Uchwala Nr %1/09
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
z dnia 21 grudnia 2009 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Chodziezy

Na podstawie art. 36, ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r., or 142, poz. 1592 z poOzZniejszymi zmianami) Zarzad Powiatu

Chodzieskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy Chodziezy w brzmieniu

zatacznika do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 133/311/2006 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia
21 czerwca 2006 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Chodziezy.

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
i Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy.

§ 4.Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku,

STAROS;?

Starosta Mirostaw J u? .......... TORATYY

Wicestarosta Julian Héqn%z

Czlonkowie Zarzadu:



Zalacznik do Uchwaly nr 26100
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego

z dnia qugﬁwﬂf&bt:&fow@?"‘

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W CHODZIEZY



Rozdzial [

Przepisy osdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy okre§la zasady
wewnetrzne] organizacji oraz strukture i zakres dzialania komdrek organizacyjnych

wechodzacych w jego sklad.

§2

[lekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wladciwego dla spraw pracy.
2. Urzedzie Marszalkowskim - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszalkowski

Wojewodziwa Wielkopolskiego Poznaniu.

L2

Wielkopoiski Urzad Wojewodzki - nalezy przez 1o rozumieé¢ Wielkopolski Urzad

Wojewodzki w Poznaniu.

4. Wojewodzki Urzad Pracy - nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Urzad Pracy
w Poznaniu,

5. Filia WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu filia w Pile.

6. Starodcie - nalezy przez to rozumieé Staroste Chodzieskiego.

7. Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w  Chodziezy.

8. Zastepcy - nalezy przez to rozumie Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chodziezy.

9. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Chodziezy.

10. CAZ ~ nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Chodziezy.

11. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dzial, CAZ lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

12. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6z. zmn.).
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17.
18.

19.

S8

1.

. P - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

14.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacjii Osab

Niepelnosprawnych.

. EFS - nalezy przez to rozumiec¢ Europejski Fundusz Spoleczny.
16.

EURES — oznacza to europejskie sluzby zatrudnienia panistw, o ktérych mowa w art. 1
ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, realizujace dzialania obejmujgce w szczegdlnosci
posrednictwo  pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy we
wspolpracy ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.,

Sieci EURES - nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia.

Realizacja zadan sieci EURES - nalezy przez to rozumieé wspélprace w realizacji zadan
sieci EURES.

Instytucjach Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ publiczne stuzby zatrudnienia,
Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu

spolecznego, instytucje partnerstwa lokalnego.

. Publicznych stuzb zatrudnienia - nalezy przez to rozumieé organy zatrudnienia wraz

z powiatowymi i wojewodzkimi urzedami pracy, urzedem obslugujacym ministra
wlasciwego do spraw pracy oraz wrzedami wojewddzkimi realiznjacymi zadania

okreslone ustawa.

- Organach zatrudnienia - nalezy przez to rozumieé¢ ministra wlasciwego do spraw pracy,

oraz wojewode, marszatka wojewddztwa i staroste.

§3

Siedziba PUP jest Chodziez, ul. Skltadowa 5.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dzialania
wojewodzkich 1 rejonowych urzedéw pracy do organizacji administracji publicznej
(Dz. U. Nr 166 poz.1274).

§4

PUP w Chodziezy realizuje zadania wynikajace z:
- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdZ. zmianami),
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- Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14 poz. 92 z poz.
zmianami),

- innych przepisow.

PUP dziala na podstawie:

- przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p64. zmianami),

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r.
w  sprawie dostosowania organizacji 1 obszaru dzialania wojewddzkich
1 rejonowych urzedéw pracy do organizacji adminisiracji publicznej (Dz. U Nr
166, poz.1247 ze zmianami),

- uchwatl Rady Powiatu 1 innych aktéw prawa miejscowego,

- niniejszego regulaminu,

- statutu PUP.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.
Zasady, tryb i sposoby przeprowadzania kontroli wewnetrznej, w szezegdlnosci kontroli

finansowej, okreslajg zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora PUP.

§5

PUP w Chodziezy wchodzac w sklad powiatowej administracji zespolonej realizuje

nastgpujace zadania samorzgdu powiatu w zakresie rynku pracy:

I.

