UCHWALA Nr *™ /2009

Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia .22, 137532, 2000 rosy,,

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzg¢du Pracy w Lowiczu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592, Dz. U. z 2002r. Nr 23 poz. 220,
Nr 62 poz.558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 200 poz. 1688,
Nr 214 poz. 1806, Dz. U. z 2003r. Nr 162 poz 1568, Dz. U. z 2004r. Nr 102 poz. 1055,
Dz. U. z 2007r. Nr 173 poz.1218, Dz. U. z 2008r. poz. 1111, Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala co nastepuje:

§1 Uchwala Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaty.

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

§3 Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu
przyjety Uchwata Nr 142/2008 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 19 lutego 2008r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu.

§4 Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu:

1) Janusz Michalak
2) Bolestaw Heichman
3) Dariusz Kosmatka

4) Wojciech Miedzianowski
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Zalacznik do Uchwaty

Nr 314/2009

URZAD P

RACY 7

Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dnia 25.03.2009 roku

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, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§ 2 llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu L.owickiego.
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lowickiego.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Lowiczu.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lowiczu.
Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lodzkiego.

PRZ - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Zatrudnienia w Lowiczu.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko

pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu.

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy w Lowiczu.
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i1 Polityki Spoleczne;.

ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Ubezpieczen Spotecznych.

KRUS — nalezy przez to rozumie¢ Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego.

US — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych.



§3

PUP wchodzi w skfad powiatowej administracji zespolong;j.

Siedziba PUP jest budynek przy ul. Stanistawskiego 28 w Lowiczu.

Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania

wojewddzkich 1 rejonowych urzedéow pracy do organizacji administracji publiczne]

(Dz.U.z 1998 r. Nr 166 poz. 1247 ze zmianami).

Powiatowy Urzad Pracy dziala w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (teks jednolity Dz. U. z 2001r.

nr 142 poz. 1592 ze zmianami),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz. 415 ze zmianami),

niniejszego regulaminu,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (teks jednolity:

2.

3.

§ 4

1.
a)
b)
c)

2.

Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zmianami).

Do zakresu dziatania Powiatowego Urz¢du Pracy nalezy wykonywanie zadan, wynikajacych:

a)

b)

d)

€)

z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia (Dz. U. z 2008r.

Nr 69 poz. 415 ze zmianami) i przepiséw wykonawczych do ustawy,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz. 92 ze zmianami)

i przepisow wykonawczych,

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (teks jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 ze zmianami),

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 115

poz. 728 ze zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkoéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 164 poz. 1027 ze zmianami),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 11 poz. 74 ze zmianami),



g) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005r.
Nr 249 poz. 2104 ze zmianami),

h) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (teks jednolity Dz. U. z 2002r.

Nr 76 poz. 694 ze zmianami).

Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu Lowickiego oraz limity $rodkéw Funduszu Pracy

przyznane przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami

finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegows realizowanych przez siebie zadan.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja

odregbne przepisy.

§ 5 Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z: innymi powiatowymi urzgdami pracy,

organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS,

PEFRON oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematykgq promocji zatrudnienia

1 aktywizacja lokalnego rynku pracy oraz rehabilitacja zawodowa 0s6b niepelnosprawnych.

§ 6

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

Caloksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasadami jednoosobowego kierownictwa
— Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy PUP, Gléwnego
Ksiggowego i Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Dyrektora PUP powoluje 1 odwoluje Starosta.

Zastgpee Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP (choroba, urlop) kierownictwo sprawuje Zastgpca

Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
PUP.



7. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora zastepstwo sprawuje wyznaczony

przez Dyrektora Kierownik komdrki organizacyjnej PUP.

Rozdzial 111
Komoérki Organizacyjne PUP

§7
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) dzial,

b) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w oparciu

o posiadane $rodki.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje

zadaniowe.

4. Stanowisko Gléwnego Ksiggowego moze by¢ taczone ze stanowiskiem Kierownika dziatu.

Kierownicy Dzialéw proponuja strukture organizacyjna dziatu.

. Dzial jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik dziatu. Podczas nieobecnosci Kierownika dzialu zastgpuje

g0 wyznaczony pracownik.

