UCHWALA Nr 1% /2015

Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia .@.6..9&5(.@& amkon 205 v.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 595, poz. 645, Dz. U. z 2014r. poz. 379) Zarzad
Powiatu Lowickiego, uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaty.

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

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 613/2014 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 12 sierpnia
2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego PUP w Lowiczu oraz Uchwata
Nr 45/2015 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 18 marca 2015r. w sprawie zmiany Uchwaty
Nr 613/2014 Zarzadu Powiatu Lowickiego w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Lowiczu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

CZLONKOWIE ZARZADU:

Starosta Lowicki - Krzysztof Figat

Wicestarosta Lowicki - Grzegorz Bogucki

Czlonek Zarzqdu - Jacek Chudy
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UZASADNIENIE

Uchwata w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego dostosuje strukture
organizacyjna urzedu do realizowanych zadan w poszczegdinych dziatach

Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.



Zalacznik .
do Uchwaly Nr Afbjg;?&fj

Zarzady Powiatu Lowickiego .
z dnia 90. fﬂid\%m%h@&@/w .,

POWIATOWY URZAD PRACY

w Lowiczu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU
PRACY W LOWICZU






Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu, zwany dalej

regulaminem, okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dzialania

komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Lowickiego;

2) staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lowickiego;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu;

4) zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu;

5) PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Lowiczu;

6) wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lodzkiego;

7) PRRZ —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Lowiczu;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu;

9) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

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

11) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

12) MPiPS — Ministerstwo Pracy 1 Polityki Spotecznej;

13) ZUS — Zaklad Ubezpieczen Spolecznych;

14) KRUS — Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

15) US — Urzad Skarbowy;

16) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Lowickiego wchodzaca w skiad
powiatowe] administracji zespolonej Powiatu Lowickiego, funkcjonujgcg w formie jednostki
budzetowe;j.

2. Siedzibg PUP jest miasto Lowicz ul. Stanistawskiego 28.

3. Zakres whasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Lowickiego.



§ 4. 1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r.
poz. 595 z pdzn. zm.);

2)  ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2014r. poz. 598 z pdin. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
z pdZn. zm.);

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz. U. z 2013r. poz. 267 z pbzn. zm.);

5)  niniejszego regulaminu organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu.
2. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadaf,

wynikajacych:

1)  ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2014r. poz. 598 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepeinosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127 poz. 721 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2013r. poz. 182
z pdZn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 164 poz. 1027 z p6ézn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczenn spolecznych
(Dz. U. z 2013 poz. 1442 z pdin. zm.);

7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 20I1r.
Nr 43, poz. 225 z pbzn. zm.);

8) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
z pdzn. zm.);

9) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330
z pdzn. zm.);

10) ustawa z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w splacie niektérych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2009r. Nr 115,
poz. 964);



11) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw oraz innych aktéw prawnych;
12) ustawa z dnia 9 listopada 2000r. o repatriantach (Dz. U. z 2014r. poz. 1392).

3. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu Lowickiego oraz limity $rodkéw Funduszu
Pracy przyznane przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy.

4. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

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

6. Zasady gospodarki finansowe] PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw

ustalaja odrgbne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala i wspolpracuje ze Starostwem Powiatowym
1 jego jednostkami organizacyjnymi, z innymi urzedami pracy, organami administracji
rzadowej 1 organami jednostek samorzadu terytorialnego, MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS,
PEFRON oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyksg promocji zatrudnienia

i aktywizacja lokalnego rynku pracy oraz rehabilitacjg zawodowa 0s6b niepetnosprawnych.

Rozdzial 2
Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa — dyrektor 1 ponosi za nig peing odpowiedzialnosé przed starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP 1 zastepcy PUP jest pracodawca
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy zastepcy dyrektora PUP,
oraz kierownikdéw komorek organizacyjnych.

4. Dyrektora PUP powoluje, zatrudnia oraz odwotuje starosta.

5. Zastepce dyrektora PUP zatrudnia dyrektor PUP.

6. Podczas nieobecnoscei dyrektora PUP kierownictwo sprawuje zastepca dyrektora
PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora PUP.

7. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci dyrektora i zastepey dyrektora zastepstwo

pelni osoba wyznaczona przez dyrektora - kierownik komoérki organizacyjnej PUP.



Rozdziat 3

Komérki Organizacyjne PUP
§ 7. 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne: CAZ, dzialy
i samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk decyduje dyrektor PUP
w oparciu o potrzeby wynikajgce z realizowanych zadah oraz posiadane $rodki finansowe.

3. Gléwny ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okredlaja odrgbne przepisy — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 20131r. poz. 885 z p6zn. zm).

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gléwny ksiegowy podlega
bezposrednio dyrektorowi PUP.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP dyrektor moze powolywaé
zespoly / gniazda i komisje zadaniowe.

6. Pracownicy wymienieni w art. 91 ust. 1 pkt. 1-4 ustawy o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy pelnig w urzedzie funkcje doradey klienta.

