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ZARZADZENIE Nr 2/2019
z dnia 01 lutego 2019 roku

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W RADOMSKU w sprawie
wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO.

Na podstawie Uchwaty Nr 10/2019/VI Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego z dnia 30 stycznia
2019 roku zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu Radomszczanskiego w dniu 30 stycznia 2019 r. Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu pracy okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.

§3
1. Z trescig Regulaminu Organizacyjnego nalezy zapoznaé wszystkich pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku wraz z Filia PUP w Przedborzu.
2. Zarzadzenie wykonuje osobiscie.

§4
Dokonywanie zmian oraz poprawek w Regulaminie Organizacyjnym wymaga zgody
Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego udzielonej na wniosek Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Radomsku.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2016 z dnia 28 wrzesnia 2016 roku Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Radomsku Regulaminu Organizacyjnego.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




POWIATOWY URZAD PRACY
W RADOMSKU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora PUP w Radomsku Nr 2/2019 z dnia 01 lutego 2019 .
sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku Regulaminu
Organizacyjnego

Radomsko, styczen 2019 r.



Rozdzial

Przepisy ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Staroscie - nalezy przezto rozumie¢ Staroste Radomszczanskiego;

2) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lodzi;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku;

4)Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii PUP w Przedborzu;

5) Urzgdzie, PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku;

6) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Radomsku;

7)Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP;

8) Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku z siedzibg w
Przedborzu;

9)FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

10) MRPiPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

11) Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j;

12) Ustawie— nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

13) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

14) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

15) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

16) PAI — nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja;

17) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

§3

1. PUP jest powiatowa jednostka organizacyjna, wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej.

2. Siedziba PUP znajduje si¢ w Radomsku przy ul. Tysiaclecia 2.

3. Siedziba Filii znajduje si¢ w Przedborzu przy ul. Pocztowej 29.

4. Wiasciwos¢ terytorialng PUP stanowi obszar powiatu radomszczariskiego z miastem
Radomsko oraz gminami: Dobryszyce, Gidle, Gomunice, Kamienisk, Kobiele Wielkie,
Kodrgb, Lgota Wielka, Ladzice, Mastowice, Przedbérz, Radomsko, Wielgomlyny, Zytno.

5. Dziatalnos¢ Filii obejmuje swym zasiggiem miasto i gmine Przedbérz oraz gmine Mastowice.

§4
1. PUP dziata na podstawie oraz wykonuje zadania wynikajace z:
- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.
Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 i 1149 z pézn. zm.) i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych;

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2018 1., poz. 995
Z pozn. zm.);



- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.U. z 2018 .,
poz. 1260 z pézn. zm.);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2017 ., poz. 2077
z pdzn. zm.);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. 2018 1., poz. 511 z pézn. zm.);

- Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
z 2017 r., poz. 1778 z pbzn. zm.);

- Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1270);

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2018 r., poz. 2096);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 1. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( tj. Dz.U. z2018 ., poz. 1510 z p6zn. zm.);

- Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z poézn zm.);
-Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panistwa w splacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom ktére utracily prace (Dz.U. z 2016 ., , poz. 734);

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 . 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1508 z pdzn.
zm.);

- Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz.U. z 2016 ., poz. 1828
z pdzn. zm.);

- Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 1., poz. 362);

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 1000)
- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t,j. Dz. U. 2018 ., poz.
1986 z pézn. zm.)

- przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

- innych ustaw regulujgcych problematyke rynku pracy i bezrobocia;

-polityki okreslonej przez samorzad powiatowy;

- niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz inne
ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslaja proces gromadzenia, dysponowania
1 wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. Zasady wynagradzania pracownik6w PUP okreslaja odrgbne przepisy.

§5
1. Do gtéwnych zadan PUP okreslonych w w/w Ustawach nalezy miedzy innymi:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych,
o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w przez posrednictwo pracy
1 poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dzialan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;



9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleti i przygotowania zawodowego
dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

14) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy;

15) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robét publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa w art. 62a Ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

16) wspolpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego;

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

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy;

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktoérych mowa
w art. 46 Ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych
mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
0 ktérych mowa w art. 8a Ustawy;

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w szczegdlnosci przez
realizowanie dziatan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewo6dztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES;

21)realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umoéw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy;

23)realizowanie zadahn zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;



25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

26) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

28) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

29)realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajaeych wykonywaé¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

31) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;

32) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

33) prowadzenie spraw i wykonywanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sOb
niepetnosprawnych, do ktérych nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatows strategia dotyczaca rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz 0séb
niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudniania;
- przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz osob
niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osdb;

c) kierowanie 0sob niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej;

d) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw;

e) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

f) wspétpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy 0s6b niepelnosprawnych;

g) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0séb niepelnosprawnych, ich szkolenie
oraz przekwalifikowanie.

2. Przy realizacji zadan PUP wspétdziala i wspolpracuje ze Starostwem Powiatowym i jego
jednostkami organizacyjnymi, z innymi urzedami pracy, z organami rzgdowej administracji
ogélnej, z radami rynku pracy, organami jednostek samorzgdu terytorialnego, instytucjami
rynku pracy takimi jak Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe,
instytucje dialogu spolecznego, instytucje partnerstwa lokalnego.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku zgodnie z decyzjg Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego
moze by¢ realizatorem projektéw wspétfinansowanych z EFS lub funduszy krajowych,
dotyczacych aktywizacji zawodowej i promocji zatrudnienia lokalnego rynku pracy.

Rozdzial I1
Kierownictwo PUP

§6
1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé przed Starostg - w zakresie posiadanych
uprawnien i kompetencji.
2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.
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10.
11.

12.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Gloéwnego Ksiggowego, Kierownika Filii,
Kierownika CAZ, Glownego Specjalisty ds. Organizacji i pozostatych kierownikéw komérek
organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Kierownictwo Urzedu sprawuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
Catoksztaltem dziatalnosci Filii kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa -
Kierownik Filii i ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Powiatowego
Urzedu Pracy w Radomsku.

Kierownika Filii w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego upowazniona
1 zaakceptowana przez Dyrektora Powiatowego Urzedy Pracy w Radomsku.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

Rozdzial 111
Komorki organizacyjne PUP

§7

. WPUP tworzy si¢ nastepujace stanowiska i komérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Referat,

3) Samodzielne stanowisko pracy,

4) Filia.

W CAZ mogg by¢ tworzone referaty lub samodzielne stanowiska pracy.