§ 9 Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy sig

w przypadku koniecznosci organizacyjnych.

§ 10
1.  Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
-  zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- zakres czynno$ci, odpowiedzialno$ci, uprawnien i zastepstwa pracownikéw.



Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP

1. W Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Lowiczu tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dzial Organizacyjny - symbol DO

2) Dzial Finansowo — Ksiggowy - symbol DFK

3) . Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczei - symbol DES

4) Dziat Rynku Pracy - symbol DRP

5) Radca Prawny -symbol RP — samodzielne stanowisko.

2. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12
1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Dzialem Organizacyjnym,
b) Dzialem Finansowo — Ksiggowym,
¢) Samodzielnym stanowiskiem pracy Radcy Prawnego.
2.  Zastgpca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Dziatem Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
b) Dzialem Rynku Pracy,
¢) Klubem Pracy.
3. Szczegblowy zakres zadanh komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego

regulaminu.

§ 13

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnoSci:

1)  reprezentowanie PUP na zewnatrz,

2) realizacja zadan w imieniu Starosty okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69,
poz. 415 ze zmianami) oraz rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz. 92 ze zmianami) i przepiséw wykonawczych,



4)

)
6)

7
8)
9

10)
11)

12)
13)

14)
15)

planowanie dochodow 1 wydatkéw budzetowych PUP oraz dysponowanie s$rodkami

finansowymi urzedu,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego,
MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS, PEFRON, pracodawcami oraz innymi podmiotami zajmujacymi
si¢ problematyka promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz rehabilitacja
zawodowg 0s0b niepeinosprawnych,

wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
zawieranie z upowaznienia Starosty umow cywilno-prawnych 1  porozumien
w zakresie zadan realizowanych przez PUP,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych przepiséw wewnetrznych,

rozpatrywanie wnioskéw, skarg i zazalen,

okreslenie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy PUP, zapewnienie warunkow
organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP, opracowywanie i przedkladanie
do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP, organizacja pracy urzedu,

-koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie realizacji zadan

i przestrzegania prawa,

ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw podlegtych dzialéw,
pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi z EFS, MPiPS oraz rezerw Marszatka
Wojewodztwa Lodzkiego.

nadzor nad prawidlowoscia przebiegu zaméwien publicznych,

przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

1
2)

3)

4

reprezentowanie PUP na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu,

wspoldzialanie z podmiotami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

opracowywanie i nadzér nad realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy i powiatowego programu dzialania na rzecz osob niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej stanowiacych cz¢$¢ powiatowe] strategii rozwiazywania

probleméw spolecznych,



5)  opracowywanie 1 nadzor nad realizacjg powiatowych programow dzialan na rzecz osob
niepelnosprawnych zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania probleméow
spotecznych,

6) inicjowanie i nadzor nad realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

7)  inicjowanie, opracowywanie i nadzor nad realizacja projektéw dot. promocji zatrudnienia oraz
racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi z EFS i innymi srodkami pomocowymi
na realizacj¢ projektow,

8) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi na  realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

9) planowanie, wytyczanie kierunkéow dzialah komoérek organizacyjnych bezposrednio
podleglych,

10) okreSlanie zadan i organizowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

11) kontrola i ocena realizacji zadan koordynowanych komorek organizacyjnych, w tym spraw
zwigzanych z realizacja zamoOwien publicznych oraz przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych, '

12) parafowanie:

‘a). spraw z zakresu nadzorowanych komoérek orgahizacyjnych, przedkladanych do decyzji-
Dyrektora, |

b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,
przedkiadanych do zaopiniowania przez PRZ,

C) propozycji awansow, przeszeregowan, nagréd oraz urlopéw pracownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

13) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen,

14) nadzoér nad realizacja programu dzialania Klubu Pracy,

15) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

16) pelnienie obowiazkéw pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

17) nadzor nad realizacjq standardéw rynku pracy.

§ 14 Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikéw

Komoérek Organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezaca wspolpraca
z innymi instytucjami w zakresie wynikajacym z przepisdw prawa, w tym przestrzeganie

przepiséw w zakresie dyscypliny finansow publicznych,



2)

4)

S)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

§ 15

1.

