4miznik do Uchwaly
Nr
Zaydu Powiatu
Kozienickiego
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZDU PRACY

W KOZIENICACH



ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego khlm Pracy w Kozienicach okila zasady
wewretrznej organizacji oraz strukiri zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzcych w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Staroscie - nalezy przez to rozumieStarost Powiatu Kozienickiego.

Zarzadzie— nalery przez to rozumieZarzd Powiatu Kozienickiego

PUP - nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Kozienicach.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w

Kozienicach.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Kozienicach.

6. Komodrce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie CAZ, wydziat lubsamodzielne
stanowisko pracy funkcjonage w Powiatowym Urgdzie Pracy w Kozienicach.

7. Klubie Pracy - nalery przez to rozumie Klub Pracy dziataicy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kozienicach, udziegday pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy.

8. PFRON - naley przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

9. PRZ - nalery przez to rozumiePowiatowa Rad; Zatrudnienia w Kozienicach.

10.FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy.

11.EFS- nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny.

12. EURES - nalezy przez to rozumieeuropejskie sttby zatrudnienia.

13.WUP - nalezy przez to rozumieWojewddzki Urad Pracy w Warszawie

PowbdPE

o

§3

1. Powiatowy Urad Pracy w Kozienicach jest jednosthrganizacyja wchodzaca w
sktad powiatowej administracji zespolonej Powiatzkenickiego.

Siedzila PUP jest miasto Kozienice.

Zakres wihaciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu komkiego.

wn



ROZDZIAL I

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA

§4

1. Powiatowy Urad Pracy dziata na podstawie :

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ustawy z Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocjrughtienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr §@z. 415. z p zm) ,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdeze powiatowym /Dz/ U. z 2001r.
nr 142 poz. 1592 z @pézm./,

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach pubjica (Dz.U. z 20065r.
Nr 249, poz. 2104 z géa. zm.).

Ustawy z dnia 13 palziernika 1998r. przepisy wprowadzeg ustawy
reformupce administragj publiczry (Dz.U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 zA0
zm.).

ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodjowespotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych /Dz.U. z 2008r14 poz.92 z pon.
zm |/,

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o pgstwaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz.40d6zn. zm.).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003r.0 dochodach jeekossamorzdu
terytorialnego (Dz.U. z 2008r. Nr 88, poz. 538&n. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.r.o pracownikachmazdowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 zzpdézm.).

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informanjejawnych
(Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 zz86zm.).

Ustawy z dnia 6 wrZmia 2001r. o dogpie do informacji publicznej (Dz.U.
z 2001r. Nr 112, poz. 1198 z 40 zm.).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie dangsbbowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 zfa zm.).

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Bosivania Administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 zzpb zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.R98r. Nr 21, poz. 94
Z p&n. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.swviadczeniach przedemerytalnych (Dz.U.
z 2004r. Nr 120, poz. 1252).

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniyadogm (Dz.U. z 2003r.
Nr 122, poz. 1143 z . zm).

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ §rudnia 1998r. w
sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatamojewodzkich i
powiatowych urzddéw pracy do organizacji administracji publiczridg/ U. z
1998r. Nr 116 poz. 1247/,

ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocyishaa w sptacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdraaty prae /Dz. U. z
2009r. Nr 115 poz. 964/.

ustawy z dnia 1 lipca 2009r. o tagodzeniu skutk@yzisu ekonomicznego dla
pracownikéw i przedsbiorcéw /Dz. U. Nr 125 poz. 1035/.

Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.



20. Porozumié zawartych z organami, organizacjami i instytucjanajmupcymi
sig problematyk zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

21. Statutu Powiatu Kozienickiego.

22. Statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Kozienicach.

23. Niniejszego regulaminu.

§5

Przy realizacji zada PUP wspéitdziata z innymi instytucjami rynku pracgrganami
administracji radowej i samorzdowej, z rad zatrudnienia, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zawkami zawodowymi, zagdami funduszy celowych,
fundacjami i stowarzyszeniami. Zadania realizowan@a podstawie uchwalanego przez
Rack Ministrow Krajowego Planu Dzialana Rzecz Zatrudnienia, zawiereggo zasady
realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

ROZDZIAL lI

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
§6

. Catoksztattem dziataldoi PUP kieruje zgodnie z zasapdnoosobowego kierownictwa
— Dyrektor PUP i ponosi z tego tytutu odpowiedzagthprzed StarogtKozienickim oraz
reprezentuje Urd na zewatrz.

. Dyrektor PUP kieruje dziatalgoia urzedu przy pomocy swojego Zagty i Naczelnikow
komorek organizacyjnych .

. Podczas nieobecka Dyrektora PUP, zagbstwo sprawuje Zagbca Dyrektora PUP.
Zakres zasgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kigra PUP .

. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Kozi&nic

. Zastpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor du.

. Czynnaci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektord RAg/konuje Starosta
Kozienicki.

. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikbw PUP jestacpdawe w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
§7

. Komorkami organizacyjnymi w PUR:s

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej

2) Wydzialy ,

3) Samodzielne stanowiska,
O ilasci utworzonych wydziatéw i samodzielnych stanowigcyduje Dyrektor Urgdu w
oparciu o posiadane etaty po zatwierdzeniu przezadd@owiatu.



2. W celu realizacji okrdonych zada w urzdzie Dyrektor urzdu mae w drodze
zarzdzenia powotywa zespoty i komisje zadaniowe.

3. Na terenie dziatania PUP mphy¢ tworzone filie.

4. W filiach tworzy s¢ wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.

§8

1. CAZ i wydziat jest podstawoyv komoérka organizacyja, zajmupca Sie Okreslona
problematylg
i dziatalngcia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadami ktorych
realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz wydziatami kiggiNaczelnicy.

§9
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjgamérka organizacyja, ktora tworzy se

w przypadku konieczrgi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniajcej powotania komorki organizacyjnej — Wydziatu.

