Zalacznik do Uchwaly Nr 138/09
Zarzadu Powiatu w Staszowie
z dnia 30 grudnia 2009 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

w Staszowie

Rozdziat |

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

—

. Staroscie
2. Zarzadzie
3. Dyrektorze
4. Zastepcy
5. Urzedzie
6. PRZ

7. Kierowniku

8. Komoérce organizacyjnej—

9. Klubie Pracy

10.FP
11.PFRON

12.EFS

nalezy przez to rozumie¢ Staroste Staszowskiego.

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Staszowskiego.
nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Staszowie.

nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie.

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Staszowie.

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia
w Staszowie.

nalezy przez to rozumie¢ kierownika  komorki
organizacyjnej

nalezy przez to rozumie¢, dziat, referat Ilub
samodzielne stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Staszowie.

nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w Staszowie.

nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny



13.EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia

14.CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U.
z 2008 r. Nr 69 poz 415 z p6zn zm).

15. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6zn zm.)

§3

—

. Urzad jest jednostkg organizacyjng Powiatu Staszowskiego wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolone;j.

. Siedzibg Urzedu jest Staszéw, ul. Szkolna 4.

. Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Staszowskiego.
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§ 4

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wynikajacych
z:
e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji  zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 z 2004 r., poz. 1001 z pdzn. zm.),
e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, p0z.776 z pdzn. zm.)
2. Urzad dziata na podstawie:
e ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r.Nr 99, poz.
1001 z pézn. zm.)
e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz.578
z p6zn. zm.)
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r.
Nr 223 poz. 1458)
statutu Powiatu
statutu Urzedu
niniejszego regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad,
. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow
regulujg odrebne przepisy.
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§5

Przy realizacji zadahn Urzad wspétdziata z innymi urzedami pracy, organami
administracji rzadowej, organami samorzadu terytorialnego, radami zatrudnienia,
organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach
promocji zatrudnienia.

Rozdziat I



Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

—

. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Starosta.

2. Caftoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikbw Urzedu jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow
komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca.

6. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora za
wyjatkiem spraw kadrowych.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, kierownictwo sprawuje
upowazniony pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie.

8. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

9. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

Rozdziat Il

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie

§7

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

a) Dziat,

b) Referat,

c) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatdw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane mozliwosci finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo faczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

6. Dyrektor moze wnioskowac do Zarzadu o utworzenie, przeksztatcenie lub zniesienie Filii
Urzedu.

§8



. Dziat jest podstawowg komédrkg organizacyjng zajmujacqg sie okreslong problematyka

i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

. CAZ jest wyspecjalizowanym dziatem funkcjonujagcym w ramach struktury

organizacyjnej Urzedu.

CAZ realizuje kompleksowo zadania Urzedu w zakresie ustug rynku pracy
i instrumentéw rynku pracy.

CAZ moze sktadac¢ sie z funkcjonujacych w nim referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

CAZ kieruje kierownik CAZ, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§10

. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komérkg organizacyjng realizujacg jednolite

zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna,

kieruje kierownik referatu.

§ 11

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktorg tworzy sie

w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komérki organizacyjnej - referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komérka
samodzielna.

§12

Wewnetrzna struktura kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,
zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV



Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie

§13

W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dziat Organizacyjno-Administracyjny - DO

Dziat Finansowo-Ksiegowy - DF

Dziat Ewidencji i Swiadczen - DE

CAZ

Samodzielne stanowisko ds. informacji — S
Samodzielne stanowisko ds. prawnych — SP
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§ 14

—

. Dyrektor Urzedu kieruje bezposrednio:
1) pionem dziatan wspomagajacych:
e Dziat Finansowo-Ksiegowy
e Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
e Samodzielne stanowisko ds. prawnych,
2) pionem dziatan informacyjno aktywizujgcych:
e CAZ
e Samodzielne stanowisko ds. informac;ji
. Z-ca Dyrektora Urzedu kieruje bezposrednio:
1) pionem dziatah ewidencyjnych
e Dziat Ewidencji i Swiadczen
. Gtébwny Ksiegowy Urzedu kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.
. Szczegb6towy zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu okresla rozdziat
V niniejszego regulaminu.
. Szczegbtowg strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komoérki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1, do regulaminu organizacyjnego Urzedu.
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§15
1.Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug Urzedu,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami FP zgodnie z udzielonym przez Staroste
upowaznieniem,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) planowanie i dysponowanie srodkami PFRON zgodnie z udzielonym przez Staroste
upowaznieniem,



6) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy europejskich,

7) zatrudnianie. ocenianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,

8) wspdtpraca z organami samorzaddw lokalnych, z PRZ, jednostkami organizacyjnymi
powiatu, instytucjami szkolagcymi i osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi
organizacjami dziatajgcymi w zakresie zadan okreslonych ustawami,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10)wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen zgodnie
z udzielonym przez Staroste upowaznieniem,

11)wnioskowanie o0 zmiane przepiséw z zakresu dziatania Urzedu,

12)opracowywanie i przedkitadanie do zatwierdzenia Zarzadowi regulaminu
organizacyjnego Urzedu,

13)inicjowanie programdw rynku pracy,

14)wnioskowanie do Zarzadu o tworzenie, przeksztatcanie lub znoszenie Filii Urzedu,

15)nadzér nad dziatalnoscig Klubu Pracy,

16)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

17)umozliwianie podwyzszania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu,

18)realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (teks jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 1001
poz. 926 z p6zn zm.),

19)udostepnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198).

2.Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu kierowanego pionu oraz
wyznaczonych przez Dyrektora,

2) przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia planéw pracy, sprawozdan
z ich wykonania oraz informaciji z realizacji zadan Urzedu,

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtego dziatu,

4) aprobowanie umoéw, porozumien, pism i materiatbw opracowanych przez nadzorowany
dziat, zastrzezonych do podpisu Dyrektora,

5) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad bezposrednio podporzadkowanym dziatem
tacznie z wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen
zgodnie z udzielonym przez Staroste upowaznieniem.

6) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieh wspdélnych dla kierownikbw komérek
organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej, wspétpraca z
innymi komodrkami organizacyjnymi w realizacji zadan wymagajacych uzgodnien jak
rowniez biezaca wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie okreslonym dla danego
dziatu.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen zgodnie
z udzielonym przez Staroste upowaznieniem.



3. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora.

4. Szczegbtowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

5. Dbatos$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdblnosci: umozliwianie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.
6. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

7. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej zasady okresla Rozdziat VIII.

8. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw.
9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikdw.
10.Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informaciji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

11.Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

12.Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

13.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

14 Wyznaczanie zastepstiwa w przypadku urlopu Ilub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

15.Wspoidziatanie w zakresie przekazywania informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Urzedu.

16.Wspotdziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych udostepnianiu
w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu.

17.Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie.

18.Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw Urzedu

19.W 2zwigzku z przydzielonymi zadaniami w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek organizacyjnych majg prawo zada¢ od kierownictwa Urzedu materiatéw,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 17

1. Postanowienia § 16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Finansowo Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne
przepisy —ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22005 r. Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdziat V



Zakres zadan komdrek organizacyjnych Powiatoweqo Urzedu Pracy

§18

Do zakresu zadahn podstawowych Dzialu  Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegollnosci nalezy:

. Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu.
. Projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentéw
w Urzedzie.
. Obstuga PRZ.
. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
. Obstuga kancelaryjna Urzedu.
. Gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora Urzedu.
. Planowanie kontroli.
. Realizacja kontroli.
. Ocena wnioskéw kontroli.
0.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu. Zgtaszanie pracownikéw
i czlonkbw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie wyzej wymienionych osob.
11.Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdéw ptacy pracownikdw.
12.Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze.
14.Prowadzenie spraw zwigzanych =z organizacjaq stuzby przygotowawczej dla
pracownikow Urzedu.
15.Kontrola dyscypliny pracy.
16.Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
17.0rganizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.
18.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
19.0bstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
20.Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczacej pracownikow Urzedu.
21.0pracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.
22.0rganizowanie kurséw i szkolen.
23.Wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadowcow.
24 .Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.
25.Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskédw zgodnie z trybem okreslonym
w Rozdziale VI
26.Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
27.Nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
28.Administrowanie i zabezpieczanie sieci komputerowej i baz danych.
29.Realizacja zadan w zakresie polityki bezpieczenstwa Urzedu.
30.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu.
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31.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urzedu zgodnie z ustawg z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64 poz 565 z pb6zn zm.)

32.0bstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych
doreczania dokumentdéw elektronicznych podmiotom publicznym (Dz. U. z 2005 r. Nr
200 poz. 1651).

33.Tworzenie bazy danych statystycznych.

34.Przygotowywanie raportow.

35.Analiza okreslonych danych w zakresie bezrobocia.

36.Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

37.Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

38.Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

39.Administrowanie majatkiem Urzedu i zabezpieczenie mienia.

40.Zabezpieczenie Urzedu w srodki techniczno-biurowe i gospodarowanie nimi.