I

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemdw
spolecznych, o ktérej mowa w odrgbnych przepisach;

pozyskiwanie 1 gospedarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe 1 informacje zawodowa oraz pomoc
w akfywnym poszukiwaniu pracy;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwe zawodowe 1 informacje zawodowa;

rejestrowanie bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy;

micjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;



8. inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajaeych w innych niz
powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach;

9. Inicjowanie , organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
doroslych;

10. opracowywanie analiz i sprawozdar, w tym prowadzenie monitoringn zawoddw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia;

11. inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemoéw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

12. wspoldzialanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

13. wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o wushigach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrebnych przepisdw;

14. wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
uslug rynku pracy ,w tym w opracowaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz
innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w
poszukiwaniu pracy;

15. przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytulu bezrobocia;

16. wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calodci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Fundusz Pracy, naleznosci z tytulu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktdrych mowa w art. 46,
oraz innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktdrych mowa w art. 76

ust. 7a Ustawy;



16. realizowanie zadari wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢ Ustawy, w zakresie $wiadczen
dla bezroboinych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa wart. 8 ust.
1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy;

17. realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy pafstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy,
w szczegoinosel przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES, we wspolpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzadem wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i
organizacjami pracodawcow,

-b) Realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw.

18. realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywen pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

19. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

20. organizowanie i finansowanie szkolefi pracownikéw powiatowego urzedu pracy;

21. opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandw dziatania;

22. realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspolfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;

23. organizacja i realizowanie programdw specjalnych;

24. udosigpnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjon rynku pracy lub podmiotom,
o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 Ustawy oraz innym podmiotom publicznym albo
podmiotom niebgdacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na
podstawie odrgbnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot
publiczny ich realizacji;

25. wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;

26. inicjowanie 1 realizowanie projektéw pilotazowych.



§ 6

Przy realizacji zadan wymienionych w § 5 PUP wspéldziata z Wojewodzkim Urzeden Pracy,

z jednostkami samorzadu terylorialnego, innymi Powtatowymi Urzedami Pracy. z Urzedem

Marszalkowskim, z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim, z radami zatrudnienia,

organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi oraz

innymi instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz promocji zatrudnienia.

R

Rozdzial 11

Kierownictwe PUP

§7

Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje - -zgodnie z zasada jednoosobowepgo
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nia pelng odpowiedzialnosé przed Starosta.
Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy, w stosunku do pracownikéw PUP jest
pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dzialalnodcig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
kierownikow komorek organizacyjnych PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora PUP z wylaczeniem tych, ktdre
wynikajg z petnomocnictw i upowaznien zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora PUP.
Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powolije i odwoluje Starosta.

Zastepce dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

Starosta moze, w formie pisemnej upowaznié¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek
innych pracownikéw tego urzedu do zalatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym

do wydawania decyzji administracyjnych.



Rozdzial 111

Struktura organizacyina Powiatowego Urzedu Pracy

§8

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne:

1.

Ll

S

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).

Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji (Ew).

Dzial Finansowo — ksiggowy (Fn).

Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu i kadr (Kd, Or).
Samodzielne stanowisko ds. informatyki i sprawozdawczosci (In).

Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych (Ag).

§9

Strukturg organizacyjng PUP okredla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1

do niniejszego regulaminu.

- §10

W celu realizacji okreslonych zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy Dyrektor moze

powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

§ 11

. Dzialem kieruje Kierownik Dzialu.

Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiegowy a zakres jego dzialania
okreslajg ogdlne przepisy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ

§12

. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

- Dzial Finansowo —Ksiegowy,
- Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu 1 kadr,

- Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych.
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Zastepca Dyrektora nadzoruje:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej,
- Dzial Ewidencji, Swiadczef i Informacji,

- Samodzielne stanowisko ds. informatyki i sprawozdawezosci,

§13

L. Do kompetencji Dyrektora PUP dzialajacego z upowaznienia i w imieniu Starosty nalezy

w szezegllnoscel:

1.
2.

< NV R U P

10.
11,

I3.

14.

Promocja ustug PUP,

Realizacja zadai okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z péz.
zmianami) oraz innych przepiséw w zakresie wlasciwym dla PUP.

Dysponowanie srodkami Funduszu Pracy.

Dysponowanie $rodkami budzetu PUP.

Dysponowanie $rodkami PFRON w zakresie wlasciwym dla PUP.