§10
1. Wewretrzna organizacja kalej komaorki organizacyjnej obejmuje:
» zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,

» wykaz stanowisk sitbowych,
» zakresy zadapracownikow.

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
§11

1. W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne, ktorzy przy oznakowamtasv
uzywaja symboli :

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

2) Wydziat Ewidencji iSwiadczen -ES

3) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy - ARP

4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny -OA

5) Wydziat Finansowo- Ksigowy - FK

6) Stanowisko ds. Prawnych -RP
§12

1. Dyrektor nadzoruje bezpdnio prag Zastpcy Dyrektora i Gtdwnego Ksjjowego
oraz nasfpujacych komérek organizacyjnych:
1) Wydzialu Finansowo — Kgyowego ,
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego



3) Stanowiska ds. prawnych

. Zastpca Dyrektora nadzoruje beZpednio prag :

1) Wydziatu Ewidencji Swiadcze

2) Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy

3) Centrum Aktywizacji Zawodowej

. Glowny Kskgowy nadzoruje prac Wydzialu Finansowo-Kggowego, a zakres jego
dziatania okrélaja odrcbne przepisy.

. Podporadkowanie komérek organizacyjnych oklee Schemat Organizacyjny
PUP stanowicy zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§13

. Do kompetencjDyrektora nalery w szczegolnéi:

1) Organizowanie dziataUrzedu i nadzor nad realizacgada okrelonych w  ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnieni@stytucjach rynku pracy ( tekst
jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 69 poz.415 z4p0 Zm.),

2) Realizacja zada okrelonych w art. 35a ust. 1 lit.b i ¢ oraz pkt 6 wegad dotyczcej
rehabilitacji zawodowej 0oséb niepetnosprawnychlkadav pkt 9-13 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotegjz oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych /Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz. 3. zm./,

3) Reprezentowanie wdu oraz promocja ustug i instrumentdw rynku pracy
oferowanych przez PUP.

4) Kontakt z mediami / lub osoba upaciméona przez Dyrektora /

5) Wspdlpraca z administracyzadowa i samoradowa, Powiatovs Rady Zatrudnienia,
placowkami @éwiatowymi, instytucjami szkakymi, csrodkami pomocy spotecznej
oraz organizacjami poza@owymi realizupcymi zadania na rzecz rynku pracy.

6) Realizacja polityki kadrowej i ptacowe] PUP.

7) Powotywanie i odwotywanie Zagicy Dyrektora.

8) Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadamych.

9) Nadzor nad realizagjdziatalngci kontrolnej wewatrznej i zewntrzne;.

10)Udzielanie petnomocnictw procesowych, w sprawachniajacych z zakresu
dziatania PUP / w granicach posiadanych upoes/.

11)Koordynacja procesu pozyskiwanseodkow finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS, na realizagada z zakresu dziatania PUP.

12)Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia atbowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

13)Opracowanie regulaminéw wewtnznych urzdu.

14)Opracowanie projektow planow pracy.

15)Zatwierdzanie programu dziatania Klubu Pracy.

16)Planowanie i dysponowanseodkami Funduszu Pracyrodkami EFS oraz PFRON.

17)Planowanie i dysponowanieodkami budetu urzdu.

18)Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania podlegtkomérek organizacyjnych

19)Wydawanie zargzen  wewretrznych, polecé stwzbowych i decyzji
administracyjnych z upowaienia Starosty.

20)Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadarzgdu w zakresie wyznaczonym
przez Starost

21)Zarzadzanie majtkiem PUP.

22)Zawieranie umow wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.



23)Nadzor nad wydatkowaniemérodkéw budetowych — w zakresie  kosztéw
funkcjonowania Urgdu.

24)Koordynacja zadaz zakresu obstugi informatycznej gdz.

25)Nadzor i koordynacja zadaz zakresu zamowiepublicznych przeprowadzanych dla
PUP.

26)Nadzér nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obiektu  podzgledem
przeciwpaarowym, przeciwwtamaniowym, stosowanierg @0 zasad bhp, zasad tadu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem lddz w naleytej czystaci.

27)Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utiayia obiektu i bazy
materialnej w naleytym stanie technicznym.

28)Nadzor nad petnym zabezpieczeniem w materialy iezha i wyposaeniowe
zabezpieczage prawidtowe funkcjonowanie PUP.

29)Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow diegtych komorek
organizacyjnych.

30)Nadzor nad realizagzadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw.

. Do kompetencjiZastepcy Dyrektora nalezy w szczegolngci:

1. Zastpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobécno

2. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zade zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzdu.

3. Nadzor nad wisciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zitienia wraz
przepisami wykonawczymi.

4. Koordynowanie i nadzorowanie realizowanie zadJP wynikagcych z ustawy o

powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w narodowymdbszu Zdrowia i o

systemie ubezpiecaepotecznych.

Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programduyavizaciji rynku pracy.

Nadzo6r i koordynacja zadadot. aktywizacji zawodowej o0sOb bezrobotnych

wynikajacych z przepiséw ustawy — Prawo zamawpeliblicznych.

7. Staly, bieacy nadzér nad prawidtowym podziatem i wykorzystamievszystkich
przyznanychsrodkow finansowych przeznaczonych na aktywigdokalnego rynku
pracy

8. Organizowane pracy i nadzér nad dziatatn podlegtych komorek organizacyjnych.

9. Prawidlowe organizowanie kontroli zewtrenych prowadzonych przez pracownikow
urzedu, udzielanie fachowej pomocy kontrajcym.

10.Nadzér nad realizowaniem ust@alewnioskéw w zakresie kontroli prowadzonych w
podlegtych komdrek organizacyjnych

11.Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakres@ynndaici dla Naczelnikow
podlegtych komérek organizacyjnych.

12.Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komdrek orgacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantéw, oraz udzielania niezlzgdnych wyj@nien
i wskazowek.