§ 8. 1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidiowe
zarzadzanie. Dzialem kieruje kierownik dzialu. Podczas nieobecnosci kierownika dzialu
zastepuje go wyznaczony pracownik.

2. CAZ jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng, zajmujgca si¢ okreslong
problematyka wykonujaca zadania aktywizacyjne w zakresie ushig oraz instrumentéw rynku
pracy.

3. CAZ kieruje kierownik CAZ:

1) kierownik CAZ jest koordynatorem wskaznika efektywnosci kosztowej podstawowych
form aktywizacji zawodowej, rozumianej jako stosunek kwoty wydatkéw Funduszu
Pracy poniesionych przez samorzady powiatowe na finansowanie podstawowych form
aktywizacji zawodowej do liczby oséb, ktore w trakcie lub po zakonczeniu udzialu
w podstawowych formach aktywizacji zawodowe] zostaly wykazane jako zatrudnione;

2) kierownik CAZ jest koordynatorem efektywnosci zatrudnieniowej podstawowych form
aktywizacji zawodowej, rozumianej jako udzial procentowy liczby oséb, ktdre w trakcie

lub po zakonczeniu w podstawowych formach aktywizacji zawodowej zostaly wykazane



jako zatrudnione, w stosunku do liczby oséb, ktdore zakonczyly udziat w podstawowych
formach aktywizacji zawodowej. Podczas nieobecnosci kierownika CAZ zastgpuje

g0 wyznaczony pracownik.
4. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki w ramach dziatu lub jako komorka

samodzielna.

§ 9. Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2) zakres czynnosci, odpowiedzialnosci, uprawnien i zastgpstwa pracownikéw.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna PUP

§ 10. 1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu tworzy sie nastepujace komorki

organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dzial Organizacyjny - symbol DO;

2) Duziat Finansowo — Ksiggowy - symbol DFK;
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - symbol DES;
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol CAZ;
5) Samodzielne stanowisko Radca Prawny - symbol RPR.

2. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi zalgcznik do niniejszego
regulaminu.
§ 11. 1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio prace:
1) Dzialu Organizacyjnego;
2) Dzialu Finansowo — Ksiggowego;
3) Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen;
4) Samodzielnego stanowiska pracy Radcy Prawnego.
2. Zastepca dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio prace:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz kieruje Dzialem Informacji, Ewidencji
i Swiadczen.
3. Szczegélowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP okres$la Rozdziat 5

niniejszego regulaminu.
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§ 12. 1. Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegblnosei:

reprezentowanie PUP na zewnatrz;

realizacja zadafi w imieniu starosty okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 598 z p6zn. zm.)
oraz rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
(Dz. U. z2011r. Nr 127 poz. 721 z pdzn. zm.) 1 przepiséw wykonawezych;

planowanie i dysponowanie s$rodkami budzetowymi PUP oraz planowanie
1 dysponowanie Srodkami finansowymi FP, PFRON, EFS i innymi $rodkami unijnymi
oraz rezetwy celowej;

wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego,
MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS, PFRON, pracodawcami oraz innymi podmiotami
zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy
oraz rehabilitacja zawodowsa 0sOb niepelnosprawnych;

wydawanie 2z upowaznienia starosty decyzji administracyjnych, postanowied
i zaswiadczen;

zawieranie z upowaznienia starosty uméw cywilno - prawnych i porozumien
w zakresie zadan realizowanych przez PUP;

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych przepiséw wewngtrznych;
rozpatrywanie wnioskéw, skarg 1 zazalen,

okreslenie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy PUP, zapewnienie warunkéw
organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP, opracowywanie i przedkiadanie

do zatwierdzenia zarzgdowi powiatu regulaminu organizacyjnego PUP;

10) bezposredni nadzor nad realizacjg zadan DO, DFK, DES i stanowiska radcy prawnego.

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP, organizacja pracy PUP;

12) koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie realizacji zadan

1 przestrzegania prawa;

13) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw podleglych dziatow;

14) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi z EFS, MPiPS oraz rezerw

marszatka wojewddztwa 16dzkiego;

15) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP zgodnie z obowiazujacymi regulaminami;

16) nadzdr nad prawidtowoscia przebiegu zaméwien publicznych;

17) przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych;

18) udzielanie upowaznieti i pelnomocnictw;
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inicjowanie, opracowywanie i nadzér nad realizacja projektéw dot. promocji
zatrudnienia oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi z EFS 1 innymi
$rodkami pomocowymi na realizacje projektow;

opracowywanie 1 nadzér nad realizacjg programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy i powiatowego programu dzialania na rzecz 0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej stanowigcych czgéé powiatowej
strategii rozwigzywania problemdw spolecznych;

wspdldziatanie z PRZ/PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania

srodkdéw Funduszu Pracy.

2. Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:

reprezentowanie PUP na zewnatrz w czasie nieobecnoéci dyrektora PUP;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
dyrektora oraz regulaminu organizacyjnego PUP;

bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej
i kierowanym Dziatem Informacji Ewidencji i Swiadczen;

wspoldziatanie z podmiotami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
1 aktywizacji lokalnego rynku pracy;

inicjowanie 1 nadzér nad realizacjg projektéow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

racjonalne  gospodarowanie  $rodkami  finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

nadzorowanie wskaZnika efektywnosci zatrudnieniowej podstawowych form
aktywizacji zawodowej, rozumianej jako udzial procentowy liczby 0s6b, ktére w trakcie
lub po zakoniczeniu w podstawowych formach aktywizacji zawodowej zostaly
wykazane jako zatrudnione, w stosunku do liczby os6b, ktére zakohczyly udziat
w podstawowych formach aktywizacji zawodowej;

nadzorowanie wskaznika efektywnosci kosztowej podstawowych form aktywizacji
zawodowej, rozumianej jako stosunek kwoty wydatkéw Funduszu Pracy poniesionych
przez samorzady powiatowe na finansowanie podstawowych form aktywizacji
zawodowej do liczby oséb, ktére w trakcie lub po zakonczeniu udziatu
w podstawowych formach aktywizacji zawodowej zostaly wykazane jako zatrudnione;
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatan komorek organizacyjnych bezposrednio

podleglych;



10)
11)

12)

14)

15)

16)
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okredlanie zadan i organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

kontrola i ocena realizacji zadan koordynowanych komoérek organizacyjnych, w tym

spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych oraz przestrzegania dyscypliny

finanséw publicznych;

nadzor nad realizacjg ustug rynku pracy, w tym realizacja ofert pracy zgodnie

z rozporzadzeniem w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu

prowadzenia ustug rynku pracy;

parafowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedkladanych
do decyzji dyrektora,

b) materiatdéw 1 informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedkladanych do zaopiniowania przez PRZ,

c) propozycji awansOw, przeszeregowan, nagréd oraz urlopow pracownikéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

wydawanie z upowaznienia starosty decyzji administracyjnych, postanowief

i zaswiadczeny;

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadafh w zakresie wyznaczonym przez

dyrektora;

pelnienie obowigzkéw pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych informacji niejawnych.

§ 13. Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

)

2)

3)

koordynowanie i1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspblpraca z innymi instytucjami w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa, w tym
przestrzeganie przepisOw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komoérki organizacyjnej;

szczegblowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomoSci i wykonania otrzymanych polecen

dyspozycji i aktow normatywnych;
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4)

3)

6)
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych;

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci  wynagrodzenia, przeszeregowania, nagréd 1 kar dla podleglych
pracownikow;

wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w celu zebrania materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

opracowywanie na potrzeby dyrektora PUP analiz, ocen informacji, sprawozdan
dot. funkcjonowania podleglej komérki organizacyjne;j;

podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
korespondencji wewngtrzne] i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu dyrektorowi PUP lub jego zastepcy;

ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwale) nieobecnoéci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych przez podlegtych pracownikéw;

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez podleglych pracownikdw;

w uzasadnionych przypadkach kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo zadad
od kierownictwa PUP materialow, informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan;

kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego, formalnego,

funkcjonalnego.

§ 14. 1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do gtéwnego ksiegowego,

ktdry bezposrednio nadzoruje dzialalnos¢ Dziatu Finansowo — Ksiggowego.
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2. Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego okreslaja, przepisy — ustawa

z dnia 30 czerwca 20051, o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pézn. zm.)

oraz ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 330

z pbzn. zm.).

Rozdzial 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 15. 1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego w zakresie zadaf organizacyjno —

administracyjnych nalezy:
1)  opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego PUP;
2)  opracowywanie projektéw regulaminu pracy PUP;
3) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych;
4)  opracowywanie projektow statutu PUP;
5) opracowywanie rocznych planéw pracy PUP na podstawie planéw pracy
poszczegblnych dziatow;
6) opracowywanie zarzadzen dyrektora PUP;
7)  obsluga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora;
8) obstuga posiedzen powiatowe] rady zatrudnienia/powiatowej rady rynku pracy;
9)  obstuga kancelaryjna PUP;
a) pema obstuga sekretariatu,
b) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do PUP,
¢) ewidencjonowanie i wysytanie korespondenciji wychodzacej z PUP,
d) prenumerata prasy i innych wydawnictw dla potrzeb PUP,
€} przyjmowanie, rejestracja skarg 1 wnioskow;
10) gromadzenie i przechowywanie korespondenciji dyrektora;
11) prowadzenie archiwum zakladowego PUP;
12) administrowanie majatkiem PUP;
13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych sktadnikéw majatku PUP;
14) przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczanie mienia PUP;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami siedziby PUP;
16) zaopatrzenie pracownikow PUP w $rodki techniczno - biurowe zgodnie

z zastosowaniem ustawy prawo zamowien publicznych;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

1)
2)
3)
4

3)
6)

7)

8)
9
10)
11)