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;,

szczegdtowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspOipracy z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci wykonania otrzymanych polecen
dyspozycji i aktéw normatywnych,

umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,
wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu w celu zebrania materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

opracowywanie na potrzeby Dyrektora PUP analiz, ocen informacji, sprawozdan
dot. funkcjonowania podlegiej komorki organizacyjnej,

podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie 2z posiadanymi upowaznieniami,
korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy lub jego Zastepcey,

ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dilugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych przez podleglych pracownikéw,

nadzoér na przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez podleglych pracownikéw,

w uzasadnionych przypadkach kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo zadad
od kierownictwa PUP materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych
zadan,

kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego, formalnego.

Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo — Ksiegowego.



Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiegowego okreslaja przepisy — ustawa z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 roku Nr 249,
poz. 2104 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

(teks jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami).

Rozdzial V
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 16 Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1. w zakresie zadan organizacyjno — administracyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
5
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP,
opracowywanie projektu Regulaminu Pracy PUP,
opracowywanie projektu regulaminéw wewnetrznych,
opracowywanie projektu Statutu PUP,
bpracowywanie plano6w pracy PUP,
opracowywanie zarzadzen Dyrektora PUP,
obshuga narad i spotkan orgarlizoyvanych przez Dyrektora,
ycv)‘bsluga pbsiedier’x Pow1atoweJ Rady éé&hdnienié, o
obstuga kancelaryjna PUP:
a) pelna obstuga sekretariatu:
- przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,
- ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
- zamawianie prasy i innych wydawnictw dla potrzeb urzedu,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
prowadzenie archiwum akt PUP,
administrowanie majatkiem PUP,
przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczanie mienia PUP,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby PUP,
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych sktadnikéw majatku PUP,
zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe zgodnie z zastosowaniem
ustawy prawo zamowien publicznych,
obstuga gospodarcza, porzadkowa i konserwacyjna PUP,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obsluga samochodu stuzbowego urzedu,

10



19)

20)

21)

22)

nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepiséw 1 prowadzenie spraw dotyczacych OC,
BHP i ochrony p. poz. w urzegdzie,

nadzorowanie prawidlowej realizacji zamowien publicznych wynikajacych z zakresu zadan
wykonywanych przez dzial,

uczestniczenie w postgpowaniach dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie okreslonym
Regulaminem Komisji Przetargowe;,

wskazywanie kodéw CPV na dostawy i ustugi w zakresie zadan wykonywanych przez dziat,

25) przygotowywanie urzedu do wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow.

2. w zakresie zadan kadrowo — placowych:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7
8)
9

1))
2)
3)
1)
S)
6)

7

8)

9)
10)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,

przygotowywanie i oglaszanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
wspotpraca z ZUS, PFRON, US i Pracownicza Kasg Zapomogowo — Pozyczkowa
w zakresie rozliczenh wynagrodzen pracownikéw PUP,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci, analiz i informacji dotyczacych
zatrudnionych pracownikow, . '
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji nigjawnych.

w zakresie zadan informatyki:

administrowanie siecig komputerowa i bazami danych PUP,

ochrona i zabezpieczenie baz danych,

nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i eksploatacja sprzetu komputerowego,

nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania,

przygotowywanie zestawien statystycznych, raportéw, materialdéw pomocniczych dla potrzeb
pozostatych dziatow,

okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidlowe dziatanie systemu informatycznego w PUP,
wdrazanie nowych programéw komputerowych,

obsluga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

aktualizacja strony internetowe] urzedu przy wspoétpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy.
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§ 17 Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1.
2.

Glowny Ksiggowy pelni obowiazki Kierownika Dziatu Finansowo—K‘sitggowego.