13.Wspotpraca z organami administracji adbwej, samorgdowej, z organami
emerytalno - rentowymi, bankami, gdami skarbowymi, Poligj towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizawj pozarzdowymi, w
zakresie zadapodlegtych komorek organizacyjnych.

14.Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolze] od decyzji i
postanowi&, wydanych w podlegtych komdérkach organizacyjnych.

oo



Nadzor na realizagjzada z zakresu rejestracji 0séb bezrobotnych i poszgkuh
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawamweadczé..

16.Planowanie prowadzenia i nadzér nad realizaoglityki informacyjnej w zakresie
podlegtych komérek organizacyjnych.

17.Planowanie wspétpracy z pracodawcami, organizacjgmaaradowymi, organizacja
targow i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiaanert pracy.

18.Planowanie dziata w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zaoweego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

19.Wspétpraca z placowkami $wiatowymi i instytucjami szkalcymi, w celu
dostosowania programow ksztatcenia do potrzeb rym&ay.

20.Nadzér nad realizagj zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow mgdzy pastwami w ramach sieci EURES.

21.Nadzér nad realizagjzada dotycacych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom

22.Nadz6r nad dziatalrdgia Klubu Pracy.

23.Nadzor nad realizagzada wynikajacych z art. 35a ust. 2 pkt 2 ustawy o rehabilitacj
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb tieEprawnych.

24.Koordynacja zada z zakresu analiz rynku pracy i badastatystycznych
prowadzonych w PUP.

25.Nadzor i koordynacja wdeenia i realizacji standardéw ustug rynku pracy.

26.Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkow reaii ustug rynku pracy.

27.Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow diegtych komorek
organizacyjnych.

§14

. Obowigzki i uprawnieniaGtéwnego Ksegowegookreslaja przepisy:

1) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach poiyich ( Dz. U. nr 249,
poz. 2104 z p. zm.),

2) Ustawa z dnia 29 wrzria 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pén. zm.),

3) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006v rsprawie
gospodarki finansowej jednostek hatbwych, zakladéw bugtowych
i gospodarstw pomocniczych oraz trybu gpsivania przy przeksztatceniu w mn
forme organizacyjno-prawn(Dz. U. nr 116, poz. 783 z pid. zm.),

4) Inne obowizujace przepisy w zakresie dziatania i odpowiedzigth&townego
Kskgowego.

. Globwny Kskegowy odpowiada w szczeglw za gospodakk finansow PUP,

prawidtiowa¢ dokumentowania operacji finansowo<dgdwych oraz sprawozdawcgow

tym zakresie, a tale za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclos®tvnie do

obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

. W zakresie realizacji zadamerytorycznych Gtowny Kggowy podlega bezgoednio

Dyrektorowi PUP.

. Postanowienia § 16 magastosowanie do Gtownego Kgowego, ktéry bezpwednio

nadzoruje dziatalni@ Wydziatu Finansowo-Kggowego.

. Do zada Gtéwnego Ksigowegonalezy:

1) Prowadzenie rachunkowad jednostki;

2) Sporadzanie plandéw finansowych PUP i zapewnieniezdaej kontroli ich
realizaciji,

3) Biezace przestrzeganie dyscypliny aedoweyj;



4) Dokonywanie bigacej analizy wykonania planéw finansowych i hiee
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji ldoddw i wydatkow oraz
prawidiowaci wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki z hietu
panstwa, Fundusz Pracy, bigtu samorzdu i innych funduszy celowych;

5) Wykonywanie dyspozycji srodkami piengznymi zgodnie z przepisami
dotyczcymi zasad dokonywania wydatkow publicznych/ w goserminowy,
celowy i oszczdny /;

6) Sporadzanie sprawozddinansowych z zakresu dziatania PUP;

7) Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi.

8) Dokonywanie wsipnej kontroli zgodnsri operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

9) Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci rzetelndci  dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.

10)Wspotdziatanie z bankami, w szczegdloiow sprawach dotyexych obstugi
rachunkéw bankowych wuedu.

11)Kierowanie prag Wydziatu Finansowo - Kggowego.

§15

Do zakresu zad&, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla Naczelnikow komérek

organizacyjnych PUP nalgy w szczegOInéci:

1.

8.

9.

Nadz6r nad wigciwym stosowaniem przepisbw ustawy o0 promocji zhtrenia

i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczychinnych, koniecznych do
wiasciwego realizowania zad@®UP.

Wspoétpraca z organami samadr powiatu, gmin, administracji gdowej, organizacjami
pozaradowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudmeei aktywizacji .

Realizacja zadawynikajacych z zarzdzen wewretrznych i dyspozycji Dyrektora PUP i
informowanie o nich podlegtych pracownikdw.

Przygotowywanie sprawozfiaanaliz i innych materiatdw informacyjnych z obsra
dziatania danej komérki organizacyjnej PUP.

Przygotowywanie projektow decyzji oraz wydawanie smhyzycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania podlegtej komorki orgacypaej na podstawie
upowanienia Dyrektora PUP lub zagicy Dyrektora PUP.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji /wzoréw wnioskdw, umow oraz
wewrgtrznych aktow prawnych stosowanych w ¢tzie/ zwiazanej z funkcjonowaniem
PUP, w zakresie dziatania swojej komorki organijaejy

Wspotdziatanie z Gtdwnym Kegowym w zakresie opracowywania projektéw, planow
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracinnych funduszy celowych
i sprawozdawczi.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pvat&ow.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtepiaki organizacyjnej.

10.Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki amgacyjnej w opracowywaniu

procedur i wytycznych do realizacji zadstatych.

11.Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych oraz ustawy o ochronie

informacji niejawnych.

12.Wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnynuf® poprzez wymianmateriatow,

informacji i opinii do wykonywanych zada ze szczegdélnym uwzglnieniem
obowiazujacych standardow ustug rynku pracy.



13.Podpisywanie korespondencji na zasadach stkrgch w odebnych wewrtrznych
aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychggizh.

14.Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komdniganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod, premii i kar, dotygeych podlegtych
pracownikow.