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci w siedzibie PUP oraz
konserwacja sprzetu;

wspodtpraca z podmiotami, ktére wykonujg obowiazki w imieniu dyrektora urzedu-
pracodawcy polegajace na prawidtowym stosowaniu przepisow i prowadzeniu spraw
dotyczacych BHP, ochrony p. poz., OC w PUP;

nadzorowanie prawidlowej realizacji zamdwien publicznych wynikajacych z zakresu
zadan wykonywanych przez dziat;

okre§lanie koddw CPV na przedmioty zamowien publicznych na dostawy i ushugi
z zakresu zadan wykonywanych przez dziat;

koordynowanie zadat z zakresu zaméwien publicznych w urzedzie oraz udziat
w postepowaniach o udzielnie zamowien publicznych ogloszonych przez urzad
w zakresie okreslonym w regulaminie komisji przetargowej lub w postepowaniach przy
zaméwieniach publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 30.000 euro netto;

przygotowywanie urzedu do wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow.

2. W zakresie zadan kadrowo — placowych:

prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw PUP;

prowadzenie procedury naboru pracownikéw na potrzeby PUP;

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
obstuga realizowanych projektéw wspétinansowanych ze $rodkéw EFS w zakresie
dostepu do zatrudnienia i udziatu w szkoleniach;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
wspolpraca z ZUS, PFRON, US i pracownicza kasa zapomogowo — pozyczkowa
w zakresie rozliczen wynagrodzen pracownikéw PUP;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci, analiz i informacji dotyczacych
zatrudnionych pracownikow;

organizowanie szkolen pracownikow;

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw;

obstuga merytoryczna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

koordynowanie wskaZnika zatrudnienia na stanowiskach, o ktérych mowa w art. 91
ust. 1 pkt. 1-4 ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym
wspolpraca z CAZ w tym zakresie.
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1))
2)
3)
8]
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

)
2)

3)

Ly

3. W zakresie zadan informatyki:

administrowanie siecig komputerowsg i bazami danych PUP;

ochrona 1 zabezpieczenie baz danych;

nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i eksploatacja sprzetu komputerowego;
nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania;

przygotowywanie zestawien statystycznych, raportdw, materialéw pomocniczych dla
potrzeb innych stanowisk pracy - pozostatych dzialdw;

sporzgdzanie sprawozdan i zestawien statystycznych z zakresu dzialania urzedu
z wylaczeniem sprawozdan dzialu finansowo — ksiggowego;

okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzegtu komputerowego, oprogramowania
1 materialéw eksploatacyjnych, zapewniajgcych prawidlowe dziatanie systemu
informatycznego PUP;

wdrazanie nowych programéw komputerowych — wspdipraca ze stanowiskami pracy;
obsluga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej;

aktualizacja strony internetowej PUP przy wspdlpracy ze wszystkimi stanowiskami
pracy;

aktualizowanie 1 monitorowanie systemu SEPI (Samorzadowej Elektronicznej
Platformy Informacyjnej) — platformy komunikacyjnej umozliwiajacej wymiane danych
drogg elekironiczng pomiedzy PUP, a jednostkami organizacyjnymi pomocy spoleczne]
1 jednostkami organizacyjnymi obshigujacymi $wiadczenia rodzinne w zakresie

ustalonym w zawartych umowach.

4. Zadania wynikajagce z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:
realizacja zadan ustawowych na rzecz cudzoziemcow;

realizacja zadad zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw 1 pracodawcéw;

kontrola realizacji zawartych umoéw z zakresu $wiadczonych ushug i instrumentéw rynku

pracy dla pracodawcdw na podstawie tez kontroli przedtozonych przez CAZ.

§ 17. Do zakresu zadan dzialu finansowo — ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki, funduszy celowych i srodkéw

pomocowych, funduszy specjalnych;
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2)
3)

4)

3)

6)

7
8)

9
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi;

dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosdci 1 rzetelnoéci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

przygotowywanie projektéw planéw pozostalych wydatkéw FP oraz planéw
finansowych budzetu;

wspotdziatanie z bankami, w szczegblnodci w sprawach dotyczacych obstugi rachunkéw
bankowych PUP;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonywania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

egzekwowanie nalezno$ci PUP z tytutdéw administracyjnych i sgdowych;

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen podlegajacych egzekwowaniu w trybie
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) wydawanie decyzji dot. odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia

nienaleznie pobranych swiadczen oraz innych $wiadczen finansowanych;

dokonywanie rozliczen inwentaryzacji;

przyjmowanie i kontrola dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wiasciwy
ich obieg oraz przebieg operacji gospodarczych i finansowych dla: budzetu jednostki,
budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych;

ewidencjonowanie operacji finansowych bilansowych i pozabilansowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych 2z realizacji wydatkéw
1 dochoddéw z zakresu: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu $rodkéw unijnych oraz
whnioskow o platnosé;

sporzadzanie list wyplat z tyt. zatrudnienia, zasitkéw chorobowych, $wiadczen z ZFSS
na podstawie danych dziatu organizacyjnego dla pracownikéw PUP;

zglaszania 1 wyrejestrowywanie do ubezpieczen spolecznych pracownikéw PUP
i czlonkow powiatowej rady zatrudnienia/powiatowej rady rynku pracy;

w zakresie deklaracji:
a) sporzadzanie, rozliczanie oraz przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych

z tytutu ubezpieczen spotecznych pracownikéw PUP,

b) przekazywanie wytworzonych przez system do US deklaracji z tytulu podatku

dochodowego od 0séb fizycznych od pracownikéw PUP oraz bezrobotnych,
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¢) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom PUP deklaracji PIT,

d) sporzadzanie i przekazywanie do UM deklaracji podatku od nieruchomosci,

€) sporzadzanie z udzialem dziatu organizacyjnego i przekazywanie do PFRON
deklaracji wptat na PFRON;