Obowiazki 1 uprawnienia gléwnego ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy - ustawa z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 roku Nr 249,
poz.2104 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz.694 ze zmianami).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych glowny ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

1. De zadan Gléwnego Ksiggowego w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9

1)

2)

3)

odpowiedzialno$é za prowadzenie rachunkowosci oraz wykonywanie dyspozycji srodkami
pieni¢znymi w zakresie: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych,

nadzér nad realizacja wydatkéw: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych,
nadzér nad prawidlowa realizacja zamowien publicznych wykonywanych przez dziat,
przestrzeganie zasad ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i ustawg o rachunkowosci,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych,

planowanie wydatkéw w zakresie: budzetu jednostki, zadan fakultatywnych z FP,

wspolpraca z Bankiem, US, ZUS oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan
finansowych PUP,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu: budzetu

jednostki, budzetu FP, budzetu srodkoéw unijnych.

. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

przyjmowanie i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy ich obieg oraz
przebieg operacji gospodarczych i finansowych dla: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu
$rodkéw unijnych,

ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych, sporzadzanie sprawozdan
dot. realizacji wydatkow z zakresu: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu $rodkéw unijnych,
sporzadzanie list oraz wyplata wszelkich wynagrodzen, zasitkow, $wiadczen z ZFSS

na podstawie danych dziatu organizacyjnego dla pracownikéw PUP,
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4)  sporzadzanie, rozliczanie oraz przekazywanie:
a) do ZUS deklaracji rozliczeniowych z tytulu ubezpieczen spotecznych pracownikow PUP,
b) do US deklaracji z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych od pracownikow PUP
oraz bezrobotnych,
¢) dla pracownikéw PUP deklaracji PIT,
d) do ZUS deklaracji rozliczeniowych z tytutu ubezpieczen spotecznych od bezrobotnych,
e) do ZUS deklaracji rozliczeniowych z tytutu skladki zdrowotnej od bezrobotnych
i bezrobotnych bez prawa do zasitku,
f) do ZUS finansowych korekt raportow 1 deklaracji korygujacych rozliczeniowych
od bezrobotnych,
g) do UM deklaracji podatku od nieruchomosci,
h) do PFRON deklaracji wptat na PFRON.
5) realiiacja bezgotowkowa (przelewy) oraz kasowa dochod6éw i wydatkéw w zakresie: budzetu
jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych,
6) wydawanie decyzji dot.:
a) odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia nienaleznie pobranych
$wiadczen,
b) skladek KRUS,
7)  windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen,
8) rozliczanie i windykacja pozyczek udzielonych z FP,
9) ewidencjonowanie i rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych w zakresie: budzetu
jednostki, budzetu FP (aktywnych form), budzetu srodkéw unijnych.
10) realizacja zamowien publicznych na potrzeby dziatu .
11) ewidencja wydatkéw wg. kodow CPV na potrzeby ustawy prawo zamowien publicznych,

12) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych.
§ 18 Do zakresu zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i innych 0séb poszukujacych pracy,

2) weryfikacja dostarczanych dokumentéw 1 ustalanie statusu i uprawnien osoby
zarejestrowanej,

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

4)  udzielanie klientom wyjasnien i informacji o ushugach §wiadczonych przez PUP, mozliwosci
zatrudnienia lub szkolenia,

5) zapoznawanie z podstawowymi prawami i obowiazkami bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

wydawanie decyzji o:

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

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

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium,
innych nienaleznie pobranych swiadczen finansowych z Funduszu Pracy ,

wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy danych PUP,

prowadzenie rejestrow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

biezaca obstuga bezrobotnych, w tym przyjmowanie o$wiadczen o gotowosci do podjgcia

pracy, o$wiadczen o przychodach i innych dokumentéw, wydawanie za§wiadczen,

wydawanie zaswiadczen archiwalnych dla os6b, ktére figurowaly w ewidencji PUP jako

osoby bezrobotne,

rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie i przekazywanie

dokumentacji jednostkom nadrzednym,

kontrola bezrobotnych w zakresie zdolnosci i gotowosci do podjecia pracy,

wspolpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy, terenowymi organami administracji

. rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, MPiPS, PRZ, ZUS, KRUS- oraz innymi -

podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego
rynku pracy w zakresie obstugi bezrobotnych,

wspolpraca z PIP w zakresie legalnosci podejmowanego przez bezrobotnych zatrudnienia,
naliczanie osobom uprawnionym zasitkkéw dla bezrobotnych, dodatkéw i stypendiow
szkoleniowych, stypendiéw za staz i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy oraz innych
$wiadczen finansowanych z FP,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw czionkowskich Unii Europejskiej, lub z ktérymi Unia Europejska zawarla umowy
o swobodzie przeplywu oséb, w zakresie §wiadczenn dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia wydanych przez samorzad wojewoddztwa,
terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spolecznych
bezrobotnych,

terminowe wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

dokonywanie korekt sktadek na ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych,

przygotowanie akt bezrobotnych do archiwum,
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21) prowadzenie archiwum akt 0osob bezrobotnych,

22) wskazywanie kodow CPV na dostawy i ustugi w zakresie zadan wykonywanych przez dziat.

§ 19 Do zakresu zadan Dzialu Rynku Pracy nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

Realizacja Programu Promocji Zatrudnienia oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy
i Powiatowego Programu Dzialania Na Rzecz Osoéb Niepelnosprawnych w zakresie
Rehabilitacji Zawodowe;j.

Inicjowanie i realizacja projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych.

Planowanie i gospodarowanie limitami srodkéw finansowych przyznanych na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, rehabilitacji zawodowej 0s6b
niepelnosprawnych.

Inicjowanie i realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy.

Dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy, opracowywanie informacji, analiz, sprawozdan,
dokonywanie ocen:dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia.
Nadzorowanie prawidlowej realizacji zaméwien publicznych wynikajacych z zakresu zadan
wykonywanych przez dzial.

Wskazywanie kodéw CPV na dostawy i ustugi w zakresie zadan wykonywanych przez dzial.

Do zadan z zakresu ustug rynku pracy nalezy:

1)

2)

3)
4

S)
6)

realizacja Programu Promocji Zatrudnienia oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy
i Powiatowego Programu Dziatania Na Rzecz Oséb Niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej,

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w tym niepelnosprawnym
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy,

kierowanie 0s6b bezrobotnych do pracy w ramach pozyskiwanych ofert pracy w tym dla oséb
niepetnosprawnych,

realizacja zgloszonych miejsc pracy w tym dla oséb niepelnosprawnych,

realizacja programow aktywizujacych dla bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy w tym

ze $rodkéw UE oraz dobér uczestnikéw tych programoéw,
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7)

analiza kandydatow na subsydiowane zatrudnienie pod katem kryteriéw ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Do zadan realizowanych w zakresie uslug rynku pracy w szczegélnos$ci nalezy:

1) w zakresie poSrednictwa pracy:

a)
b)
¢)
d)

e)

g

h)

k)
k)

d)

marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa,

wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztaicenia i sytuacji demograficznej,
pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w obszarze dzialania PUP,

dystrybucja w mass — mediach i przygotowywanie informacji na tablice ogloszen,

realizacja programow aktywizujacych dla bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy
w tym ze Srodkéw UE oraz doboru uczestnikow,

wspolpraca z doradca zawodowym,

kontakty z pracodawcami w celu aktualizacji ofert pracy, . -

wspdlopracowywanie programoéw aktywizujacych dla bezrobotnych w tym ze srodkéw UE,
prowadzenie rejestru ofwiadczen o zamierzeniu powierzenia wykonywania pracy

cudzoziemcom.

w zakresie instrumentéw rynku pracy:

realizacja Programu Promocji Zatrudnienia oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy
i Powiatowego Programu Dzialania Na Rzecz Os6b Niepetnosprawnych,

inicjowanie i realizacja projektéw lokalnych 1 innych dzialah na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektow dot. promocji zatrudnienia oraz
pozyskiwanie $rodkéw finansowych z EFS i innych $rodkéw pomocowych na realizacje
projektow,

planowanie i gospodarowanie limitami §rodkéw finansowych przyznanych na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy i rehabilitacji zawodowej o0séb
niepelnosprawnych,

opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan, dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy

na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia.
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g)

Obstuga merytoryczna dot. refundowania pracodawcy czgsci kosztow wyposazenia
1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego przez PUP bezrobotnego,

obstluga merytoryczna dot. dofinansowania bezrobotnemu czesci kosztow  podjecia
dzialalnosci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych

podjecia dziatalnosci gospodarczej,

Do zadan instrumentéw rynku pracy podejmowanych w stosunku do oséb bedacych

w szczegllnej sytuacji na rynku pracy nalezy:

1)
2)

3)
4)

).