15.Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséwynnagci dla podlegtych
pracownikow.

16.Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobemnov pracy
pracownika.

17.W uzasadnionych przypadkach, powierzanie podlegiyracownikom wykonywania
czynndci i zada& dodatkowych, nie obfych zakresem czynsol.

18.0rganizowanie pracy podlegtego zespotu pracownimzegodnie z wymogami BHP
i PPCY.

19.Dbatas¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w sgganaci umazliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organimyeh dla publicznych silb
zatrudnienia.

20.Przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pradawni

21.Podpisywanie decyzji, postanowi®raz zawiadczeé wynikajacych z zakresu dziatania
podlegtych komorek oraz na podstawie stosownychvapoien wydanych przez Starast
Kozienickiego.

22.Szczego6lowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniamidkki organizacyjnej, zakresem
wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PURD ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadoma i wykonania otrzymanych poletedyspozycji i aktéw
normatywnych.

23.Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnepanktu widzenia merytorycznego
i formalnego.

24.Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatkiudtturalne
tresci dowodow ksigowych wigciwym dla kompetencji danej komérki organizacyjnej.

25.Nadzor nad tablicinformacyjm dotyczica podlegtej komorki.

26.Wspotpraca z Naczelnikami innych komaérek organjgach.

27.Przygotowywanie materiatbw o realizowanych przezadirzadaniach oraz wysoko
srodkéw publicznych przekazanych na ich realigasy celu podawania do publicznej
wiadomGaci.

28.W zwiazku z przydzielonymi zadaniami Naczelnicy Wydziatowabezpieczaj
stanowiskom pracy materiaty, informacje i opiniezizdne do wykonywania zada

29.Usprawnianie organizacji, metod i form pracy pot#edkomorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziafana rzecz usprawnienia pracy dz.

30. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta gdzi.

31. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym raman srodkami finansowymi.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§16

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum AktywizgcZawodowej nalezy
w szczegOInéci :
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1. Promocja ustug i instrumentéw realizowanych przéZ@godnie ze standardami ustug
rynku pracy.

2. Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwahgh na
opracowanie planéw dziatania w zakresiérpdnictwa, tworzenie baz danych.

3. Aktywna wspotpraca z Wydzialem Aktywizacji Rynkuaey w zakresie monitoringu
zawodoéw deficytowych i nadwiowych.

4. Kierowanie do pracy o0sOb bezrobotnych, poszagygh pracy, w tym osoby

niepetnosprawne oraz informowanie ich o prawaabowizkach.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracocéw.

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy, w tym earzprzekazanie ofert pracy do

internetowej bazy ofert pracy udephianej przez ministra wdaiwego do

spraw pracy.

8. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pradadwi o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych..

9. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszageinu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej fgrmomocy oferowanej przez
pracy.

10.Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatachpdacy, w zwazku ze zgtoszan
ofertg pracy.

11.Przedstawianie bezrobotnemu lub poszageinu pracy mdiwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia, lub innegqy zarobkowe;.

12.Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnimiposzukujcymi pracy.

13.Organizacja targow i gietd pracy.

14.Prowadzenie kart i rejestrow pracodawcow, w tyrfoknie elektroniczne.

15.Informowanie  bezrobotnych i  poszukoych pracy oraz  pracodawcow
o aktualnej sytuaciji i przewidywanych zmianachaialnym rynku pracy.

16.Prowadzenie spraw zgaanych ze zwolnieniami monitorowanymi.

17.0pracowywanie analiz dotyazych efektywnéci pracy pérednictwa.

18.Wspotpraca z wkxiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontlegjalncci
zatrudnienia.

19.Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu pozygkanformacji niezkdnych do
oceny lokalnego rynku pracy.

20.Pasrednictwo  pracy zweane ze swobodnym przeptywem  pracownik@a

No g

terenie  pastw, o ktorych mowa w art. 1 @Bt.pkt2 lit. a-c ustawy,
powiatowe urzdy pracy realizuyj wytacznie przez siecEURES.”
21.Opracowywanie i realizacja Indywidualnych v  Dziatania dla 0so6b

bezrobotnych i poszukagych pracy.

22.Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia.

23.Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy,aiweosciach i zasadach korzystania z
ustug szkoleniowych swiadczonych przez PUP oraz ich promowanie azdak
informowanie o méliwosciach ksztatcenia.

24.Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanyebtod utatwiajcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiar zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowi uzdolniex zawodowych.

25.Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub spdkupcemu  pracy
o mazliwosciach korzystania z zasobow informacji zawodowegtgpnych w PUP.

26.Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie twdmotnych i poszukaggych pracy.
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27.Udzielaniu pracodawcom pomocy:
a. w doborze kandydatéw do pracysgmb bezrobotnych i poszukigych pracy,
b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracogawcjego pracownikow przez
udzielanie indywidualnych porad zawodowych.

28.Kierowanie na specjalistyczne badania psychologicinlekarskie umiiwiajace
wydawanie opinii o przydatsoi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szRale

29. Planowanigrodkéw finansowych na realizacgzkole.

30.Badanie zapotrzebowania na zawody i specfainma lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkaleni

31.Sporadzanie listy zawodow i specjalém na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy.

32.Sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrolmbinposzukujcych pracy.

33.Sporadzanie i upowszechnianie planu szkole

34.Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupoweodgie z planem szkaie

35. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawniongelszkolenia indywidualne.

36.Przygotowywanie umow i innych dokumentow zwanych z realizagj szkolex / w
przypadku szkolke grupowych réwnige opis przedmiotu zamdwienia/.

37.Prowadzenie spraw z zakresu zlecenia przeprowaazakolé dla oséb bezrobotnych i
poszukugcych pracy instytucjom szkoleniowym.

38.Monitorowanie przebiegu szkdle m.in. poprzez wizytagj zag¢ edukacyjnych,
w trakcie ich trwania i sposglzania notatek.