18) obsluga bezgotéwkowa (przelewy) dochodéw i wydatkéw w zakresie: budzetu
Jjednostki, budzetu FP, budzetu $rodkoéw unijnych;

19) sporzadzanie akceptacji wyplat w ramach aktywizacji zawodowej 0séb bezrobotnych
1 zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

20) ewidencja pozabilansowa zaangazowania wydatkoéw budzetowych w zakresie: budzetu
jednostki, budzetu FP (aktywnych form), budzetu $rodkéw unijnych;

21) ewidencja pozabilansowa wydatkow strukturalnych;

22) ewidencja pozabilansowa planu finansowego wydatkéw budzetowych;

23) realizacja zamdwien publicznych na potrzeby dziatu;

24) ewidencja wydatkéw wg. kodéw CPV na potrzeby ustawy prawo zaméwien
publicznych;

25) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

26) ewidencja pomocy przyznanej na podstawie ustawy o pomocy pafistwa w splacie
niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace.
§ 18. Do zakresu zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczefi w szczegdlnosei

nalezy:

1)  rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) weryfikacja dostarczanych dokumentdéw, ustalanie statusu 1 uprawnien osoby
zarejestrowane;j;

3)  udostepniania klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.;

4)  udzielanie klientom informacji o ustugach §wiadczonych przez PUP;

5)  zapoznawanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z podstawowymi prawami
i obowigzkami;

6)  wydawanie decyzji:

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

b) o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego

i innych finansowanych z FP §wiadczen nie wynikajacych z zawartych umow,
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7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

¢) o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowych z Funduszu Pracy,

d) na pokrycie skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw, z ktdérymi stosunek pracy
lub stosunek stuzbowy zostat rozwiazany z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

wydawanie postanowien zgodnie z przepisami KPA;

wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy danych PUP;

prowadzenie rejestrow bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy;

biezgca obstuga bezrobotnych, w tym przyjmowanie o$wiadczen o przychodach

i innych dokumentéw majacych wplyw na status bezrobotnego;

wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

wydawanie zaswiadczen archiwalnych dla osob, ktére figurowaty w ewidencji PUP jako

osoby bezrobotne i poszukujace pracy;

rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych;

przygotowywanie i przekazywanie odwolan wraz z dokumentacja do organu II instancji.

Wspdlpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy, terenowymi organami administracji

rzadowej 1 organami samorzgdu terytorialnego, MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS oraz innymi

podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka bezrobocia 1 0sdb bezrobotnych;

wspOlpraca z PIP w =zakresie legalnosci zatrudnienia podejmowanego przez

bezrobotnych;

naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat osobom uprawnionym do $§wiadczen;

sporzadzanie i wydawanie formularzy PIT osobom bezrobotnym;

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a — ¢, oraz panstw, z ktdrymi

Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu

spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji

w sprawach swiadczen z tytulu bezrobocia wydanych przez samorzad wojewodztwa;

udostgpnianie informacji dot. 0séb zarejestrowanych publicznym stuzbom zatrudnienia

lub innym podmiotom, realizujacym zadania na podstawie ustawy lub odrebnych

przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny, w zakresie

niezbednym do prawidlowe] realizacji tych zadan w szczegdlnosei jednostkom

organizujgcym pomoc spoleczng oraz jednostkom obstugujacym $wiadczenia rodzinne;

obstuga programu ,,Platnik”, sporzadzanie i rozliczanie z ZUS:

a) zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych bezrobotnych,

b) wyrejestrowant bezrobotnych z ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia
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22)
23)
24)
25)

26)

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

zdrowotnego,
¢) korekt sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne bezrobotnych;
prowadzenie archiwum akt 0s6b bezrobotnych;
przygotowanie 1 przekazywanie dokumentéw dziatu do archiwizowania;
realizacja zamoéwien publicznych na potrzeby dziaty;
wskazywanie kodow CPV na dostawy i ustugi w zakresie zadan wykonywanych przez
dzial;
realizacja zadan starosty lowickiego z zakresu administracji rzgdowe] w zakresie

aktywizacji zawodowej repatriantdw.

