i ewidencjonowanie odwolan od decyzji administracyjnych,
Gromadzenie 1 aktualizowanie dokumentdw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Udzielanie informacy dotyczacych praw i obowigzkdéw bezrobotnych wynikajacych

Z ustawy o promocii zatrudniema 1 instytucjach.

§21

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

L.

R o

10.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami.
Planowanie srodkéw budzetowych.

Sporzadzanie plandéw finansowych w ramach realizowanych projektow EFS PO K.
Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych dotyczacych budzetu, ZFSS
i innych srodkéw publicznych.

Obstuga programu PLATNIK - importowanie danych, weryfikacja danych,
przygotowanie dokumentéow korygujgcych, tworzenie 1 przesytanie elektronicznie
dokumentow rozliczeniowych pracownikow urzgdu.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow zatrudnionych w PUP,

Sporzadzanie 1 wydawanie informacji pracownikom PUP o osiggnigtych przez nich
dochodach PIT - 11,

Obsluga ksiegowa ZFSS.
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11

12
13.
14.
15.

16.

Obsluga kasowa — Budzet, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Fundusz
Pracy i Europejski Fundusz Spoteczny.

Ewidencja ksiegowa srodkoéw trwatych 1 wartoset niematerialnych i prawnych.
Kontrola finansowa prawidlowosci wydatkow.

Realizacja przelewdw bankowych.

Prowadzenie sprawozdawczosei z zakresu dochodéw i wydatkow realizowanych
z budzetu i realizowanych projektow.

Racjonalne gospodarowanie $rodkami z budzetu, ZFSS oraz sporzadzanie informacji

1analiz z ich wykonania.

Do zadan podstawowych Referatu Obstugi Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

Spolecznego w szczegdlnoscl nalezy:

l.

10.

11.

Planowanie 1 opracowywanie zapotrzebowania na wydatkowanie S$rodkdw
z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego innych Zrodet.
Przestrzeganie 1 kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, EFS oraz innych

Srodkdw pochodzacych z funduszy unijnych.

. Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych FP i EFS.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia refundacji  wszystkich
form realizowanych z FP i EFS.

Obstuga programu PLATNIK - importowanie danych, weryfikacja danych,
przygotowanie dokumentdw korygujacych, tworzenie t przesytanie elektronicznie
dokumentéw rozliczeniowych do ZUS.

Obstuga  finansowa  elektronicznego  programu  bankowego  (elektroniczne
sporzadzanie przelewow).

Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen przez osoby bezrobotne.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodow | wydatkdw realizowanych z
Funduszu Pracy i EFS /sprawozdanie MPiPS 02; Rb33, Whniosek beneficjenta o
ptatnosé wraz z dokumentac)g ksiegowa/.

Przygotowywanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list wyptat
$wiadczen dla bezrobotnych.

Dystrybucja otrzymanych srodkéw na banki 1 wspétpraca z nim1 w zakresie wyplat
$wiadczen dla bezrobotnych.

Ewidencja i rozliczanie zobowigzan alimentacyjnych.
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12.

13.

Wspdlpraca z dziatem CAZ w zakresic opracowywania planéw finansowych FP
i EFS oraz analizy z wykonania plandw 1 realizacji zadan.

Racjonalne gospodarowanie srodkami FP 1 EFS oraz sporzagdzanie informacji i analiz
z ich wykonania.

§ 22

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr

w szezegdlnosel nalezy:

1.

2
3
4
5.
6
7

10.
11.

12.
13.
14,
15.
16.

17.
18.
19.

Opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych PUP.

. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
. Obstuga kancelaryjna PUP.

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

. Kontrola dyscypliny pracy w PUP.

. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przegladem kadrowym t ocenami

kwalifikacyjnymi.

Organizowanie praktyk zawodowych ucznioéw i studentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikéw PUP.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

Opracowywanie  obowigzujacej sprawozdawczoscl  statystyeznej,  analiz
i informacji dotyczacej pracownikow PUP.

Opracowywanie planu i organizowanie szkolen dla pracownikéw PUP.

Prowadzenie 1 obstuga skladnicy akt.

Administrowanie majgtkiem PUP 1 jego ochrona.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontdw siedziby PUP.
Obstuga programu PLATNIK™ w =zakresie zglaszanie 1 wyrejestrowywania
pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
1 spotecznego, weryfikacja danych oraz przygotowywanie korekt.

Realizacja zadan z zakresu BHP i p.poz..