39. Prowadzenie analiz efektywfm i skutecznéci szkole.

40.Przygotowywanie dokumentacji do finansowego ro#ita kosztow szkolenia osob
bezrobotnych.

41.Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztow przejazdéw lub lngzt
zakwaterowania i wyywienia oraz kosztow badalekarskich lub psychologicznych
zwiazanych z udziatem w szkoleniach. .

42.Realizacja zada z zakresu finansowania kosztow egzamindéw iliwigjacych
uzyskanieiwiadectw, dyplomow, Zaviadczeé, okreslonych uprawni@ zawodowych lub
tytutdbw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licenggzlzdnych do wykonywania
danego zawodu .

43.Realizacja zada z zakresu udzielania pgczki  szkoleniowej  osobie
bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

44.Realizacja zada dot. o0sOb posiwjacych pracy zgodnie z art. 43
ustawy.

45. Prowadzenie szkabez zakresu umiefnosci aktywnego poszukiwania pracy,

46.Prowadzenie zef aktywizacyjnych,

47.Tworzenie dosipu do informacji i elektronicznych baz danych zshych uzyskaniu
umiegtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

48.Przygotowanie dokumentacji zyzianej z organizagjprzygotowania zawodowego dla
dorostych .

49.Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie orgajiipazygotowania zawodowego
dorostych.

50.Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw skipaia i wyposaenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznamsobom bezrobotnym
jednorazowarodkow na podijecie dziatalda gospodarcze;.

51.Przeprowadzenie kontroli u oséb, ktore otrzymiabdki na rozpoczie dziatalngci
gospodarczej w zakresie zgogtrig@rzyznanychrodkéw z warunkami umowy.

52.Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu do pracodawghaszajicego ofer pracy lub
do miejsca pracy, przygotowania zawodowego dorbshyb odbywania zaf w zakresie
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poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym pksxaniu pracy w zwizku ze
skierowaniem przez usd.

53.Dokonywanie zwrotu kosztow zakwaterowania w migjgcacy osobie, ktéra padip
zatrudnienie lub inp prag zarobkow, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skiem@ayarzez PUP.

54.Wspotdziatanie z innymi powiatowymi waami pracy w zakresie wymiany informacji
o0 maliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia nerie ich dziatania.

55. Obstuga oséb niepetnosprawnych

a. Udzielaniu pomocy osobom  niepetnosprawnym w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom wpozyskaniu
pracownikbw o0 poszukiwanych kwalifikacjach zawagah / pgrednictwo
pracy, poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa/.

b. Przygotowywanie i rozliczanie umowdotyczicych  przyznawania
osobie niepetnosprawne]  zarejestrowanej w UP P srodkow na
podicie dziatalnéci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktad
do spotdzielni socjalne;j.

c. Zwrot pracodawcy kosztow wymienionych w art. 26d26f ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudiua o0s6b
niepetnosprawnych.

d. Organizowanie szkote

e. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia osob upréenych do rent
szkoleniowych oraz osdb niepetnosprawnych

56.Uczestnictwo w realizacja projektow wspoétfinansoy@nzesrodkow EFS.
57.Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczaci, analiz i informacji.

58. Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

59. Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji program pilotazowych.

§17

Do zakresu podstawowych zadaWydziatu Ewidencji i Swiadczai nalezy
w szczegOInéci :

1. Informowanie o zadaniach i ustugach PUP.
2. Udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszulgtek, biuletynow .
3. Udzielanie klientom wyjgnien i informacji dotycacych zakresu zada PUP,
podstawowych praw i oboazkdw osob bezrobotnych i poszukeych pracy.
4. Rejestrowanie zgtaszajych s¢ 0séb bezrobotnych i poszukaych pracy.
5. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku w tym:
* ustalanie prawa déwiadczé dla bezrobotnych
* naliczanieswiadczé dla bezrobotnych,
* ustalanie prawa do dodatkow aktywizacyjnych dlauprionych osob i ich
wyptata
Kierowanie do doradcy zawodowego lubsaminika pracy.
Sporadzanie i weryfikacja list wyptaiwiadczeé dla bezrobotnych.
Generacja i wydruk list wyptat zasitkow nie petych, wyréwna i korekt$wiadcze.
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawie zawiadczér — stosownie do
posiadanych petnomocnictw w zakresie Zadsalizowanych przez Wydziat.
10.Prowadzenie spraw i dokumentacji, zmanej ze swiadczeniami przystugagymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

© 00N
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11.Wspoitpraca z organami emerytalno - rentowymi w esier wynikagcym z odebnych
przepisow.

12.Wspotpraca z organami administracjinpwowej i samoradowej, grodkami pomocy
spotecznej, bankami, wdami skarbowymi, Poligj towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozg@awymi w zakresie ewidencji
swiadczé.

13.Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

14.Sporadzenie, kompletowanie, przechowywanie dokumentéezlgnych do realizacji
sSwiadczé z zakresu Ustawy z dnia 13 zolziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze
spotecznych (.Dz. U. z 2007 r. nr 11, poz. 74 Zznp&m.) w odniesieniu do o0sob
bezrobotnych.

15.Zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia epmiego 1 zdrowotnego
bezrobotnych oraz dokonywanie korekt w/w dokumentow

16. Sporadzanie informacji o dochodach PIT.

17. Archiwizacja akt bezrobotnych

18.Wydawanie drukoéw, wnioskow i formularzy, niezrimych do zatatwienia danej sprawy
oraz udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.

19.Prowadzenie pogbowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych, sprawach
dotyczcychswiadcze nienalenych.

20.Realizowanie procedur wynikggych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego.

21.Przekazywanie do instytucji wiaeiwej stosownej dokumentacji dotygzj bezrobotnego
w celu przyznanidwiadcze z tytutu pracy za gramic

22.Ewidencjonowanie i rozpatrywanie odwntdub przekazywanie organowi wszej
instanciji.

23.Realizacja zadaz zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnieniastytucjach rynku
pracy.