§ 19. 1. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy i powiatowego programu dziatania,

pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy; |

udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i1 poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizujacych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlectt wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

inicjowanie 1 organizowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

inicjowanie i organizowanie szkolen 1 przygotowania zawodowego dorostych;
opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych i1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia /powiatowe] rady rynku pracy oraz organdéw
zatrudnienia;

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
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et

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowania zawodowego dorostych,
stazach, organizacji robdt publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji
programu aktywizacji 1 integracja, o ktdrych mowa w art. 62a ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
przepisdéw o zatrudnieniu socjalnym;

wspdlpraca z wojewodzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;
wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe] w opracowaniu
i realizacji, zgodnego z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw
spolecznych, powiatowego programu dzialania na rzecz o0séb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania praw o0séb
niepelnosprawnych;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz osdb
niepeosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych 0s6b;

realizowanie dziatan sieci EURES;

opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dziatania — IPD;

realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkoéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z programdw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw EFS i FP;
inicjowanie 1 realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad;

inicjowanie, organizowanie 1 realizowanie programow specjalnych i pilotazowych;
realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy z zakresu realizowanych
zadan.;

uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego, zgodnie z obowiazujacy
instrukcja kancelaryjng, dokumentacji z zakresu realizowanych zadan;

stala wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizowanych zadan;

przygotowywanie 1 aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,
tablicach informacyjnych w zakresie realizowanych zadan;

nadzorowanie prawidlowej realizacji zamédwien publicznych wynikajacych z zakresu
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28)

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

zadan wykonywanych przez dziat;
Wskazywanie kodéw CPV na dostawy i ustugi w zakresie zadan wykonywanych przez

dzial.

1. Zadania CAZ z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy:

wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy;
prowadzenie spraw merytorycznych dot. refundowania pracodawcy kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;
prowadzenie spraw merytorycznych dot. przyznawania bezrobotnemu jednorazowo
$rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosei gospodarcze;
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja kosztow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
w zwigzku z wydanym skierowaniem przez PUP;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kosztow zakwaterowania w migjscu pracy
osobie, ktoéra podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania w przypadku wydania
skierowania przez PUP;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg jednorazowych refundacji pracodawcy
poniesionych kosztéw z tytulu oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezng;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zorganizowanego przejazdu
bezrobotnym 1 poszukujacym pracy, w zwigzku z udzialem w targach pracy i gieldach
pracy organizowanych przez WUP w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci
prowadzonego w ramach sieci EURES;

prowadzenie spraw zwiazanych z refundowaniem skierowanych bezrobotnych kosztow
przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne 1 powrotu do miejsca zamieszkania;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bezrobotnemu  stypendium
na kontynuowanie nauki;

organizowanie i realizacja stazy;

organizowanie i realizacja prac interwencyjnych;
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13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

1y
2)

3)

4)

organizowanie i realizacja rob6t publicznych;

organizowanie i realizacja prac spotecznie — uzytecznych;

rozliczanie 1 Kkontrolowanie wnioskéw oraz uméw zwiazanych z realizacjg
instrumentow rynku pracy;

analiza 1 realizacja wnioskow o refundacje czgsci kosztéw poniesionych przez
pracodawcoéw z tytulu zatrudnienia bezrobotnych w ramach organizowanych
programéw subsydiowanego zatrudnienia;

monitorowanie i ocena efektywnosci podejmowanych dzialan w zakresie tworzenia
miejsc pracy ze Srodkéw FP 1 innych funduszy celowych;

organizowanie i realizacja jednorazowej refundacji kosztdw wynagrodzenia pracownika
zatrudnionego przez pracodawce bezposrednio po zakonczeniu prac interwencyjnych,
trwajacych co najmniej 6 miesiecy;

organizowanie 1 realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych
do 30 roku zycia: bon stazowy, bon szkoleniowy, bon zatrudnieniowy, bon
na zasiedlenie;

organizowanie i realizacja grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;
organizowanie 1 realizacja $wiadczenia aktywizacyjnego dla pracodawcy
za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

organizowanie i realizacja refundacji pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki
na ubezpieczenie spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu;
organizowanie i realizacja dofinansowania wynagrodzenia 0s6b bezrobotnych powyzej
50 roku zycia;

realizacja zadan ustawowych zwigzanych z pozyczkami na utworzenie stanowiska

pracy oraz rozpoczecia dziatalnoscei gospodarcze;.

Zadania CAZ z zakresu realizacji ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy:
marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy;
dzialalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie zadan realizowanych przez PUP;
podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dziatania PUP oraz
z pracodawcami spoza obszaru dziatania PUP, ktérzy nawiazg z nim wspélprace;
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych;
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

1)

2)

przyjmowanie 1 upowszechnianie ofert pracy oraz ich realizacja zgodnie
z rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpniane] przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

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

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualne
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz o przyshugujacych
im prawach i obowigzkach;

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

wspétdzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;
posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikdéw na terenie
panstw Unii Europejskiej i krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego;
realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

wspélpraca z WUP w sprawach dotyczacych posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES poprzez przyjmowanie i upowszechnianie na tablicy ogloszef zagranicznych
ofert pracy, a takze ich wycofywanie;

upowszechnianie informacji z zakresu EURES oraz promocja ustug EURES;
gromadzenie danych z zakresu ustug EURES, prowadzenie niezbednych rejestréw oraz

sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji posrednictwa pracy w ramach EURES.