- Wspolpraca z -organami samorzadéw lokalnych, radami - zatrudnienia, instytucjami

systemu oswialy, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie, innymi jednostkami i instytucjami
dzialajacymi na rzecz zatrudnienia.

Zatrudnianie i ocena pracownikéw PUP oraz powolywanie i odwolywanie zastepcy
Dyrektora PUP.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.
Wioskowanie do organéw samorzadu powiatowego o zatwierdzenie i o zgode na
realizacj¢ programéw wspoHinansowanych z Unii Europejskie;.

Wniaskowanie do Zarzadu Powiatu o zmiang regulaminu organizacyjnego PUP.
Opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Staroicie regulaminu

organizacyjnego PUP,

. Inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu podwyzszanie i doskonalenie

kwalifikacji zawodowych pracownikdw PUP.

Wspdlpraca z organami administracji rzadowej i organami samorzadéw lokalnych,
organizacjami 1 fundacjami w zakresie rehabilitacji i zatrudniania o0s6b
niepelnosprawnych.

Planowanie oraz organizacja dziatania PUP.



II. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP dzialajacego z upowaznienia Starosty nalezy

w szezegolnoser:

1.

L [

vk

Planowanie 1 organizacja pracy PUP.
Realizacja, w ramach posiadanych upowaznien zadan okreslonych w Ustawie.
Koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
Koordynacja i nadzér nad realizacjq zadan Dzialu Ewidencii, Swiadezen i Informacji.
Nadzér nad realizacjg zadan samodzielnego stanowiska ds. ihfonnaiyki i
sprawozdawczosci w tym wspoiplanowanie systemow teleinformatycznych w PUP
pod wzgledem oprogramowania jak i zabezpieczenia w sprzet teleinformatyczny o
odpowiednich parametrach i jakosci oraz wspolrealizacja polityki bezpieczenstwa
informacji w PUP.
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadai w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

§ 14

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnienn wspélnych dla kierownikéw komérek

organizacyjnych PUP nalezy w szczeg6Inosei:

1.

2

N

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki organizacyjnej.

Wydawanie dyspozycii w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty, polecenia Dyrektora Iub
Zastepcy Dyreltora PUP.

Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podleglej komérki
organizacyjnej, zakresem | zasadami wspélpracy =z innymi komérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa PUP a takze przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecei, dyspozycji i aktdw normatywnych.
Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w  szczegdlnosel
umozliwianie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb

zatrudnienia.

. Udzielanie  pomocy pracownikom  podleglej komérki  organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.
Kontrola pracy podleglej komodrki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym.

Ocena podlegtych pracownikow.

10



8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki —organizacyjnej,
wnioskowanie w sprawach wysoko$ci wynagrodzenia, dodatkow, przeszeregowarn,
nagrod i kar dla poedleglych pracownikaow.

9. Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP, materialéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

10. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej, parafowanie pism i decyzji przed
priedloéeﬁiem do podpisu Dyrektorowi PUP lub zastepcy dyrektora.

11. Ustalanie 1 akiualizowanie szczegblowych zakreséw czynnosci dia podleglych
pracownikéw.

12. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan nie objetych zakresem czynnosci.

13. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub nieobecnosci pracownika z innych
przyczyn.

14. Zadanie od kierownictwa PUP w zwigzku z przydzielonymi zakresami,
w uzasadnionych przypadkach zakresami uzasadnionych przypadkach, materiatdw,
informacji i opinii niezbednych do realizacji tych zadan.

§15

1. Postanowienia § 14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego PUP,
ktory bezposrednio nadzoruje dziat finansowo — ksiggowy.

2. Obowiazki 1 uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne przepisy.

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

Rozdzial IV

Zadania komérek organizacyinych PUP

§16

. Do podstawowych zadah Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja
zadan w  zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy a w szezegolnoscei:

. W zakresie posrednictwa pracy:
1). promocja ustug $wiadczonych przez PUP;

2). udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu

1



4).

5).

0).

7).

8).

9.

adpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o odpowiednich predyspozycjach i kwalifikacjach;

przyjmowanie, upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ich
do internetowej bazy danych ofert pracy udostepnianej przez ministra
wlasciwego do spraw pracy i ich realizacja;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong oferta pracy:

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy:
Inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

wspoldziatanie z innymi PUP w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o ich prawach

1 obowiazkach;

wspdlpraca w zakresie realizacji zadan sieci EURES.