41.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji remontéw siedziby Urzedu.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego
w szczegolnosci nalezy:

. Planowanie srodkéw budzetowych.
. Planowanie srodkéw FP, PFRON, EFS i innych funduszy.
. Kontrola dyscypliny budzetowe;.
. Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, PFRON, EFS i innych funduszy.
. Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, EFS
i innych funduszy.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.
. Obstuga kasowa budzetu, FP, PFRON, EFS i innych funduszy.
. Kontrola dyscypliny wydatkéw z EFS.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z EFS.
10 Opracowywanie projektu zasad przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji.
11.Pokrywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw zwalnianych z pracy.
12.Wspoipraca z bankami i innymi podmiotami rynku pracy.
13.Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu budzetu i innych funduszy.
14.Windykacja srodkéw finansowych.
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§ 20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

. Rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. Ustalanie uprawnien do swiadczen rejestrowanych osob.

. Obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. Ustalanie uprawnieh do dodatkéw aktywizacyjnych.

. Ustalanie uprawnien bezrobotnych do stypendium z tytutu dalszej nauki.
. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
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. Zgtaszanie osOb uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz

wyrejestrowywanie w/w 0séb.

. Finansowanie swiadczen o ktérych mowa w przepisach o tagodzeniu skutkéw kryzysu

ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcéw zgodnie z ustawg z dnia 1 lipca
2009r. o fagodzeniu skutkébw kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw
i przedsiebiorcéw (Dz. U Nr 125 poz. 1035).

. Realizacja zadan zwigzanych z pomoca panstwa w sptacie kredytéw mieszkaniowych

zgodnie z ustawg z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie
niektérych kredytébw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace
(Dz. U. Nr 115 poz. 964).

§ 21

W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg stanowiska pracy:

8.

9.

ds. posrednictwa pracy,

ds. instrumentéw rynku pracy,

ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy — lider klubu pracy,
ds. rozwoju zawodowego,

ds. programéw

Do zakresu zadah podstawowych stanowiska ds. posrednictwa pracy
w szczegolnosci nalezy:

. Marketing ustug oferowanych przez Urzad.
. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

. Pozyskiwanie ofert pracy.
. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;j

bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong

ofertg pracy.

. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

. Inicjowanie i organizowanie kontaktébw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami.

Wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informaciji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Informowanie bezrobotnych o ich prawach i obowigzkach.

10.Realizacja wytgcznie przez sie¢ EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze

swobodnym przeptywem pracownikbw na terenie panstw czionkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii
Europejskiej, panstw nie bedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdinotg
Europejska i jej panstwami cztonkowskimi.
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11.Prowadzenie nieodptatnie posrednictwa pracy dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz pracodawcédw, zgodnie z zasadami:

e dostepnosci ustug posrednictwa pracy dla poszukujacych pracy oraz dla pracodawcow,

e dobrowolnosci - oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z ustug posrednictwa
pracy,

e rdéwnosci - oznaczajgcej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym i poszukujacym
pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualna;

e jawnosci - oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do urzedu pracy jest
podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujacym pracy.

12.Udostepnianie informacji innym powiatowym urzedom pracy o braku mozliwosci
realizacji oferty pracy ze wzgledu na brak kandydatow spetniajgcych wymagania
okredlone w ofercie co najmniej poprzez internetowg baze ofert pracy udostepniang
przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

13.Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudniania
i rehabilitacji os6b niepetnosprawnych,

14 Wspotdziatanie z mediami w zakresie informowania o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia.

15.Wspoipraca z partnerami rynku pracy.

Il. Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy
w szczegolnosci nalezy:

1. Organizowanie prac interwencyjnych.

2. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny prac
interwencyjnych.

3. Organizowanie robot publicznych.

4. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny robét publicznych.

5. Organizowanie stazu.

6. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zorganizowanych
stazy.

7. Organizowanie prac spotecznie uzytecznych.

8. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny prac spotecznie

uzytecznych.

9. Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci gospodarcze;.

10. Przygotowywanie dokumentaciji do finansowego rozliczania i oceny udzielonej pomocy
na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

11.Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny udzielonej
pracodawcom pomocy finansowej na wyposazenie i doposazenie stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych.

12. Tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy.

13.Doradztwo dla 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy podejmujacych dziatalnosc
gospodarczg lub rolnicza.

14.Wspoipraca z terenowym inspektorem Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy dla niepetnosprawnych.

15. Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub nad osobg zalezna.
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16.Refundowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy, miejsca pracy lub na zajecia
z zakresu poradnictwa zawodowego.

17.Refundowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy.