6)
7
8)
9

10)
11)
12)

13)
14)

organizacja prac interwencyjnych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji do finansowego rozliczenia i zwrot
czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenie, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia
spoleczne pracodawcy, ktdry zatrudnil bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych,
kontrola i ocena realizacji prac interwencyjnych,

jednorazowa refundacja kosztow na wynagrodzenie pracownika zatrudnionego przez
pracodawce bezposrednio po zakonczeniu prac interwencyjnych, trwajacych co najmniej
6 miesiecy,

inicjowanie i organizowanie miejsc odbywania stazy u pracodawcow, dla oséb bedacych w
szczegollnej sytuacji na rynku pracy oraz oséb bezrobotnych do 25 lub 27 roku zycia bez
nawiazania stosunku pracy,

prowadzenie kontroli realizacji uméw o staz w miejscu pracy,

przygotowanie dokumentacji do oceny efektywnosci stazy w miejscu pracy,

organizowanie rob6t publicznych,

sprawdzenie pod katem merytorycznym dokumentacji do finansowego rozliczenia i zwrotu
czeSci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia
spoteczne organizatorowi rob6t publicznych za skierowanych bezrobotnych,

kontrola i ocena realizacji rob6t publicznych,

wspolpraca z organizatorami robdt publicznych,

umozliwienie dofinansowania wyposazenia nowego stanowiska pracy dla pracodawcy, ktory
zatrudnia bezrobotnego powyzej 50 roku zycia, skierowanego do pracy w ramach prac
interwencyjnych,

organizacja przygotowania zawodowego dorostych,

kontrola i ocena realizacji przygotowania zawodowego dorostych.
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Do zadan instrumentéow rynku pracy podejmowanych w stosunku do oséb podlegajacych

ubezpieczeniu spolecznemu rolnikéw, z ktorymi stosunek pracy lub stosunek stuzbowy

zostal rozwigzany z przyczyn dotyczacych zakladu pracy i ktére nie s3 uprawnione

do zasitku, nalezy:

)

finansowanie kosztéw szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub pozarolniczej dziatalnosci.

3) w zakresie uslug EURES:

2)

b)

c)

d)

)

g)

h)

1))

k)
)

4)

b)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskie;,

informowanie o sytuacji na lokalnym rynku pracy, z uwzglednieniem wystepujacych

zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

informowanie zainteresowanych 0s6b o stronie internetowej EURES prowadzonej przez

Komisje Europejska,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem

o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

rejestrowanie formularzy w ,,Krajowej bazie CV kandydatéw do pracy za granicg”,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o ,,warunkach 2zycia i pracy
.w krajach EOG oraz w Polsce” poprzez podani¢. adresu stron internetowych (W' miarg

mozliwosci jezykowych),

kierowanie o0s6b zainteresowanych do doradcy EURES w przypadku chgci uzyskania

szczegotowych informacji,

przyjmowanie ofert pracy od pracodawcéow w celu przekazania ich do doradcy EURES

do wprowadzenia do bazy ofert pracy EURES prowadzonej przez Komisj¢ Europejska,

podawanie informacji o ofercie pracy za posrednictwem tablic informacyjnych, stron

internetowych, medidéw regionalnych i lokalnych,

dokonywanie wstepnej selekcji kandydatow do pracy w zalezno$ci od potrzeb pracodawcow

i ustalen z doradcg EURES z WUP i z zagranicy,

udzial w targach pracy organizowanych na terenie wojewddztwa.

prowadzenie rejestru — ewidencji ofert z obszaru Unii Europejskiej.

w zakresie poradnictwa zawodowego:

udzielania informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia,
udzielanie porad ulatwiajacych wybdr zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecia lub zmiang

zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
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kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy 1 zawodu albo kierunki szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego

pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.