W przeliczeniu na peine etaty w Urzedzie moze by¢ zatrudnionych maksymalnie 70

pracownik6éw. Nie dotyczy to pracownikéw zatrudnionych w celu zastepstwa pracownika w

czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oraz pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi w ramach uméw krétkoterminowych po zakoficzeniu
stazu odbywanego w Urzedzie.

O ilo$ci pracownikéw zatrudnionych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych

1 zajmujgcych stanowiska urzgdnicze oraz pomocnicze i obshugi decyduje Dyrektor. Ilogé ta

powinna wynika¢ z faktycznych potrzeb Urzedu oraz pozwalaé na maksymalne

wykorzystanie przez pracownikéw czasu pracy jak i racjonalne gospodarowanie posiadanymi
srodkami finansowymi.

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z polityki funkcjonowania Urzedu
Dyrektor Urzedu moze powotywaé, w drodze zarzadzenia zespoty, komisje zadaniowe,
zespoly projektowe, konsultantéw przedsiewzieé, kierownikéw programéw lub projektow
oraz koordynatoréw i doradcéw dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw urzedu.

Gtowny Ksiggowy, Kierownik Filii, Kierownik CAZ i kierownicy pozostatych komorek
organizacyjnych proponuja struktur¢ organizacyjng podlegtych stanowisk, obsade etatowa
oraz zakres dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania - przewidziane
W schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

Na terenie dzialania PUP mogg byé tworzone filie, organizacyjnie odpowiadajgce referatom,
wykonujace wybrane zadania przewidziane dla PUP,

W Filii mogg by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor moze wnioskowaé do Starosty o utworzenie, przeksztatcanie, znoszenie filii.

W ramach wlasciwosci terytorialnej PUP Radomsko dziata Filia w Przedborzu, ktorg kieruje
kierownik Filii, wykonujaca wybrane zadania przewidziane dla PUP. Filia PUP w Przedborzu
podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

W skiad Filii wehodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik Filii,

2) Stanowisko ds. rejestracji i obstugi $wiadczen,

3) Posrednik pracy



§8
Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komoérka organizacyjng wyodrebniona
w celu ukierunkowania dziatalno$ci PUP na realizacje podstawowych ushig i instrumentéw rynku
pracy, tj. posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen, a takze wzmocnienia
prymatu dziatan aktywizujacych nad dziataniami pasywnymi.

§9
1. Podstawowg komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslona problematyka w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej utatwia prawidlowe wykonywanie zadan, jest Referat.
2. Referatem kieruje kierownik referatu. W referatach zatrudniajacych wiecej niz
10 pracownikéw moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika referatu.

§ 10
Samodzielne stanowisko pracy jest mniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sig
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powolania wigkszej komoérki organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko
moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komérka samodzielna podlegta bezposrednio
Dyrektorowi.

§11
Wewnetrzna organizacja podstawowej komérki organizacyjnej obejmuje:
- schemat struktury organizacyjnej;
- zakres kompetencji okreslony w Regulaminie;
- szezegbtowe zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna PUP

§12
W PUP tworzy si¢ nastepujace podstawowe komorki organizacyjne (referaty i samodzielne
stanowiska pracy), ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Dyrektor PUP
symbol organizacyjny RDU;
2) Gléwny Ksiegowy
symbol organ. RGK;
3) Referat Obstugi Funduszu Pracy, Budzetu i Ewidencji Ksiggowej (Referatem kieruje
Gtowny Ksiggowy)
symbol organ. RFK;
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej
symbol organ. CAZ;
w ktdrego sktad wehodza:
a) Referat Posrednictwa Pracy -symbol organ. RPP;
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy - symbol organ. IRP;



5) Referat Rejestracji i Swiadczen
symbol organ. RES;

6) Referat Organizacyjny
symbol organ. OAK;

7) Filia PUP w Przedborzu
symbol organ. RFP.

8) Gléwny Specjalista ds. Organizacji
symbol organ. GSO.

Szezegbtowa strukture organizacyjng z podzialem na komérki organizacyjne okresla schemat
struktury organizacyjnej bedacy Zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§13

. Dyrektor kieruje nastepujacymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami:

1) Gléwny Ksiegowy,

2) Filia PUP w Przedborzu,

3) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

4) Referat Organizacyjny,

5) Referat Rejestracji i Swiadczen,

6) Gléwny Specjalista ds. Organizacji.

. Podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi PUP - Gléwny Ksiegowy kieruje Referatem Obstugi
Funduszu Pracy, Budzetu i Ewidencji Ksiegowej. Zakres dziatania Glownego Ksiegowego
okreslajg odrgbne przepisy.

3. Podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi PUP — Kierownik CAZ kieruje:

1) Referatem Pogrednictwa Pracy,

2) Referatem Instrumentéw Rynku Pracy,

3) Specjalistami ds. programéw rynku pracy

4. Szczegdlowy zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP okreéla Rozdziat V niniejszego
Regulaminu.

§ 14

- Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy PUP;

2) zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad
i Rade Powiatu;

3) prowadzenie polityki rozwoju kadr w PUP;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP:

5) zlecanie zadan nie ujetych w szczegélowych zakresach komérkom organizacyjnym lub
poszczegdlnym pracownikom;

6) kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych PUP;

7) planowanie i dysponowanie $rodkami FP oraz innymi przeznaczonymi na aktywizacje
zawodowa bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

8) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

9) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w oparciu o upowaznienie Starosty:

10) wydawanie zarzadzen, upowaznieri i poleceri stuzbowych;

11)zatrudnianie, ocenianie, wynagradzanie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami
Urzedu;

12) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych oraz zawieranie umow
dotyczacych aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu w ramach posiadanych
upowaznien i petnomocnictw;

13) wnioskowanie o zmiang przepiséw regulujgcych dziatalnosé Urzedu;



14)opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

15) wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztalcania i znoszenia Filii Urzedu;

16) planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;

17)sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podleglych komérek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania;

18) okreslanie zakreséw czynnosci dla Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz podlegltych mu bezposrednio samodzielnych stanowisk
pracy;

19) planowanie, wyznaczanie kierunkow dziatania i organizacji pracy Urzedu;

20) wspotpraca z organami samorzadow terytorialnych i instytucjami rynku pracy;

21) akceptowanie inicjowanych projektow, programéw i przedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

22)promowanie Urzedu i dbatos¢ o jego nieustanny rozwdj;

23)planowanie dziatalnosdci szkoleniowej publicznych stuzb zatrudnienia;

24)wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego;

25) ocena dziatalnosci Urzedu;

26) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Rade Powiatu,

27)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu;

28) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

29)nadzér w zakresie stosowania standardéw i warunkéw prowadzenia ushug rynku pracy;

30)nadzdr 1 kontrola nad prawidlowym stosowaniem w Urzedzie Ustawy prawo zaméwien
publicznych;

31)zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urz¢du poprzez realizacje zadan zwigzanych
z komputeryzacja i rozwojem nowoczesnych technologii informatycznych w Urzedzie;

32)nadz6r i kontrola nad prawidtowym stosowaniem w Urzedzie Ustawy o ochronie danych
osobowych;

33) wdrazanie procedur zwigzanych ze standardami kontroli zarzadezej i zarzadzania ryzykiem
w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz dbatosé o zasoby finansowe, materialne,
informacyjne i informatyczne Urzedu;

34)dbatos¢ o wizerunek urzedu jako instytucji wsparciai pomocy.