18.Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

19. Wspdipraca z partnerami rynku pracy.

Il. Do zadan podstawowych stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej w szczegOlnosci nalezy:

1. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia, a w szczeg6lnosci:

e udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia,

e udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnieh zawodowych,

e Kkierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

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

2. Udzielanie pracodawcom, na ich wniosek pomocy:

e w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie indywidualnych porad zawodowych.

3. Realizowanie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zgodnie z zasadami:

e dostepnosci ustug poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy oraz dla pracodawcow,

e dobrowolnosci,

e rownosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, pochodzenie
etniczne, narodowo$¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie
religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa,

e swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,

e bezptatnosci

e poufnosci i ochrony danych.

Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych

oraz innych os6b poszukujacych pracy.

Wspétpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi.

Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowe;.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow Urzedu.

Organizacja ustug poradnictwa zawodowego oséb niepetnosprawnych.

Wspétpraca z partnerami rynku pracy.

B

©oNo O

V. Do zakresu zadan podstawowych stanowiska do spraw pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy — lidera klubu pracy w szczegolno$ci nalezy:
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. Prowadzenie szkoleh z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

. Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Umozliwianie dostepu do informaciji i elektronicznych baz danych stuzgcych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

. Wspétpraca z partnerami rynku pracy.

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska do spraw rozwoju zawodowego
w szczegolnosci nalezy:

. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolenia bezrobotnych oraz osé6b
poszukujgcych pracy wymienionych w art. 43 ustawy, w celu podniesienia ich
kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na uzyskanie lub
utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, w szczegélnosci w przypadku:
braku kwalifikacji zawodowych,
koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikaciji,
utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy
) inicjowanie szkolen:

e informowanie o0 mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizaciji,

e diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do szkolenia,

e sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

2) organizowanie szkolen:

e zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

e kierowanie 0sOb na szkolenia,

e monitorowanie przebiegu szkolen,

e prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywnosci szkolen,
3) finansowanie szkolen:

¢ finansowanie kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym,

e wyptacanie stypendidéw osobom skierowanym na szkolenia,

e finansowanie kosztéw przejazdow lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia

zwigzanych z udziatem w szkoleniach,

e finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych
. Finansowanie, na wniosek bezrobotnego oraz poszukujgcego pracy wymienionego
w art. 43 ustawy kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutbw zawodowych, kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.
. Kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne bezrobotnych oraz oséb
poszukujgcych pracy wymienionych w art. 43 ustawy kierowanych na szkolenie
w przypadku zawoddw wymagajacych szczegdinych predyspozycji psychofizycznych.
. Udzielanie, na wniosek bezrobotnego oraz poszukujgcego pracy wymienionego
w art. 43 ustawy pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu umozliwienia
podjecia lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.
. Finansowanie, na wniosek bezrobotnego oraz poszukujacego pracy wymienionego
w art. 43 ustawy kosztéw studiéw podyplomowych.

— 0 o o o
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6. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy wymienionych w art. 43 ustawy, w celu
uzyskania przez nich kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych w formie:

e praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajgcej przystgpienie do egzaminu
kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

e przyuczenia do pracy dorostych majacego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonych zadan
zawodowych, wiasciwych dla zawodu wystepujacego w kwalifikacji zawodéw
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

7. Dofinansowywanie, na wniosek przedsiebiorcy w przejsciowych trudnosciach
finansowych, ktéry utworzyt fundusz szkoleniowy kosztéw szkolen i studiow
podyplomowych, stypendiow i skitadek na ubezpieczenia spoteczne skierowanych
pracownikow zgodnie z ustawg z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkow kryzysu
ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcéw (Dz. U Nr 125 poz. 1035).

8. Przygotowywanie planu szkolen.

9. Upowszechnianie informacji o szkoleniach.

10. Wspdipraca z instytucjami szkolacymi.

11. Refundowanie pracodawcy kosztow szkolenia pracownikéw.

12.0Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan.

13.Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

VL. Do zakresu zadan podstawowych stanowiska do spraw programoéw
w szczegolnosci nalezy:

—

. Opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy.

2. Opracowywanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy.

3. Przygotowywanie programoéw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

4. Promocja podejmowanych programdw i projektow.

5. Realizacja programéw i projektéw.

6. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg programow i projektéw podejmowanych
przez Urzad oraz partneréw rynku pracy.

7. Wspdtdziatanie z samorzgdami, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami
rynku pracy przy realizacji programow i projektow.

8. Ocena efektdéw realizowanych programéw i projektéw

9. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji programéw i projektow.