Nadzoér nad realizacjg zadan referatu ds. informatyki i analiz statystycznych.
Prowadzenie ewidencji pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu (obstuga

programu Symfonia).
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20.Organizacja 1 przeprowadzanie przetargow zgodnie z procedurami zamowien
publicznych.

21. Prowadzente rejestru zamowien publicznych, umow i zlecen.

22. Koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamowien publicznych w tym wspotpraca z poszezegodlnymi Dziatami, Referatami
w przygotowaniu SIWZ.

23. Sporzadzanie 1 kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty,
przy wspolpracy z komisjg przetargowa.

24. Doprowadzenie do zamknigcia postgpowania udzielonego zamowienia publicznego
w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych.

25. Ustalanie tematdw, termindw i harmonogramow kontroli wewngtrznej.

26. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych zgodnie z planem kontroli 1 sporzadzanie
protokotow.

27. Przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych.

28. Prowadzenie rejestru kontroli wewngtrzne;.

29. Prowadzenie kontroli nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

30. Gromadzenie dokumentdéw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng.

31. Opracowywanie wynikoéw kontroli.

32. Prowadzenie ewidenc]i kontroli zewnetrznych prowadzonych przez PUP.

33. Obstuga kontroli organdw zewnetrznych.

34. Ewidencja 1 kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontroli.

Referat ds. informatyki i analiz statystycznych zajmuje si¢ obsluga informatyczng PUP
oraz dokonywaniem analiz parametrow ekonomiczno- spotecznych zjawiska bezrobocia
w obregbie dziatania PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Informatyki i Analiz Statystycznych

nalezy:

1. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego.
Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staly rozwd) sieci komputerowej 1 oprogramowania Sieclowego.

hall S

Nadzér nad prawidlowa eksploatacig oprogramowania 1 sprz¢tu komputerowego.
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5. Administrowanie siecig komputerowg i systemami: Syriusz, Puls, Edok, Sepi.
Platnik, Symfonia ST.

6. Nadawanie uprawnien do zasobdéw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych.

7. Przygotowywanie raportow, opracowan, sprawozdan i analiz dla potrzeb Urzedu
oraz podmiotdw zewnetrznych.

8. Opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

9. Archiwizacja baz danych.

10. Generacja list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych,

11. Okresowe zmiany wszystkich decyzji w systemie.

12. Sporzadzanie specyfikac)i pod przetargi.

13. Zaopatrywanie urzedu w materialy eksploatacyjne i nadzér na prawidfowym
uzytkowaniem.

14. Nadzor nad instalacja monitorujgea budynki PUP.

15. Nadzorowanie przestrzegania obowiazkow zabezpieczenia danych osobowych oraz
zasad ochrony danych osobowych okreslonych przez administratora danych.

16. Redakcje strony WWW oraz BIP Urzedu.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawne] okreslone]

ustawg  z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz.U. z 2010 Nr 10 poz.65 z pézn.

zm.), a w szczegdlnosci:

I

e A

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Obstuga prawna Urzedu,

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

Udzielanie porad i konsultacji prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych.

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

Informowanie Dyrektora PUP 1 Kierownikow Dziatdéw o zmianach w przepisach

prawa dotyczacych dziatalnosci urzedu.
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Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,

DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§23
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:
» Dyrektor PUP Jub Zastepca jako dysponenci,
» Glowny Ksiegowy PUP.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone

sg odrebng instrukcia.

§ 24

Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez
Staroste lub Dyrektora PUP zgodnie z zakresem upowaznienia. Szczegdlowe zasady
podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla obowiazujaca [Instrukcja

Kancelaryjna.

Rozdziat V11

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§25
Czas pracy nic moze przekracza¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.
Dyrektor PUP moze, w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazic
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy 1 40 - godzinnego
tygodnia pracy.
Dyrektor lub Zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg 1 wnioskow w ustalonym

odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

29



§26
Pracownicy PUP zobowiagzani sg potwierdzac¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

Nadzor i kontrole tej czynnosci sprawuja Kierownicy Dzialow oraz Kierownik Filit Urzedu.

§27
Sprawy porzadkowe 1 organizacji pracy uregulowane sg w Regulaminie Pracy Powiatowego

Urzgdu Pracy w Konskich.

Rozdziat VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§29

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

PRZEWODNIC2ACY ZARZADU

STAROSTA
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KONSKICH

Zatgczmk Nrd

do Reguianimu Organizacyjnego

Radca Prawny
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