35)kierowanie realizacjg zadaf z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz ppoz. i bhp.

2. Do zakresu zadan podstawowych Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegoOlnosci:

1) organizowanie pracy podlegltego pionu dziatar finansowo-ksiegowych;

2) planowanie srodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych funduszy w tym EFS;

3) kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

4) nadzor nad legalnoscig rozliczen i ewidencji operacji finansowych Urzedu;

5) nadz6r nad obstuga kasowsa budzetu;

6) koordynowanie czynnosci ptacowych Urzedu i innych zwigzanych z gospodarksa finansowa;
7) dbatos¢ o powierzone mienie;

8) nadzér, kontrola i koordynowanie zadah wykonywanych poprzez podlegla komérke
organizacyjna;

9) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych przez Dyrektora Urzedu;

10) opracowanie projektow dokumentéw zwiazanych z realizowanymi przez referat zadaniami
takich jak: budzet, projekty, zarzadzenia, decyzje wnioskéw i procedur;

11) parafowanie pism wychodzacych na zewnatrz Urzgdu w ramach kompetencji nalezacych do
Glownego Ksiegowego;

12) dysponowanie $rodkami jednostki do wysokosci planu finansowego.



3. Do

4. Do

1)

2)
3)

4)

5)

6)

kompetencji Kierownika Filii PUP w Przedborzu nalezy w szczegélnoSci:

1) w zakresie kierowania Filia:

a) planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy Filii;

b) okreslanie i sprawowanie nadzoru nad merytoryczna realizacjg zadan Filii;

¢) nadzér nad prowadzonymi pracami planistycznymi i statystycznymi w Filii;

d) okreslanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Filii;

€) gospodarowanie powierzonymi srodkami wyposazenia stanowisk pracy;

f) dbatos¢ o rozwdj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikéws;

g) staranne prognozowanie i diagnozowanie zjawisk zachodzacych wewnatrz i na zewnatrz
Filii;

h) kreowanie wspdlpracy z partnerami rynku pracy w terenie oraz wspblpraca
z wlasciwymi samorzadami gminnymi oraz organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematykg bezrobocia.

2) w zakresie organizowania pracy Filii:

a) marketing ustug oferowanych przez Filie;

b) wdrazanie po konsultacji z Dyrektorem usprawnien w zakresie instytucjonalnej obshugi
swiadczonej przez Filig;

c) realizacja czesci zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w oparciu o upowaznienie Starosty
wydane na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy;

d) biezagca wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informacji;

e) dbatos¢ o wizerunek urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji;

f) wnioskowanie do Dyrektora PUP o nawiazanie lub rozwigzanie stosunku pracy
podlegtych pracownikéw oraz o awansowanie pracownikéw;

g) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski organéw miasta i gmin -
objetych zasiggiem swego dziatania - po dokonaniu uzgodnien z Dyrektorem PUP.

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

zakresu zadan podstawowych Kierownika CAZ nalezy w szczegélnosci:

monitoring srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu;

koordynacja pracy referatéw wchodzacych w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej;
nadzoér nad przygotowywaniem wnioskéw projektowych w celu pozyskania dodatkowych
srodkow finansowych na realizacje zadan - FP i EFS;

analiza wydatkowania $rodkéw z Funduszu Pracy oraz realizowanych programow
w obszarze efektywnosci zatrudnieniowe;j;

prowadzenie dzialan zmierzajacych do aktywizacji lokalnego rynku pracy poprzez
inicjowanie projektow lokalnych, programu promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego
rynku pracy;

wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci programéw operacyjnych;
wspolpraca z jednostkami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi i innymi
instytucjami w zakresie opracowywania programéw majacych na celu przeciwdziatanie
bezrobociu.
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5. Do zakresu zadan podstawowych Gléwnego Specjalisty ds. Organizacji nalezy
w szczego6lnosci:

W zakresie ochrony danych osobowych:

1.

10.

11.
12.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych.
Doradzanie administratorowi, podmiotowi przetwarzajacemu oraz pracownikom, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, w sprawie ochrony danych oraz obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw prawa.
Monitorowanie przestrzegania przepiséw rozporzgdzenia RODO poprzez:
a. zbieranie informacji w celu identyfikacji proces6w przetwarzania,
b. analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,
c. informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan
administratorowi albo podmiotowi przetwarzajacemu.
Udzielanie na zadanie administratora (podmiotu przetwarzajacego) zalecert co do oceny
skutkéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO.
Konsultowanie z administratorem kwestii wynikajacych z art. 35 rozporzadzenia RODO
w zakresie:
a. stwierdzenia faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych,
b. metodologii przeprowadzenia oceny skutkdéw dla ochrony danych,
c. stwierdzenia faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng ocene skutkéw dla
ochrony danych czy tez zleci¢ ja podmiotowi zewnetrznemu,
d. zabezpieczeti (w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do
tagodzenia wszelkich zagrozen praw i intereséw osob, ktérych dane dotycza,
e. prawidiowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci
Jej wynikéw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowaé
przetwarzanie czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).
Wspolpraca z organem nadzorczym.
Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym:
a. konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia RODO,
b. dostepem do dokument6w i informacji w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w
art. 57 rozporzgdzenia RODO,
¢. wykonywaniem uprawnienl w zakresie prowadzonych postepowar, uprawnies
naprawczych, uprawnien w zakresie wydawania zezwolen oraz uprawnien
doradczych, zgodnie z art. 58 rozporzadzenia RODO.
Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO.
Prowadzenie konsultacji w stosownych przypadkach we wszelkich innych sprawach w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.
Prowadzenia ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych Urzedu.
Prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych.
Pisemnego uzasadnienia nieuwzglednienia przez administratora zalecef
dokumentujgeych ocene skutkéw dla ochrony danych.
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W pozostalym zakresie:

Ty

Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

2. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym samochodu stuzbowego.