24.Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu orgarana prac spoteczniezytecznych.

25.Prowadzenie spraw zwdanych z refundagjkosztéw opieki nad dzéeni do lat 7 lub
osoly zalezna.

26.Realizacja zadaz zakresu dofinansowania studiéw podyplomowyctbdsgzrobotnych.

27.Realizacja zadaz zakresu art. 22 ust.1 ustawy z dnia 1 lipca 2a®®agodzeniu skutkdw
kryzysu ekonomicznego dla pracownikow i przedgrcow.

28.Prowadzenie spraw zwdanych z pomac w splacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracitggp a @ zarejestrowane w PUP
jako osoby bezrobotne.

29.Realizacja zadawynikajacych z art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia ityhscjach
rynku pracy.

§18

Do zakresu podstawowych zada Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy nalezy w
szczegolnéci :

1. Opracowywanie i realizacji projektéw finansowanyzfisrodkdw unijnych oraz innych
funduszy celowych.

2. Gromadzenie informacji dotygzych dostpnych  zrédet finansowania
projektéw/programow na rzecz aktywizacji bezrobetnyszkolenia kadr publicznych
stuzb zatrudnienia oraz prowadzenia badanaliz lokalnego rynku pracy.

3. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektimkalnych i innych dziakana rzecz
aktywizacji bezrobotnych.
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4. Przygotowywanie, koordynacja, monitorowanie, razicie finansowe i rzeczowe,
promocja oraz ocena rezultatow projektow/programéspotfinansowanych z&odkow
Unii Europejskiej w ramach funduszy strukturalnych.

5. Wspolpraca z partnerami rynku pracy przy realizacfijektow na rzecz rozwoju rynku
pracy.

6. Organizowanie partnerstwa lokalnego, w tym spotka konferencji z udziatem
przedstawicieli instytucji partnerstwa lokalneg@orinstytucji realizyjcych inicjatywy
rynku pracy.

7. Opracowywanie analiz i sprawozgdaw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotgcych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz orgaazétrudnienia.

8. Opracowywanie okresowego biuletynu o sytuacji nalioym rynku pracy oraz hiece
jego upublicznianie.

9. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PUP wmakresie informacji o lokalnym
bezrobociu oraz realizowanych projektach wspoHsmavanych ze srodkéw  Unii
Europejskiej w ramach funduszy strukturalnych.

10.Przygotowanie dokumentacji zagianej z organizagj prac interwencyjnych, robot
publicznych, stay.

a. Koordynacja rozpatrywania wnioskow .
b. Przygotowywanie umow na podstawie zweryfikowanyctioskow.
11.Prowadzenie dokumentacji dotycej rozliczenia pracodawcéw, organiaych prace
interwencyjne, roboty publiczne orazsta

12.Prowadzenie wykazow pracodawcow, z ktorymi zawaostaty umowy na w/w formy i
nadzorowanie ich prawidtowej realizaciji..

13.Przygotowywanie i rozliczanie umow dotycych refundowania poniesionych przez
pracodawe kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieezepoteczne w zweku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego aet&ontrola merytoryczna wnioskow
pracodawcéw ubiegagych st o e refundadcg.

14.Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu do miejscaywpdinia stau oraz dokonywanie
zwrotu kosztow zakwaterowania w miejscu odbywastau osobie podejmuge] sta
poza miejscem statlego zamieszkania, w przypadlarskania przez PUP.

§19

Do zakresu podstawowych zadaWydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w

szczegolnéci :

1. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wetnanej i kadr:

1. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systetviegu informacji w Urgdzie

2. Opracowanie projektéw planéw pracy,

3. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego,Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych leegmow funkcjonujcych w
PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja w@aia zmian.

4. Opracowywanie projektow zadzen wewrgtrznych i polecé stwzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacjandrezania i realizaciji.

5. Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukajchiwalnej i rzeczowego
wykazu akt.

6. Planowanie kontroli wewgtrznej w zakresie wykonywania zadastawowych.

7. Prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych.

8. Prowadzenie nieziolnej dokumentacji i ewidencji w zakresie czysridkontrolnych
przeprowadzonych przez jednostkadrzdng oraz inne organa kontroli.

9. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP

10. Zarzadzanie danymi dotyezymi sktadnikow ptacy pracownikow.
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2.

3.

11.Wspotdziatanie z Dzialem Finansowo-Kgowym w planowaniu i realizacji
wydatkéw osobowych PUP.

12.Prowadzenie spraw dotygza/ch ubezpieczenia spotecznego | zdrowotnego
pracownikOw oraz spraw emerytalno- rentowych.

13.Prowadzenie rejestru upowaen do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora

14.Ewidencjonowanie upowaien wydanych przez Star@st

15.Kontrola dyscypliny pracy,

a. sporadzanie list obecrigi,

b. prowadzenie ewidencji w§¢ stuzbowych i prywatnych.

c. prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanegoomié kartoteki
indywidualnej pracownikow,

d. opracowywanie planow urlopowo-wypoczynkowych orazlzor nad jego
realizacy,

16.Prowadzenie spraw zwdanych z przegbdem kadrowym i ocenami okresowymi
pracownikéw .

17.0pracowywanie i realizacja planu szkolgracownikow PUP.

18.0rganizowanie szkofe wewretrznych pracownikbw oraz kwalifikowanie
pracownikOw na przeszkolenia.

19. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopragownikdw.

20. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentda terenie PUP.

21.Przygotowywanie konkurséw dotygzych naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze i1 kierownicze, zgodnie 2z przepisami ustawy psacownikach
samoradowych.

22.Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnyracownikbw w ramach
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych.

23.Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczgi statystycznej i analiz i informaciji
dotyczcej pracownikow PUP.