2. W zakresie poradnictwa zawodowego | informacji zawodowe;j:

1}. udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze

odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczegdinosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia 1 ksztalcenia,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
ulatwiajacych wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub
zmiang zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowand i uzdolnieri
zawodowych,

¢} kierowantu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad

zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2). udzielanie pracodawcom pomocy w:

a) doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych
pracy

b) wspieraniu rozwoju zawodowego



pracodawcy i jego pracownikow przez udzielenie porad zawodowych.
3). W zakresie aktywnego poszukiwania pracy:
1) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,
w szezegolnosei przez:
a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
‘b) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,
¢} dostep do informagji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia w ramach klubu
pracy,

W zakresie szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolet prupowych
i indywidualnych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych
kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej;

2) finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,

- dyplomow, zaswiadczen, uprawnien zawodowyeh lub tytuléw zawodowych oraz
kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

W zakresie instrumentéw rynku pracy:

1) finansowanie kosztdw przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawadowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawadowego lub pomdcy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

2) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy oscbie, ktora podjela
zatrudnienie [ub inng pracg zarobkows , staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy;

3) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy , podjecia dzialalnosci gospodarczej,
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i‘doradztwa;

4) refundowanie kosztéw poniesionych z tytuhu oplaconych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

5) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych;

6) refundowanie podmiotowi prowadzacemu dziatalnosé gospodarcza kosztow

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego:
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7) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjecie dzialalnoscei
gospodarcze];

8) upowszechnianie pomocy w zakresie przyznawania dodatkow aktywizacyjnych;

9) jednorazowe refundowanie pracodawcom poniesionych kosztéw z tytulu

optaconych skiadek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem

skierowanego bezrobotnego;

10) inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych;

11) inicjowanie 1 organizowanie stazy;

12} inicjowanie i organizowanie rob6t publicznych;

13} inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego doroslych;

14) refundowanie kosziow opieki nad dzieckiem do lat 7 podejmujacej prace osobie

bezrobotnej;

15) organizowanie prac spolecznie uzytecznych;

16) organizowanie innych okreslonych przepisami instrumentéw rynku pracy;

[7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej poszczegdlnych instrumentow

1 przygotowanie jej do finansowego rozliczenia;

6. upowszechnianie informacji o uslugach PUP;

7. planowanie, przygotowanie i realizacja programéw wspdlfinansowanych

ze srodkow Unii Europejskiej;

8. podejmowanie innych dzialan wynikajacych z Ustawy oraz przepiséw

wykonawezych do tej ustawy oraz niektdrych przepisdw szczegdlnych;

9. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji we wlasciwym rzeczowo zakresie:

10. realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych.

§17

Do podstawowych dzialan Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

I.

£ L

rejestrowanie oraz prowadzenie ewidencii bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;
obsluga bezrobotnych z prawem do zasilku;

obsluga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

obsluga bezroboimych uprawnionych do innych $wiadczefn wynikajacych z ustawy
oraz innych przepiséw;

obstuga 0séb poszukujacych pracy;

14



Do

10.

11.

przygolowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych o statusie i uprawnieniach
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy;

przygotowywanie wyplat $wiadczern wynikajacych z Ustawy a w szczegdinosei
zasilkow dla bezrobotnych i dodatkdw aktywizacyjnych:

opiniowanie odwolan od decyzji;

upowszechnianie informacji dotyczacych zadan, ustug oraz instrumentéw rynku
pracy:

udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan, uslug i
instrumentéw rynku pracy PUP oraz podstawowych praw i obowiazkdw bezrobotnych
1 poszukujgcych pracy;

zglaszanie bezrobotnych, w formie i terminach okreslonych przepisami o
ubezpieczeniu  spolecznym 1 ubezpieczeniu zdrowotnym, do ubezpieczenia
spofecznego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz zglaszanie wszelkich zmian w zakresie

danych lub statusu 0sdb zarejestrowanych jako bezrobotne;

. wspblpraca z ZUS;
13.

koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego w zakresie $wiadezen z tytulu

" bezrobocia; -
14.

sporzadzanie sprawozdari, analiz i informacji we wlasciwym rzeczowo zakresie.