3. Podpisywanie dokumentacji wychodzacej z Urzedu, poza pismami zastrzezonymi do
podpisu przez Dyrektora PUP.

4. Dekretowanie na poszczegdlne stanowiska merytoryczne korespondenciji wptywajacej do
PUP.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong budynku PUP.

§15
Do podstawowych zadaii, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynacja i nadzér nad praca komérki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora;

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szezegdlnosei umozliwianie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach;

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktérej szczegétowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP;

7) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikéw w szczegblnosci
pracownikéw nowoprzyjetych;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
o wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowaniu, nagrodach i karach dla podlegtych
pracownikdw;

9) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw oraz innej dokumentacji organizacyjnej;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek organizacyjnych majg prawo zadaé od kierownictwa PUP materialow, informacji
1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan;

15) przestrzeganie uregulowan podanych w instrukeji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt
1 instrukcji archiwizowania dokumentacji i korespondencji;

16) przestrzeganie przepiséw bhp, p. poz, spraw obronnych i ochrony danych osobowych;

17) kontrola wydatkowania srodkéw budzetowych, $rodkéw EP i rodkdw unijnych — EFS pod
wzgledem celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci 1 legalnosci;

12



18)nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegbtowych warunkéw realizacji oraz trybu
1 sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy;

19) wdrazanie procedur zwigzanych ze standardami kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem
oraz dbatos$¢ o zasoby, materialne, informacyjne i informatyczne kierowanego referatu;

20) Dbatos¢ o przestrzeganie zapiséw Ustawy o ochronie danych osobowych;

21)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 16

1. Postanowienia § 15 majg réwniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnoscia pionu finansowo — ksiegowego.

2. Dodatkowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,
tj. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 sierpnia
1994r. o rachunkowosci

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§17
Komorka odpowiedzialng za realizacjg podstawowych ushig i instrumentéw rynku pracy, jest
Centrum Aktywizacji Zawodowej.
W skiad Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodza:
1) Referat Posrednictwa Pracy,
2) Referat Instrumentéw Rynku Pracy,

§18

1. Do podstawowych zadan CAZ nalezy ustalanie profilu wsparcia dla 0séb bezrobotnych oraz
jego realizacja przy pomocy ushug i instrumentéw rynku pracy. Szczegélowe zadania CAZ
okreslone zostaty w § 19 - § 20.

2. Kierownikowi CAZ podlegaja bezposrednio specjalisci ds. programéw rynku pracy
odpowiedzialni za realizacjg projektow i ich monitoring. Do ich zadan nalezy mig¢dzy innymi:
- aplikowanie o dodatkowe srodki z Funduszu Pracy na realizacje programéw skierowanych
do 0s0b bezrobotnych w tym programéw z rezerwy MPiPS i programow specjalnych;
- aplikowanie o srodki UE oraz koordynowanie programow skierowanych do osdb
bezrobotnych oraz pracownikéw powiatowego urzedu pracy;
- rozliczanie programéw, przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ oraz sprawozdan
merytorycznych;
- biezgca analiza wskaznikéw okreslonych w poszczegblnych programach;
- przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizacji poszczegdlnych programdw;
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§19

Do podstawowych zadaf Referatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)
30)

okreslanie profili pomocy dla 0s6b bezrobotnych z uwzglednieniem potrzeb bezrobotnych;

przygotowanie  indywidualnych  planéw  dziatania dla o0s6b  bezrobotnych

z uwzglednieniem instrumentéw rynku pracy oraz nowych form aktywizacji osob

bezrobotnych;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych;

wspdtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie gromadzenia informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju zatrudnienia w powiecie;

przyjmowanie i upowszechnianie krajowej oferty pracy;

pozyskiwanie ofert pracy;

prowadzenie posrednictwa pracy dla os6b niepetnosprawnych;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong oferta

pracy;

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami;

tworzenie i prowadzenie rejestrow pracodawcéw krajowych, z ktérymi wspélpracuje,

i karty pracodawcéw krajowych prowadzacych dzialalno$é na terenie powiatu oraz tych

spoza powiatu, ktérzy zglosili do niego krajows oferte pracy;

wspdipraca z zaktadami awizujacymi zwolnienia grupowe;

wspbldziatanie z instytucjami rynku pracy i osrodkami promujacymi zatrudnienie

1 przedsiebiorczos$¢;

realizacja krajowej oferty pracy:;

przyjmowanie z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy, przekazywanych

w jezyku polskim z logo sieci EURES;

upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w jezyku polskim z logo sieci EURES;

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zatrudnienia cudzoziemcow:

rejestrowanie o§wiadczen o powierzeniu pracy zarobkowej cudzoziemcom:;

informowanie 0s6b zarejestrowanych i niezarejestrowanych o mozliwosci skorzystania

z zagranicznych ofert pracy;

podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawca kraj owym;

podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z osoba zarejestrowana;

przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku propozycji

odpowiedniej pracy;

organizowanie gield pracy i targéw pracy;

udzielanie pracodawcom i instytucjom informacji o mozliwosciach korzystania z pomocy

unijnej w ramach EFS;

wspéldziatanie z innymi Urzedami Pracy w zakresie posrednictwa pracy;

udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby zarejestrowane lub

osoby niezarejestrowane;

umozliwianie zgtaszania ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy

z posrednikiem pracy;

przygotowanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

swiadczenie ustugi poradnictwa zawodowego w formie:

a) porady indywidualnej polegajacej na bezpodrednim kontakcie doradcy z osobg
zglaszajaca potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej problemu zawodowego;
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b) porady grupowej polegajacej na bezposrednim kontakeie doradcy z osobami, ktore

potrzebujg pomocy w celu rozwigzania swoich probleméw zawodowych lub nabycia
umiejetnosci w zakresie poszukiwania pracy;

c) szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy realizowanego przez Urzad,
d) informacji indywidualnej polegajacej na bezposrednim kontakcie doradcy z osoba

zglaszajacg potrzebg uzyskania informacji zawodowej;

e) informacji grupowej polegajacej na bezposrednim kontakcie doradey z

zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego, ktére ma na celu
przedstawienie informacji zawodowych;

f) udostepniania zasobéw informacji zawodowych w siedzibie Urzedu do samodzielnego

wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;

g) pomocy pracodawcy krajowemu w:

- doborze kandydatéw na stanowisko zglaszane w krajowej ofercie pracy sposréd osob
zarejestrowanych w PUP Radomsko;

- rozwoju zawodowym pracodawey lub jego pracownikéw poprzez porade
indywidualng;

31)dokumentowanie udzielonej pomocy w ramach poradnictwa zawodowego w karcie

rejestracyjnej osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz w programie SYRIUSZ;

32) tworzenie banku programéw do prowadzenia porad grupowych, spotkan informacyjnych

w zakresie informacji grupowej oraz szkolen z umiejetnosci poszukiwania pracy poprzez
opracowywanie programow autorskich i dostosowywanie do potrzeb 0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy metod i programéw zakupionych i udostepnionych przez inne

podmioty;

33) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie

opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

34) tworzenie zasoboéw informacji w formie drukowanej i audiowizualnej miedzy innymi

o zawodach i specjalnosciach, rynku pracy, szkolach i instytucjach szkoleniowych,
stowarzyszeniach zawodowych i formach ich dziatania, metodach i sposobach rekrutacji
oraz prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych oraz innych niezbednych do §wiadczenia ushug
z zakresu poradnictwa zawodowego;

§ 20

Do podstawowych zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

4)
3)

6)
7)

8)

wspotdziatanie z instytucjami i osrodkami promujacymi przedsiebiorczo$é;

inicjowanie tworzenia subsydiowanych miejsc pracy;

wspolpraca z pracodawcami w zakresie doboru odpowiednich pracownikdw na

subsydiowane oferty pracy;

wspélpraca z partnerami rynku pracy w zakresie gromadzenia informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju zatrudnienia w powiecie;

tworzenie banku danych o pracodawcach korzystajacych z subsydiowanych miejsc pracy;

marketing organizowanych przez Urzad form wsparcia;

organizowanie:

a) prac interwencyjnych,

b) robdt publicznych,

¢) stazy dla bezrobotnych,

d) prac spolecznie uzytecznych,

e) refundacji kosztow sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego;

f) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego po 50 tym roku zycia:;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawarcia uméw o subsydiowane miejsca pracy

oraz ich finansowego rozliczenia i oceny;
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9) przyznawanie $rodkéw finansowych w ramach bonu na zasiedlenie, bonu stazowego, bonu
zatrudnieniowego, grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

10) aktywizowanie bezrobotnych poprzez udzielanie dotacji na podjecie dziatalnogci
gospodarczej;

11) tworzenie dodatkowych miejsc pracy (refundacje na wyposazenie i doposazenie
stanowiska pracy) z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku pracy;

12) organizowanie subsydiowanych form zatrudnienia osobom wybranej ,,grupy ryzyka™;

13) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spolecznym:;

14) refundacja poniesionych kosztéw prac interwencyjnych;

15) refundacja poniesionych kosztéw robét publicznych;

16) refundacja kosztow prac spolecznie uzytecznych;

17) refundacja kosztéw sktadek na ubezpieczenie spolteczne w zwiazku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego, wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego po 50 tym roku
zycia,

18) pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis, w szczeg6lnosci
sprawdzanie warunkéw dopuszczalno$ci pomocy de minimis oraz sprawozdawczosci,
20) wyliczanie wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowej poszczegdlnych instrumentéw

rynku pracy.

21) organizowanie szkolen dla 0séb bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji
zawodowych 1 innych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

22) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen organizowanych przez
PUP w Radomsku;

23) sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych pracy:;

24) przygotowywanie planu szkolen do realizacji w roku kalendarzowym z uwzglednieniem
srodkéw finansowych przewidzianych na finansowanie kosztéw szkolenia oraz
upowszechnianie go w siedzibie Urzgdu oraz na stronach internetowych PUP w
Radomsku;

25) sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia do zlecania lub powierzenia szkolen instytucji
szkoleniowej;

26) prowadzenie postgpowar o wylonienie wykonawey na zorganizowanie szkolenia dla os6b
uprawnionych w ramach szkolenia indywidualnego;

27) kierowanie na szkolenia grupowe 0séb bezrobotnych;

28) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona do szkolenia;

29) monitorowanie przebiegu szkolen organizowanych przez PUP;

30) przygotowywanie dokumentacji celem sfinansowania kosztéw egzaminéw, uzyskania
licencji, studiéw podyplomowych;

31) przygotowywanie dokumentacji celem udzielenia pozyczki szkoleniowej;

32) organizowanie na wniosek pracodawcy szkolefi bezrobotnych na podstawie tréjstronne;
umowy szkoleniowej;

33) opracowanie procedur przyznawania bonu szkoleniowego oraz jego realizacja na wniosek
doradcy klienta;

34) prowadzenie analizy skutecznosci i efektywnosci organizowanych szkolefi;

35) dokumentowanie udziatu w szkoleniach o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w
karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz w programie SYRIUSZ;

36) realizowanie na wniosek pracodawcy zadan art. 69a Ustawy, z zakresu ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcy finansowanych w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

37) obstuga programu SYRIUSZ;:

38) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum:

39) przygotowywanie, przechowywanie i przekazywanie odpowiednich sprawozdan.
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§21 )
Do zakresu czynnosci podstawowych Referatu Rejestracji i Swiadezen nalezy
w szczegolnosci:

1) aktualizacja danych w ewidencji 0séb bezrobotnych;

2) dokonywanie korekt wyplaconych zasitkéw w przypadku zwrotu zasitku oraz korekt
w przypadku sktadki zdrowotne;j;

3) dokonywanie potraceri komorniczych;

4) obstuga programu ,,PEATNIK”, ,,SYRIUSZ”:

5) opracowywanie i gromadzenie niezbednych sprawozdar , ocen i informacji;

6) prowadzenie ewidencji odwolarn;

7) prowadzenie ewidencji zwrotu zasitkow dla bezrobotnych;

8) prowadzenie rejestrow kart bezrobotnych przekazywanych po uptywie okresu pobierania
zasitku, stypendium do CAZ;

9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum;

10) rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wprowadzanie ich danych do
systemu SYRIUSZ;

11) rozliczanie z ZUS nadptat $wiadczen dla bezrobotnych w zwigzku z przyznaniem prawa do
$wiadczen emerytalno-rentowych z mocg wsteczna;

12) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, deklaracji DRA i raportéw imiennych;

13) sporzadzanie i rozliczanie list wyptat, potracenie alimentacyjne, dyspozycje przelewu;

14) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagnietych dochodach { PIT 11 »:

15) sporzadzanie list wyplat na konta do bankéw wskazanych przez bezrobotnych;