5) w zakresie szkolen:

a)

b)

pomoc bezrobotnym i innym osobom uprawnionym w nabyciu nowej wiedzy i umiejetnosci,
zdobyciu zawodu, zmianie Iub podniesieniu kwalifikacji w celu zwigkszenia szans
na zatrudnienie,

cele te realizowane sa poprzez:

- inicjowanie, organizacje i1 finansowanie szkolen os6b bezrobotnych, 0s6b pobierajacych

rentg szkoleniowa, zolnierzy rezerwy oraz innych oséb uprawnionych

- w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwigkszenia aktywnosci zawodowej,

- udzielanie, na wniosek~ bezrobotnego luB innych os6b uprawnionych, pozyczek
na sfinansowanie kosztéw szkolenia, w celu umozliwienia podjecia zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej,

- refundowanie kosztéw szkolenia pracownikéw zagrozonych zwolnieniem z przyczyn
dot. zakladu pracy oraz refundacja wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie spoleczne
za bezrobotnych zatrudnionych u pracodawcy na okres zastepstwa pracownika

skierowanego na szkolenie, na podstawie wnioskow pracodawcéw, ktérzy utworzyli

fundusz szkoleniowy,

- refundowanie, na wniosek pracodawcy posiadajacych fundusz szkoleniowy
wyplacajacemu $wiadczenie szkoleniowe pracownikom zwalnianym w ramach zwolnien
monitorowanych, sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za tych pracownikéw,

wyznaczone zadania realizowane sg w szczegdlnosci poprzez:

- 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,

- sporzadzanie planéw szkolen,
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- upowszechnianie informacji o szkoleniach,

- dobor kandydatéw na szkolenia,

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji szkolen,
- wspélprace z instytucjami szkolacymi,

- kontrolowanie przebiegu szkolen,

- rozliczanie szkolen,

- dokonywanie oceny efektywnosci szkolen,

- wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu kosztow szkolenia finansowanego

z FP osobom, ktére z wlasnej winy nie ukonczyly szkolenia,

- wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,

w przypadku wykorzystania pozyczki na cele inne, niz okre§lone w umowie.

6) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych Realizacja Powiatowego Programu Dzialania
na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych.

1)  opracowywanie i realizacja program6éw dzialah na rzecz o0s6b niepelnosprawnych .

W zakresie: ) o | |
— rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
— przestrzegania praw 0sOb niepetnosprawnych,

2) finansowanie wydatkéw na instrumenty lub uslugi rynku pracy okreslone w ustawie
0 promocji, w odniesieniu do os6b niepelmosprawnych zarejestrowanych jako bezrobotne
i poszukujace pracy nie pozostajace w zatrudnieniu w tym:

— szkolen,

— stazu,

~ prac interwencyjnych,

-~ przygotowania zawodowego dorostych,

— badan lekarskich, o ktérych mowa w art.45 ust.1,2 i4 ustawy o promocji,
— zwrotu kosztow, o ktérych mowa w art.45 ust.3 ustawy o promocji,

~ finansowania kosztéw, o ktérych mowa w art.45 ust.3 ustawy o promocji,

3) posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla o0s6b niepelnosprawnych oraz

przekwalifikowan,
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4

5)

6)

7

8)

9

10)
11)

12)

13)

przyznawanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wkladu do spotdzielni socjalnej dla osob bezrobotnych niepetnosprawnych
1 poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu,

doradztwo organizacyjno-prawne 1 ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;j,

wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy osob niepetnosprawnych,

dofinansowanie do kredytu bankowego  zaciagnigtego na prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej albo wlasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne,

zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce wynikajacych z zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych bezrobotnych lub poszukujacych pracy w zwiazku z:

—  przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla oséb
niepelnosprawnych,

—  wyposazeniem stanowiska pracy dla zatrudnionej osoby niepelnosprawne;j,

—  zatrudnieniem pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu
W pracy,

— w zakresie czynno$ci ulatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem, a takze
czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

—  adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb niepelnosprawnych,

— adaptacji lub nabycia wurzadzen ulatwiajacych osobie niepelnosprawne;j
funkcjonowanie w zakladzie,