10. Wspdtpraca z partnerami rynku pracy.

§ 22
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. informacji w szczegdélnosci nalezy:
1. Gromadzenie i udostepnianie klientom Urzedu informacji dotyczacych zadan, ustug
i instrumentow rynku pracy z zakresu dziatania Urzedu.
2. Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

3. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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§ 23

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska d/s prawnych (radcy prawnego) nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1992 roku o radcach prawnych (tekst jednolity
Dz. U. Nr 123, poz. 1059 z 2002 r.) a w szczegdblnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
2. Obstuga prawna Urzedu.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

4. Analiza skarg i wnioskow.

§ 24

Wykazy zadan szczegétowych dla poszczegdlnych stanowisk zawarto w zakresach
czynnosci pracownikéw Urzedu.

Rozdziat VI

Skarqi i wnioski

§ 25

. Dyrektor i Zastepca przyjmujq interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach 9%°—14%,

. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

. Pracownik przyjmujacy interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza protokét
przyjecia zawierajgcy date przyjecia, imie, nazwisko i adres skfadajgcego, zwiezie
okreslenie sprawy, imie i nazwisko przyjmujgcego, podpis sktadajgcego.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Organizacyjno—Administracyjny.

. Skargi i wnioski rozpatrujg dzialy w ramach swej wiasciwosci rzeczowej
a odpowiedzi podpisuje Dyrektor.

. Kierownicy  dziatbw  odpowiedzialni sg za  wszechstronne  wyjasnienie
i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow.

. Analizy i sprawozdawczos¢ dotyczaca skarg i wnioskdw prowadzi Dziat Organizacyjno—
Administracyjny.
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Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§ 26

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:
— Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
— Gtowny Ksiegowy Urzedu lub upowazniony petnomocnik,
. Szczegb6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.
. Decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych  sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wifasciwosci powiatu podpisuje
Dyrektor lub Zastepca z upowaznienia Starosty.
. Upowaznienie do zatatwiania spraw w imieniu Starosty moze by¢ na wniosek Dyrektora
udzielone takze innym pracownikom.
. Wewnetrzne akty normatywne, decyzje w sprawach kadrowych, petnomocnictwa
i upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora jako pracodawcy podpisuje
Dyrektor.
. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Urzedu oraz pisma zawierajace oswiadczenia woli
w zakresie biezacej dziatalnosci Urzedu podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia.
. Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.
. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1)podpisujg decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej zgodnie z zakresem upowaznienia,
2)podpisujg pisma w sprawach organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej oraz
z zakresu zadan poszczegoinych stanowisk.
3)aprobujg wstepnie pisma w sprawach zatatwianych przez dziat zastrzezonych do
podpisu Dyrektora.
. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat VIII

Dziatalnos¢ kontrolna

§ 27

Celem kontroli jest:

1.
2.

o O

O

Sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkéw i wykonania zadan przez Urzad.
Sprawdzenie prawidtowosci realizacji umow cywilno—prawnych przez partneréw rynku

pracy.

. Doskonalenie metod pracy Urzedu.
. Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng wykonujg zespoty powotane przez Dyrektora,

kierownicy dziatéw oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okreslajg szczegdtowo zakresy czynnosci.
. Zakres zadan zespotow kontrolnych okresla Dyrektor w zarzgdzeniach powotujacych te

zespoty.

. Kierownicy dziatdbw sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie

kontroli oraz prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych decyduje Dyrektor.
. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Dyrektor.

Rozdziat IX

Organizacja pracy Powiatoweqo Urzedu Pracy

§ 28

. Czas pracy pracownikbw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin dziennie.

Ustala sie czas pracy pracownikédw Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach
7%°-15% a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

Ustala sie czas przyje¢ interesantéw w godzinach 8% - 14%.

Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
pracy.

Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.
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6. Dyrektor moze ustali¢ dniem wolnym od pracy dla pracownikow Urzedu, dzien pracy
przypadajacy miedzy dniami wolnymi od pracy, pod warunkiem wyznaczenia dniem
pracy poprzedzajacej lub najblizszej soboty, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Jezeli sobota, o ktérej mowa w ust. 6, wypada po wolnym od pracy piatku lub przed
wolnym od pracy poniedziatkiem Dyrektor powinien wyznaczy¢é dniem pracy sobote
nastepna.

8. O ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy Dyrektor
informuje pracownikédw oraz interesantéw co najmniej z 14-dniowym wyprzedzeniem,
w sposob przyjety w Urzedzie.

§ 29

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 30

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 31

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.

§ 32

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
wymagajg ponownej akceptacji.

§ 33

Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie
zarzadzen Dyrektora.
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