16) sporzadzanie rocznej deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R;

17) sporzadzanie rocznych raportéw sktadek:

18) sporzadzanie potrocznych sprawozdan do Wojewodzkiego Urzedu Pracy o wyptacanych
zasitkach przyznawanych na podstawie E 3011 U 1;

19) sprawdzanie i przyjmowanie dokumentow niezbednych do rejestracji oraz przyznania
statusu bezrobotnego i $wiadczen;

20) sprawdzanie w bazie danych i Centralnej Aplikacji Statystycznej informacji o osobach
zglaszajacych si¢ do rejestracii;

21) udzielanie informacji (wyjasniers z zakresu przepiséw prawnych regulujacych dziatalnosé
Urzedu) oraz podstawowych praw i obowiazkéw oséb bezrobotnych wynikajacych
z Ustawy;

22) udzielanie informacji dotyczacych ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

23) udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach $wiadczonych przez Urzad;

24) udzielanie odpowiedzi na pisma przychodzace;

25) wydawanie i podpisywanie z upowaznienia Starosty decyzji o uznaniu lub odmowie
uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu bezrobotnego, przyznaniu, odmowie
przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do
zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych
z zawartych uméw, o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy, o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty
lub umorzeniu czesci albo caloéci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z
Funduszu Pracy na podstawie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

26) wydawanie postanowien i zaswiadczen zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

27) wystawianie zaswiadczeri za okres wyplacanych zasitkéw dla bezrobotnych niezbednych
do wustalenia przez ZUS kapitalu poczatkowego, rent, emerytur i $wiadczen
przedemerytalnych;

28) wysylanie zaswiadczen o bezrobotnych w programie ,,SEPI”;
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29)

prowadzenie postgpowan administracyjnych i orzecznictwa zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

§22

Do zakresu zadan podstawowych kierowanego przez Gléwnego Ksiggowego Referatu Obslugi
Funduszu Pracy, Budzetu i Ewidencji Ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

1.

e A L B

=

10.

11.
12.

13

14.
15.
16.
17.
18.
18,

20.
21.

22

23.

24.

25.

26.
27.

sporzagdzanie zapotrzebowania na srodki zwigzane z wydatkami w ramach projektéw
wspotfinansowanych z EFS, Budzetu i Funduszu Pracy;

biezgca analiza stanu srodkéw na wszystkich rachunkach bankowych;

kontrola wyciggdéw i rachunkéw bankowych Budzetu, Funduszu Pracy i Filii Przedbérz.
prowadzenie rejestrow wszystkich wyciggéw bankowych;

przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan w zakresie realizowanych
projektow EFS, Budzetu, Funduszu Pracy, Programéw Specjalnych oraz pozostatych
programéw realizowanych przez Urzad wynikajacych z ustawy;

przygotowanie przelewéw bankowych w zakresie realizowanych zobowiazan w ramach
projektow EFS, Budzetu, Funduszu Pracy, Programéw Specjalnych i innych programéw
realizowanych przez Urzad, przelewéw do ZUS i US jak réwniez wspdlpraca
z bankami, ZUS i Urzedem Skarbowym;

uzgadnianie sald z wierzycielami i dtuznikami;

przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowiazan i naleznosci;
przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw
ksiggowych;

tworzenie regut wytwarzania dokumentéw dla realizowanych programéw Funduszu Pracy
i Budzetu;

tworzenie planu kont dla realizowanych zadan Funduszu Pracy i Budzetu;

dekretowanie dokumentéw ksiggowych Funduszu Pracy i Budzetu;

. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw Budzetu

i Funduszu Pracy oraz ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji syntetycznej i analitycznej wpltywow i wydatkow
w ukladzie klasyfikacji budzetowej dla wszystkich realizowanych programéw;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz ewidencji  zaangazowania wydatkéw
przysztych lat;

prowadzenie rejestrow odstepstw w zakresie projektéw EFS;

terminowe sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o platnoé w czesci dotyczacej postepu
finansowego zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi;

przygotowywanie i przekazywanie danych do kwartalnych sprawozdan z postepu realizacji
projektow;

zamykanie kont analitycznych i syntetycznych na koniec okreséw sprawozdawczych;
uzgadnianie sald na kontach ksiegowych;

sporzadzanie zestawien zbiorczych koniecznych do sprawozdawczosci;

- przygotowywanie i  przekazywanie danych dla potrzeb  sprawozdawczych

1 statystycznych;
dokonywanie na biezaco wydrukéw kont analitycznych, syntetycznych i dziennika
glownego;
przygotowywanie materiatéw do planéw finansowych dziatalnodci budzetowej oraz
okresowych analiz i ich realizacji;
biezagce ewidencjonowanie w urzadzeniach ksiggowych wszystkich dowodow
przychodowych i rozchodowych dotyczacych majatku Urzedu;
dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji maj atku Urzedu;
sporzadzanie tabeli amortyzacyjnej rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu;
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28.
29,
30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.
38.
39.

40.

4].

42.

43.

44,
45.
46.

47.

48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.

33.
56.

S7.
58.
59.
60.

prowadzenie indywidualnych kart §wiadczen z ZFSS;

ewidencja dyspozycji finansowych z ZFSS;

przeprowadzenie inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald, weryfikacji sald wszystkich
kont ksiegowych;

biezaca analiza zaangazowania planu i wykorzystania srodkéw objetych limitem celem
niedopuszezenia do przekroczenia planu finansowego budzetu oraz planu dotyczacego
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz §wiadczenia dla os6b nieobjetych obowiazkiem
ubezpieczenia zdrowotnego;

sporzadzanie miesigcznej informacji dot. rozliczenia dotacji-zapotrzebowanie na $rodki
na skladke na ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych bez prawa do zasitku;

sporzadzanie miesigcznej informacji o wykorzystaniu dotacji z budzetu panstwa dot.
bezrobotnych bez prawa do zasitku;

rozliczanie podrézy stuzbowych (krajowych i zagranicznych);

naliczanie ptac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika

prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczefi
spotecznych;

sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej pracownikéw PUP;

prowadzenie kart podatkowych;

prowadzenie kart zasitkowych (chorobowe, macierzyniskie, dodatkowy urlop
macierzynski, urlopy rodzicielskie, zasitki opiekuncze, $wiadczenia rehabilitacyjne);
sporzgdzanie raportdw rozliczeniowych imiennych do ZUS i dla pracownikéw (RCA, RSA
oraz Informacje dla osoby ubezpieczonej);

sporzadzanie informacji PIT-11 i rozliczenia rocznego PIT 40 z zachowaniem terminéw
dla pracownikéw i Urzedu Skarbowego;

wydawanie pracownikom Urzedu zaswiadczed odnosnie otrzymanych wynagrodzen
i zasitkow;

przekazywanie do ZUS i KRUS za$wiadczen o otrzymanych dochodach rocznych
pracownikow uprawnionych do emerytury lub renty z zachowaniem terminéw (zgodnie
z dyspozycjg pracownika Kadr);

przygotowywanie polecen przelewu z zakresu plac wraz z pochodnymi;

prowadzenie rejestru wptywu dokumentacji kadrowo-ptacowej do referatu;

sporzadzanie (miesigcznie) zbiorczej informacji w zakresie zapotrzebowania na $rodki
dotyczace wydatkowania srodkéw do jednostki nadrzednej;

sporzadzanie zestawien zbiorczych niezbednych do analizy kazdego realizowanego
programu;

sporzadzanie protokotu z inwentaryzacji kasy;