— zwrot czeSci wynagrodzenia osoby niepelnosprawnej przed opodatkowaniem
podatkiem dochodowym oraz obowiazkowych skladek na ubezpieczenie spoleczne
od wynagrodzenia,

czgsciowy zwrot kosztow pracodawcom za szkolenia zatrudnionych 0séb niepetnosprawnych
oraz dofinansowywanie do pracownika niepetnosprawnego,

wspdlpraca z organami rentowymi,

kierowanie oséb niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych i zlecanie im zadan w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej,
doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy

0s6b niepelnosprawnych.
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Kontrola realizacji zawartych umow z zakresu §wiadczonych ushug i instrumentéw rynku pracy dla

0sob niepetnosprawnych i pracodawcow.
§ 20

1. Klub Pracy jest komérka organizacyjna wyodrebniona z Dzialu Rynku Pracy w celu

realizacji nastepujacych zadan:

a) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, polegajaca na przygotowaniu bezrobotnych
i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
zatrudnienia, w szczeg6lnosci przez:

—  uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
—  uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,
b) udostepnianie wszystkim zainteresowanym informacji i elektronicznych baz danych stuzacych

uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
§ 21

1. Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 123, poz. 1059,
ze zmianami), a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami bezrobotnych od wydanych przez PUP
decyzji administracyjnych oraz skargami do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

¢) udzielanie porad prawnych, wydawanie opinii,

d) interpretacja przepisOw prawa stosowanych w urzedzie,

e) obsluga prawna PUP,

f) parafowanie projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw PUP,

g) pomoc prawna przy sporzadzaniu projektow uméw i porozumien zawieranych przez PUP
oraz ich parafowanie, '

h) pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

1) nadzor nad dziataniem PUP w zakresie zgodnosci z przepisami prawa.
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji

administracyjnych iaktéw normatywnych

§ 22

1) Wewngtrzne akty normatywne podpisuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.

2) Decyzje administracyjne, za$wiadczenia, postanowienia oraz korespondencje wychodzaca
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia wydanym
przez Starostg.

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

- Dyrektor PUP lub Zastgpca jako dysponenci,
- Gléwny Ksiegowy PUP lub wyznaczony pracownik.
4)  Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone

sg odrebng instrukcja.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urze¢du Pracy
§ 23

1) Ustala si¢ czas pracy urzedu: w poniedziatki, wtorki, czwartki w godz. 8.00 - 16.00, w srody
w godz. 8.00 - 17.00, w piatki w godz. 7.00 — 16.00.

2) Interesanci przyjmowani sa w godzinach pracy urzedu.

3) Duyrektor lub jego Z-ca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek
w godzinach od 16.00 do 17.00.

4) Dyrektor w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika moze ustali¢

indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach obowiazujacego systemu czasu pracy.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 24 Obowiazki Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wykonujacego czynnosci z zakresu prawa
pracy jako pracodawcy i obowiazki pracownikéw zwigzane z procesem pracy oraz tygodniowy

rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.

§ 25 Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Powiatowego Urzedu

Pracy w Lowiczu okreélaja odrebne przepisy prawa.

§ 26 Czynnosci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz zasady klasyfikacji
akt reguluje "Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu" wydana przez Prezesa Rady Ministréw
w drodze rozporzadzenia oraz "Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organ6éw powiatu" stanowiacy
zalacznik do tego rozporzadzenia. ,

§ 27 Zmiana regulaminu odbywa si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 24 Obowiazki Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wykonujacego czynnosci z zakresu prawa
pracy jako pracodawcy i obowiazki pracownikéw zwigzane z procesem pracy oraz tygodniowy

rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu.

§ 25 Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Powiatowego Urzedu

Pracy w Lowiczu okreélaja odrebne przepisy prawa.

§ 26 Czynnoéci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz zasady klasyfikacji
akt reguluje "Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu" wydana przez Prezesa Rady Ministréw
w drodze rozporzadzenia oraz "Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu" stanowigcy
zalacznik do tego rozporzadzenia. ;

§ 27 Zmiana regulaminu odbywa si¢ w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
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Schemat organizacyjny Powia‘fowego Urzedu Pracy w towiczu |
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