4, Zadania CAZ z zakresu realizacji ustug rynku pracy w zakresie poradnictwa
zawodowego:

udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy;

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o zawodach, rynku pracy,
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiejetnoséciach niezbednych przy aktywnym

poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;
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3)

4)

3)

6)

7)

1Y)

2)

3)

udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy porad ulatwiajacych wybdr zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecia lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencii,
zainteresowan 1 uzdolniefi zawodowych;

kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, bezrobotnych lub poszukujacych pracy
na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy 1 zawodu albo kierunki szkolenia;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy spodréd
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz we wspleraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosei

poszukiwania pracy.

5. Zadania CAZ z zakresu realizacji ustug rynku pracy w zakresie szkolen:

pomoc bezrobotnym 1 innym osobom uprawnionym Ww nabyciu nowej wiedzy

i umiejetnosei, zdobyciu zawodu, zmianie lub podniesieniu kwalifikacji w celu

zwigkszenia szans na zatrudnienie;

cele te realizowane sg poprzez:

a) inicjowanie, organizacj¢ i finansowanie szkolen 0s6b uprawnionych z mocy ustawy
w celu zwickszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwigkszenia aktywnosci zawodowej,

b) udzielanie, na wniosek bezrobotnego lub innych oséb uprawnionych, pozyczek
na sfinansowanie kosztéw szkolenia, w celu umozliwienia podjecia zatrudnienia Iub
innej pracy zarobkowej,

¢) realizowanie przygotowania zawodowego dorostych dla 0s6b uprawnionych,

d) realizowanie uméw tréjstronnych wymienionych w art. 40 ust. 2e-2g ustawy
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

) realizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

wyznaczone zadania realizowane sg w szczeg6lnosci poprzez:

a) prognozowanie zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku pracy, w celu
dostosowania kierunkéw szkolen do potrzeb pracodawcéw oraz okreslanie potrzeb
szkoleniowych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,

b) sporzadzanie plandéw szkolefl 1 upowszechnianie informacji o szkoleniach,
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¢) dobor kandydatéw na szkolenia,

d) przygotowanie, prowadzenie dokumentacji szkolef, oraz ich kontrolowanie
i rozliczanie,

€) wspolprace z instytucjami szkolgcymi,

f) dokonywanie oceny efektywnosci szkolen,

g) wydawanie decyzji dot. obowigzku zwrotu kosztow szkolenia finansowanego z FP
osobom, ktére z wlasnej winy nie ukonczyly szkolenia,

h) obstuga merytoryczna dot. obowiazku zwrotu pozyczki na sfinansowanie kosztéw
szkolenia, w przypadku wykorzystania pozyczki na cele inne, niz okreslone

W umowie.

6. Do zadan CAZ w zakresie aktywizacji zawodowe]j bezrobotnych i poszukujgcych

pracy osob niepelnosprawnych zarejestrowanych w PUP w szczegolnosei nalezy:

1y

2)

4)

3)

6)

finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone w ustawie
o promocji, w odniesieniu do 0séb niepelnosprawnych zarejestrowanych jako bezrobotne
i poszukujace pracy nie pozostajace w zatrudnieniu w tym:
a) szkolen,
b) stazu,
¢) prac interwencyjnych,
d) przygotowania zawodowego dorostych,
e) badan lekarskich, o ktérych mowa w art. 45 ust.1, 2 1 4 ustawy,
f) zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w art. 45 ust. 3 ustawy,
g) finansowania kosztéw, o ktérych mowa w art. 45 ust. 3 ustawy;
posrednictwa pracy i1 poradnictwa zawodowego dla oséb niepetnosprawnych oraz
przekwalifikowani;
przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
albo na wniesienie wkladu do spoldzielni socjalnej dla os6b bezrobotnych
niepelnosprawnych i poszukujacych pracy nie pozostajacych w zatrudnieniu;
doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarcze]
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawnej;
wspOlpraca z wilasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny 1 kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych;

dofinansowanie do kredytu bankowego zaciagnietego na prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej albo wlasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne;



7)

8)

9)

10)

11

12)

13)

1)

2)