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych (zbiorczych) informacji dotyczacych
wszystkich wydatkéw w obrebie Funduszu Pracy i projektéw EFS (plan, zaangazowanie,
wykonanie w kwotach i procentach);

obstuga kasowa Funduszu Pracy i Budzetu;

wystawianie czekéw oraz ich kontrola i ewidencja;

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw referatu;

dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej w referacie;

sporzagdzanie zapotrzebowania na $rodki Funduszu Pracy na zadania fakultatywne
1 obligatoryjne;

sprawdzanie dziennych i miesiecznych list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych;
sporzgdzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego o pobranym podatku od kwot
wyptacanych $wiadezen dla bezrobotnych;

sporzadzanie miesigcznych informacji w zakresie posiadanych §rodkéw Funduszu Pracy;
biezace analizowanie stanéw naleznosci Funduszu Pracy i Budzetu;

prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu;

sporzadzanie sprawozdad miesiecznych, kwartalnych i rocznych Funduszu Pracy
1 Budzetu;
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61. przygotowanie i opracowanie projektu budzetu na rok nastepny;

62. sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych;

63. prowadzenie  ewidencji  ksiggowej  zwiazanej z  windykacja nienaleznie
pobranych/wyplaconych $wiadczen oraz obstuga ksiegowa windykacji;

64. prowadzenie ewidencji otrzymanych decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen,
prowadzenie rejestru i kartotek kont dhuznikéw nienaleznie pobranych $wiadczen,

65. sporzadzanie i wysytanie dtuznikom upomnien i wezwan,

66. wystawianie i przekazywanie tytuléw wykonawczych,

67. przygotowywanie projektéw wnioskow uzasadniajacych roztozenie na raty, odroczenie badz
odmowg dot. sptaty nienaleznie pobranych §wiadczen,

68. przygotowywanie informacji dla PRRP uzasadniajgcych odstapienie od zadania zwrotu
naleznosci, umorzenie badz ich odmowe,

69. przygotowywanie projektéw pism do dtuznikéw, urzgdow skarbowych, komornikdw itp.

70. sporzadzanie Bilansu jednostki wraz z Rachunkiem zysku i strat jednostki
1 Zestawieniem zmian funduszu jednostki.

§23
Do zakresu zadar podstawowych Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)administrowanie majatkiem PUP;

2)zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno — biurowe;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remont6éw siedziby PUP;

4)obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

5)obstuga kancelaryjna PUP;

6)gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

7)archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

8)archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

9)zabezpieczenie PUP pod katem bhp, p- poz. spraw obronnych oraz obstugi prawne;j;
10)opracowanie projektéw regulaminéw wewngtrznych PUP;

11)opracowanie projektu regulaminu pracy PUP;

12)projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentacji;
13)przygotowanie zarzadzef i poleceri Dyrektora PUP;

14)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP;

15)prowadzenie nadzoru i wspéldziatanie przy ustalaniu organizacji wewnetrznych komérek
organizacyjnych;

16)doz6r i utrzymanie czystosci budynku PUP;

17)prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP:

18)zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

19)kontrola dyscypliny pracy:

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami kwalifikacyjnymi;
21)obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych;

22)organizowanie kursow, szkolen dla pracownikéw PUP;

23)wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkg nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcéw dla szkolonych pracownikéw Urzedu;

24)prowadzenie nadzoru nad prawidtowg realizacja zadan merytorycznych przez inne komérki
organizacyjne PUP na polecenie Dyrektora PUP;

25)planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej i zewnetrznej;
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26)opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosel statystycznej, analiz i informacji dot. stanu
bezrobocia;

27)tworzenie bazy danych statystycznych;

28)obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

29)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

30)nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego;
31)nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

32)administrowanie systemem (siecia) komputerowym i bazg danych.

33)merytoryczny nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw budzetowych i $rodkéw Funduszu Pracy
(pozostate wydatki fakultatywne).

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Filii w Przedborzu nalezy w szczegblnosci:

1) weryfikacja niezbednych dokumentéw dostarczanych przez bezrobotnych do rejestracji;

2) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) wydawanie decyzji dotyczacych przyznania lub pozbawienia statusu bezrobotnego oraz
poszukujacego pracy;

4) prowadzenie rejestrow 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

5) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

6) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

7) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

8) ustalanie Indywidualnego Planu Dziatania dla bezrobotnych;

9) przyjmowanie o$wiadczen od bezrobotnych oraz poszukujacych pracy;

10) aktualizacja bazy danych poprzez wprowadzanie danych z kart rejestracyjnych oraz
nanoszenie zmian zgloszonych przez bezrobotnych oraz poszukujacych pracy;

11) zgtaszanie zapotrzebowania $rodkéw na zasitki dla bezrobotnych, stypendia stazowe oraz
szkoleniowe;

12) realizacja wyptat zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiow stazowych oraz szkoleniowych;

13) tworzenie zestawien dotyczacych wyplaconych swiadczen;

14) zgtaszanie zapotrzebowania na sprzet komputerowy oraz materialy biurowe;

15) wydawanie skierowan na staz, roboty publiczne, prace interwencyjne, prace spolecznie
uzyteczne;

16) przygotowanie danych i informacji dla potrzeb statystycznych;

17) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

18) wspétpraca z lokalnymi instytucjami rynku pracy;

19) wspélpraca z innymi organami administracji panstwowe;j;

20) archiwizacja dokument6w;

21) przeprowadzanie kontroli zwigzanych z otrzymaniem Jjednorazowej dotacji na podjecie
dziatalnosci gospodarczej oraz tworzeniem nNOwWego miejsca pracy;

22) odpisywanie na wszelkiego rodzaju pisma wplywajace do Filii;

23) wysytka korespondencji.