W zakresie zamowiepublicznych, realizowanych przez PUP:

1. Przygotowanie i przeprowadzenie pggiwania o udzielenie zamowienia publicznego
na dostawy, ustugi i roboty budowlane — zgodniestawy z dnia 22 stycznia 2004r.
Prawo zamowig publicznych.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie pg&iwania na organizagjszkoler dla osob
bezrobotnych zgodnie z w/w ustaw

3. Wspodipraca z pracownikami merytorycznymi innych wigdbw w opracowaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia , zagsga do negocjaciji.

4. .Wspdtdziatanie z Naczelnikami poszczegdlnych Wahisv w przygotowaniu
rocznego plany zaméwiegoublicznych

5. Sporadzanie rocznych plandéw zamowipublicznych.

6. Sporadzanie sprawozdaaz udzielonych zamoéwiepublicznych.

W zakresie obstugi sekretariatu i spraw adminisgjraizgospodarczych.

obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora Jdu,

obstuga kancelaryjna Ugdu, w tym elektroniczny obieg dokumentow,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymaktérzdu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

administrowanie matkiem Urzdu,

zabezpieczenie pracownikéw Wddu wsrodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwianych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby Ugdu

Pracy.

Prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i wyposgenia w PUP, zakupu, przekazania

i likwidaciji.

NoakwnNpE

o
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Obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia.
Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawghronie danych osobowych.
Administrowanie siegiteleinformatycza Powiatowego Uradu Pracy.
W zakresie obstugi informatycznej:
1. Zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania systetainformatycznego.
2. Opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleinfatyoznych..
3. Dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogoavania sieciowego
4. Nadzor nad prawidtow eksploatag sprztu teleinformatycznego i oprogramowania
w szczegOlngci:
= nadzoér nad wykorzystaniem i eksploagasprztu,
* nadzor nad wykorzystaniem i eksploatamprogramowania
5. Opiniowanie wnioskéw sktadanych przez komorki ofigaoyjne o zakup
oprogramowania
6. Pomoc przy wdrgzeniach i eksploatacji oprogramowania przez komorganizacyjne
7. Pomoc przy sporzadzaniu Specyfikacji Istotnych Wkéw Zamowienia Iub
zaproszé na zakup spkzu informatycznego i oprogramowania.
8. sSkolenie pracownikéw w zakresie obstugi prograrkémputerowych
9. Ochrona danych osobowych
10. Administrowanie i nadzo6r nad Biuletynem InforméaRjibliczne;.
11.Obstuga administarcyjna elektonicznego obiergu duketow
12.Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i tectogii
cyfrowych w PUP.
13.Zarzdzanie licencjami oprogramowania.
14. Administrowanie sieai komputerow i zasobami danych
15. Administrowanie witrynami internetowymi
16.Nadawanie upowaien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ugtaw
ochronie danych osobowych.
17.0bstuga spraw zwznych z ,E-urzedem*
18.Koordynacja zakupow sprzetu elktronicznego do PUWgpdnie z przepisami
dotyczicymi zamowien publicznych.
19.Wspotpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spofeezw zakresie informatyzaciji
publicznych stab zatrudnienia oraz wdkenia programu ,Syriusz".
20.Audyt oprogramowania wykorystywanego w pracy ediz na poszczegoélnych
stanowiskch pracy.
21.0dbidr korespondencji przychagzej do PUP za poednictwem :
1. Poczty elektornicznej,
2. Elektronicznej Skrzynki Podawczej

No ok

§ 20

Do zakresu zada podstawowych Stanowiska ds. Prawnych /Radcy Prawge/ nalezy
realizacja postanowteustawy z dnia 6 lipca 1982 r o radcach prawnybiz.W. z 2002 r nr
123 po0z.1059 z @h. zm/ a w szczegoblboi:
1. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PWRego Zastpcy oraz
Naczelnikow Wydziatow.
2. Opiniowanie i uzgadnianie projektéw uméw zawierdnpczez PUP.
3. Uzgadnianie trei pism wychodzcych z PUP, zawieragych argumentag¢jprawn.
4. Wykonywanie zasgpstwa procesowego przedadami i innymi organami
orzekagcymi, w sprawach dotyazych dziatania PUP.
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5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekungleznosci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynrigi w zakresie pogpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Dyrektora PUP i Naczelnikbw Wydziatéav zmianach przepiséw

prawnych, dotycgcych dziatalnéci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

Analiza skarg i wnioskow

©ooN

§21

Do zakresu podstawowych zadaWydziatu Finansowo-Ksegowego nalgy
w szczegOInéci :

1. Planowanigrodkow budetowych isrodkow Funduszu Pracy.

2. Kontrola dyscypliny bugetowej, wydatkow z Funduszu Pracy.

3. Rozliczanie i ewidencjonowanie na kontach syntetych i analitycznych operacji
budzetowych /jednostki/, operacji finansowanych Zdklego Funduszfwiadcze
Socjalnych, Funduszu Pracy, oraz innych fundestgwych.

4. Prowadzenie kasy wydatkow i dochodow betd, FP w uktadzie klasyfikacji
budzetowe;.

5. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansgwgraz obstuga rozrachunkow
z kontrahentami.

6. Sporadzenie list wyptat wszystkich nadeosci pracowniczych wynikagych ze
stosunku pracy oraz z tytutu uméw cywilno-prawmyc

7. Sporadzanie i naliczanie list wyptat wszelkiclwiadczeé z Zaktadowego Funduszu
Swiadczé Socjalnych pracownikom zgodnie z dyspozycjami.

8. Dokonywanie rozlicze z Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych pracownikOw oraz
zatrudnionych w ramach umoéw cywilno- prawnych w zegmindci obstuga
programu PLATNIK ( spormzanie deklaracji rozliczeniowych, korygaych,
obowigzujacych raportéw przekazywanych do ZUS i dla pracoéwk z
uwzgkdnieniem przekazu elektronicznego do ZUS.

9. Dokonywanie zbiorczych rozlicae z Urzdem Skarbowym z tytulu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz spdeanie indywidualnych informacji
podatkowych pracownikéw i zatrudnionych w ramaatow cywilno-prawnych.