§ 18

podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego naleza;

1.

oW

N W

10.

Planowanie srodkéw budzetowych.

Kontrola dyscypliny budzetowe;j.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, PFRON , EFS i innych funduszy.

Rozliczanie, ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS oraz
innych funduszy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obsluga kasowa Funduszu Pracy i budzetu.

Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozrachunkdéw z pracownikami PUP.
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotmego pracownikow
PUP.

Obstuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
Sporzqdzanie sprawozdar, informacji i analiz dotyczacych budzetu Funduszu Pracy, i

innych funduszy.
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§19

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu i kadr nalezy:

nalezy:
1.

2

(W3]

l.

2

Ll

N L

Obsluga narad i spotkart organizowanych przez Dyrektora PUP.

Obsluga kancelaryjna Urzedu wspdlnie ze stanowiskiem ds. adminisiracyjno —
gospodarczych.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP, w szczegdlnodei Dyrektora
Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

Gromadzenie i weryfikacja danych dotyczacych skladnikéw plac pracownikow PUP.
Kontrola dyscypliny pracy. '

Obsluga administracyjna ZFSS.

Opracowywanie cbowigzujacej sprawozdawczosei statystycznej, analiz i informac;ji
we wlasciwym rzeczowo zakresie.

§ 20

Do podstawowych zadah samodzielnego stanowiska ds. informatyki i sprawozdawczosei

Zarzgdzanie, administrowanie i nadzér nad eksploatacjg systemu informatycznego w PUP.

Planowanie rozwoju sieci komputerowej w PUP w zakresie sprzetu i oprogramowania.

. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu i oprogramowania komputerowego.

4. Wdrazanie, weryfikowanie i nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa
informacji w PUP.

LA

&

Opracowywanie i generowanie sprawozdan statystycznych dotyczacych bezrobocia w

ustalonym przepisami zakresie.

Sporzadzanie raportoéw, wykonywanie zestawien i wydrukéw komputerowych na potrzeby

analiz, ocen 1 sprawozdan.

§ 21

Do podstawowych zadan stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych nalezy:

1.

Administrowanie majatkiem PUP.

2. Gospodarowanie, magazynowanie i ewidencja $rodkow technicznych, materiatéw

eksploatacyjnych i materiatéw biurowych.

3. Obsluga administracyjna srodka transportu bedacego wiasnoscia Urzedu.
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Lh

Obsluga kancelaryjna PUP — wspélnie ze stanowiskiem ds. sekretariatu i kadr.
Przygotowanie i realizacja postgpowanl o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
dostaw uslug na rzecz PUP w ramach ustawy ,.Prawo zaméwien publicznych” oraz
realizacja zakupdw w trybach pozaustawowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i zabezpieczeniem p.poz.

§22

Realizujagc  zadania PUP  pracownicy korzystajg z obowigzujacych  systemdw

informatycznych.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dekumentdw finansowych, decyzii i akiéw normatywnvch

§23
Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe do otrzymania badz wydatkowania srodkow
piemigznych PUP podpisuja;
- Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora jako dysponent,
- Gléwny Ksiggowy PUP.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrgbna instrukeja.

§ 24

Decyzje administracyjne, wewnetrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje

oraz inne dokumenty zwiazane z zalatwianiem spraw wynikajacych z wlasciwosdci PUP,

podpisujg z upowaznienia Starosty:

Dyrektor PUP, jego Zastgpca lub ewentualnie inna osoba upowazniona przez Staroste

zgodnie z zakresem upowaznienia.
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Rozdziat VI

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§25

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sig nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
- od poniedziatkn do piatku w godz. 7.00 — 15.00
- wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Czas pracy sprzataczki ustala sig na:
- od poniedziatiku do pigtku w godzinach 15.00 — 19.00.

4. Ustala sig czas przyjec interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.

5. Dyrektor PUP lub Zastepca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek, w godzinach pracy Urzedu.

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika ustali¢ inny
niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy, z zachowaniem 3 miesigcznego okresu

-rozliczeniowego. .

§26
Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzaé¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.

Rozdzial VH

Postanowienia koncowe

§ 27
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 28

Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
Chodzieskiego.
§29

Zmiany Regulaminu wymagaja dla swej waznosci tej samej formy co jego wprowadzenie.
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