3)

zwrot kosztéw poniesionych przez pracodawce wynikajacych z zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych bezrobotnych lub poszukujacych pracy w zwiazku z:

a) przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla oséb
niepelosprawnych,

b) wyposazeniem stanowiska pracy dla zatrudnionej osoby niepetnosprawne;j,

¢) zatrudnieniem pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu

d) w zakresie czynnosci ulatwiajgcych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze
czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez
pracownika niepelnosprawnego na stanowisku pracy,

e) adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb niepelnosprawnych,

f) adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajgcych osobie niepelnosprawnej
funkcjonowanie w zakladzie,

g) zwrot czgéci wynagrodzenia osoby niepetnosprawnej przed opodatkowaniem
podatkiem dochodowym oraz obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
od wynagrodzenia;

czgdciowy zwrot kosztéw pracodawcom za szkolenia zatrudnionych oséb

niepelmosprawnych oraz dofinansowywanie do pracownika niepelnosprawnego;

wspolpraca z organami rentowymi;

kierowanie oséb niepelnosprawnych, ktdre wymagajg specjalistycznego programu

szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej, do specjalistycznego osrodka

szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowe;;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb

niepelnosprawnych 1 zlecanie im zadan w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej;

doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie oceny i kontroli migjsc
pracy osob niepetnosprawnych;

kontrola realizacji zawartych umoéw z zakresu $wiadezonych ushug 1 instrumentéw rynku

pracy dla oséb niepelnosprawnych i pracodawcow.

§ 20. Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy:

Realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
(t.j. Dz. U. 2 2014r. poz. 637).

Nadzoér nad dziataniami PUP poprzez interpretacje przepisOw prawa stosowanego
w PUP.

Wydawanie opinii 1 porad prawnych dla potrzeb dyrektora PUP i zastepcy dyrektora
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PUP, kierownikdéw komérek organizacyjnych 1 innych pracownikow PUP.

4) Pomoc prawa przy sporzadzaniu projektéw zarzadzeh wewnetrznych, instrukcji,
regulaminéw, umoéw oraz porozumien zawieranych przez PUP oraz ich parafowanie.

5)  Obsluga prawna os6b bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez PUP.

6) Przygotowywanie i prowadzenie spraw sadowych, a w szczeg6lnosci:
a) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami 1 innymi organami

orzekajacymi w sprawach z zakresu dziatania PUP,

b) sporzadzanie korespondencji przedsadowej i w postepowaniu sagdowym.

7)  Pomoc prawna i nadzdr prawny nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspdldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

8) Pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji

administracyjnych i aktow normatywnych

§ 21. 1. Wewnetrzne akty normatywne podpisuje dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu.

2. Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia oraz korespondencje
wychodzacg podpisuje dyrektor PUP lub osoba upowazniona zgodnie z zakresem
upowaznienia wydanym przez Staroste.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Powiatowego Urzedu Pracy
podpisuja:

1)  dyrektor PUP lub zastepca jako dysponenci;
2)  glowny ksiggowy PUP lub upowazniony pracownik.
4. Zasady podpisywania dokumentéw, parafowania i obiegu dokumentéw

ksiegowych stosowane sg zgodnie z wydanymi upowaznieniami, instrukcjami.
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Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 22. Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 23. Obowiazki dyrektora PUP wykonujacego czynnoséci z zakresu prawa pracy jako
pracodawcy 1 obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem pracy oraz tygodniowy rozklad

czasu pracy okresla regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.

§ 24. Zasady wynagradzania 1 wymagania kwalifikacyjne pracownikow Powiatowego

Urzgdu Pracy w Lowiczu okreslajg odrgbne przepisy prawa.

§ 25. Czynnosci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz zasady klasyfikacji
akt reguluje "Instrukcja kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu", ,Instrukcja
postepowania z dokumentacjg archiwalng i zasady dziatania archiwum zaktadowego w PUP
w Lowiczu” oraz "Jednolity rzeczowy wykaz akt dla PUP", wydanych na podstawie

obowiazuiacych przepisdéw.

§ 26. Zmiana regulaminu odbywa si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 27. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.
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Zalgeznik

do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Lowiczu

SCHEMAT ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LOWICZU

| Powiatowy Urzad Pracy w Lowiczu

DYREKTOR

pPUpP

Samedziclne
Stanowisko
Radey Prawnego

RPR

ZASTEPCA
DYREKTORA PUP
Kierownik Dzialu DES

Dzial Organizacyiny -DO
Kierownik Dzialu

Stanowiska ds.:

— obshugi sekretariatu,

— administracyjno-
gospodarczych
1 programdéw,

— informatyki i statystyki,

— obshugi: kierowca,
sprzataczki.

Dzial Finansowo — Ksiggowy
DFK
Glowny Ksiegowy
Kierownik Dzialu

Stanowiska ds.:

— obshugi budzetu
i windykacja
nienaleznie pobranych
Swiadczen,

— obstugi FP 1 EFS.

Centrum Aktywizacii Zawodowej
~ CAZ
Kierownik Dzialu

Stanowiska ds.:

— posrednictwa pracy,

~ poradnictwa zawodowego,

— rozwoju zawodowego,

—  instrumentow rynku pracy,

— rehabilitacji zawodowe;j
0sdb niepelnosprawnych,

— programoOw.

Dizial Informacji, Ewidencii
i Swiadczen — DES

Stanowiska ds.;

— informacji, rejestracji
1 orzecznictwa,
archiwum osob
bezrobotnych
1 programow,

—  przyznawania
1 naliczania swiadczen,

—~ programu ,,Platnik”

1 orzecznictwa,