§ 25
Wykazy zadan szczegélowych dla poszczegllnych komérek organizacyjnych okreslajg
szczegolowe zakresy czynnosci oraz regulacje zawarte w odpowiednich aktach prawnych, w tym
w Ustawie oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r.
W sprawie szczegétowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy.
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Rozdzial VI
Organizacja nadzoru i kontroli

§ 26
Nadzor i kontrola w Urzedzie przebiega zgodnie z postanowieniami i zasadami zawartymi
W Zarzadzeniu w sprawie kontroli wewnetrznej i zewngtrznej przeprowadzanej w PUP
w Radomsku.

§ 27
Biezacy nadzér merytoryczny sprawowany przez Dyrektora PUP oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych w trakcie realizacji zadan z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej
1 zarzadzania ryzykiem w jednostkach sektora publicznego stanowi uzupelnienie kontroli
okreslonych w Zarzadzeniu w sprawie kontroli wewngtrznej i zewnetrznej przeprowadzanej
w PUP w Radomsku.

§ 28
O ilosci i czestotliwosci kontroli pracy podlegtych stanowisk pracy decyduje Kierownik komérki
organizacyjnej i ponosi za to wylaczna odpowiedzialnoge.

§ 29
W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

1) Stanowisko kontroli wewnetrznej w zakresie ustalanym zgodnie z Zarzadzeniem
W sprawie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej przeprowadzanej w PUP w Radomsku;

2) Dyrektor PUP w zakresie realizacji standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
publicznego oraz w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

3) Radca prawny w zakresie legalnosci dziatania;

4) Gtéwny Ksiegowy w zakresie prawidlowej gospodarki $rodkami publicznymi
1 zgodnosci z przepisami o rachunkowosci:

5) Kierownik CAZ w zakresie aplikowania i wykorzystania srodkéw FP i EFS;

6) Stanowisko ds. kadr w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnief lekarskich,

7) Komisje i zespoly zadaniowe powotywane przez Dyrektora w zakresie ich umocowania.

8) Glowny Specjalista ds. Organizacji w zakresie przestrzegania Ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 30
1. Kontrole instytucjonalng w Urzedzie zarzadza Dyrektor poprzez zatwierdzenie rocznych
planéw kontroli.
2. System kontroli w Filii w Przedborzu obejmuje kontrole wewnetrzng Filii wykonywang przez
Kierownika Filii oraz uprawnionych pracownikéw PUP w Radomsku.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§31
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkow pienigznych Urzedu podpisujg:
- Dyrektor Urzedu, lub upowazniony przez Dyrektora pracownik,
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- Glowny Ksiggowy lub w zastgpstwie upowazniony pracownik Referatu Obstugi Funduszu
Pracy, Budzetu i Ewidencji Ksiggowe;.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych winno by¢ realizowane rzetelnie, celowo, legalnie,
gospodarnie i planowo.

§ 32

Do podpisu Dyrektora Urzgdu zastrzezone sa:

1) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

2) decyzje w sprawach kadrowych,

3) pisma zastrzezone przez Dyrektora do podpisu,

4) korespondencja kierowana do Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu, Starosty, Ministra,
Wojewody, PRRP, samorzadu wojew6dzkiego i gminnego, Dyrektora WUP,

5) odpowiedzi na skargi,

6) sprawozdania statystyczne,

7) umowy w zakresie wydatkéw budzetowych, FP, EFS oraz oswiadczenia woli zwigzane z
biezacg dziatalnoscig Urzedu.

Pozostate dokumenty (pisma wychodzace) moga by¢ podpisywane przez innych pracownikéw

Urzgdu zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Dyrektora PUP.

Kierownik Filii w Przedborzu oraz Kierownicy komoérek organizacyjnych parafuja wstepnie

pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP,

W razie nieobecnodci Dyrektora dokumenty okre$lone w punkcie 1 ppkt. 1-7 moga byé

podpisywane przez upowaznionego pracownika.

Akty normatywne oraz korespondencje wychodzaca na zewnatrz Urzedu podpisuje Dyrektor

Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

Kierownik Filii w Przedborzu oraz kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy Urzedu

podpisuja decyzje administracyjne, umowy oraz korespondencje w zakresie okreslonym

upowaznieniem Starosty lub Dyrektora PUP.

Korespondencje wptywajgca do Urzedu dekretuje na poszczeg6lne stanowiska merytoryczne

Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona.

Kierownik Filii podpisuje ponadto:

a) pisma i wystapienia kierowane do Dyrektora PUP w Radomsku, a do organéw samorzadu
terytorialnego miasta i gmin objetych zasiegiem swego dziatania, po dokonaniu uzgodnief
z Dyrektorem PUP;

b) odpowiedzi na wnioski i skargi pracownikéw.

8. W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtéwkowe i imienne. Rejestr uzytkowanych pieczeci
prowadzi Referat Organizacyjny.

L.

2.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy PUP

§ 33

Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé 8 godzin dziennie i przecietnie 40 godzin

W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP :

1) od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30, a wszystkie soboty i niedziele sg
wolne od pracy. Pracownicy zajmujacy si¢ sprzataniem budynku pracujg od poniedziatku
do piatku w godz. 14° do 22

2) w czwartki czesé wyznaczonych przez kierownikéw referatow pracownikéw pracuje
W godzinach 8.30 - 16.30;

3)pora nocna trwa od godz. 22.00 do 6.00.

. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu

pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
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4. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze stosowaé dla niego rozklady czasu pracy, o
ktorych mowa w art. 140" Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor przyjmuje klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy,
podanym do powszechnej wiadomosci.

6. Obstuga interesantéw odbywa sie w poniedziatek, wtorek, srode i pigtek od godz. 7.30 - 15.30.

Obstuga interesantéw w kazdy czwartek odbywa si¢ od godz. 7.30 - 16.30.

=

§35
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy, wyjscia prywatne i
stuzbowe w funkcjonujacym w Urzedzie systemie rejestracji czasu pracy. W Filii PUP obecno$é
potwierdzana jest za pomocg listy obecnosci oraz ksiegi wyjéé.

§ 36
Caloksztalt zagadnien dotyczgcych organizaciji pracy Urzedu zawarty jest w Regulaminie Pracy
PUP Radomsko.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 37
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Filii PUP rozstrzyga Kierownik
Filii.

§ 38

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia przez Zarzad Powiatu uchwaty
0 jego przyjeciu.
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