10.0Obstuga kasowa budtu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spuwgoz
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych oraz innych funduszy celowych.

11.Gospodarka finansowo — kgowasrodkami EFS i innymi funduszami strukturalnymi
w zakresie;
a) kontroli wydatkéw,
b) rozliczania i ewidencjonowania na kontach syntetych i analitycznych
wszystkich operacji finansowych.

11.Prowadzenie spraw w zakresie egzekwowaniaznatei z nakazéw komorniczych i
sadowych.

12.Wspotdziatanie z bankami /zaktadanie rachunkéw baryich/.

13.Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczai.

14.Wspotpraca z komorkami merytorycznymi gdzi.

15.Sporadzanie dla osob bezrobotnych deklaracji rozliczemih i korygupcych ZUS.
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ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM , DOKUMENTC)W FINANSOWYCH ,
DECYZJI ADMINISTARCYJNYCHI AKTOW NORMATYWNYCH

§ 22

1. Z zakresu dziatania wszystkich komdérek organizagiinPUP, Dyrektor PUP podpisuje:

a) pisma kierowane do organéw administracjidawej i Urzddéw Centralnych,

b) pisma kierowane do senatorow i postéw,

c) pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starostgzydentéw i burmistrzow
miast i gmin oraz woéjtow gmin, a taé przewodniczcych gmin,

d) pisma do innych ukzldw pracy,

e) pisma do rad zatrudnienia,

f)  korespondengjdo zaradow funduszy celowych, organizacji pozgtawych oraz
innych podmiotoéw, dziatlagych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,

g) pisma, dokumenty i polecenia zmane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stadbowego pracownikéw PUP,

h)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci PUP,

i)  wystgpienia i protokoty pokontrolne,

)] pisma kierowane do innych osoéb fizycznych i pravmyc

2. Zastpca Dyrektora PUP podpisuje pisma gxeine z zakresem dziatania begpadnio
podlegtych komérek organizacyjnych w sprawach, tioyich zostat upowaniony przez
Dyrektora PUP, a niezastrzzmych do jego osobistego podpisu.

3. W czasie nieobecdoi Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczeigdle
w ust. 1 podpisuje Zagica Dyrektora PUP.

4. Dokumenty przed przedieniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP Ilub Zpsty
Dyrektora PUP, powinny ktyzaaprobowane przez Naczelnika komorki organiza&gyjn
lub osole merytorycznie odpowiedziadnza nadz6r nad sprawami dotgcymi treici
pisma.

Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism w spmdwalotycacych dochoddéw
I wydatkdw budetowych, powinny b§ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez
Gtéwnego Kstgowego.

5. Naczelnicy komorek organizacyjnych podpisuj

a) wszystkie pisma zwzane z zakresem dziatania podlegtej komérki organyinej
w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali upgnveni przez Dyrektora PUP, a
nie zastrzeonych do jego osobistego podpisu,

b) dokumenty dotycxe organizacji wewgirznej podlegtej komorki organizacyjnej
i zakresu zadadla poszczegdélnych stanowisk,

c) W przypadku udzielenia upowienia przez Dyrektora PUP, pisma do:

- $srodkbw masowego przekazu /gazeta, telewizja, itp./

6. Pracownicy przygotowdagy projekty pism, decyzji administracyjnych i intyc
opracowa, parafuj je swoim podpisem,

7. Projekty zarzdzen Dyrektora PUP, umow, w ktorych stepjest Powiatowy Urzd Pracy,
oraz inne pisma i decyzje, ktérych spmizenie, z uwagi na wagi zawitos¢ sprawy
wymaga konsultacji prawnej, winny byaparafowane przez Raderawnego.

8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowriénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowace podstaw do
otrzymania lub wydatkowanixodkoéw pien¢znych PUP, podpisaj
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- Dyrektor PUP lub Zagpca
- Gtéwny Kskgowy PUP;
9. Szczego6lowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw ksgowych
ustalone s odrebng instrukch.
10. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Hul? osoba pisemnie upowaona przez
Starost, zgodnie z zakresem upoiveenia.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
§ 23

1. Czas pracy pracownikow PUP nie meoprzekracza 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

2. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP -podiedziatku do piku od
godz. 7:30 — 15:30 , wszystkie sobosywsolne od pracy.

3. Ustala st czas przyj¢ interesantow od godziny 8:00 — 14:00.

4. Dyrektor lub jego Zagpca przyjmuy interesantow w ramach skarg i wnioskow w
ustalonym, odibnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadoino

5. Dyrektor PUP mge w przypadkach indywidualnych, na wniosek prac&anvyrazé
zgok na inny czas pracy z zachowaniem 8-mio godzinngwgja pracy i 40-to
godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP mge w uzasadnionych przypadkach ustatiny niz wymieniony w
ust.1 i 2 czas pracy Wdu =z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§24

Pracownicy PUP zobowzani s potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecndci.

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KO NCOWE
§25
Spory kompetencyjne poruzy Wydziatami rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 26

Organizaa pracy okréla regulamin pracy PUP.

§ 27
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Sprawy nie ujte w Regulaminie Organizacyjnym zosiamegulowane w formie zagdzen
Dyrektora.

§28

Traci moc Regulamin Organizacyjny PUP wprowadzorhweh nr 104/2008 zaedu
Powiatu Kozienickiego z dnia 01.wrzesnia 2008r.

§ 30

Regulamin Organizacyjny wchodziiycie z dniem jego zatwierdzenia przez ZdrPowiatu
Z mo@ obowkzujaca od 1 stycznia 2010 r.
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LISTA STANOWISK PRACY PUP W KOZIENICACH Z PODZIALEM

NA RODZAJ STANOWISKA

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska
Jednoosobowe /O/
Wieloosobowe /W/

1. Dyrektor PUP O

2. Zastepca Dyrektora PUP
Wydziat Ewidencji i Swiadczen

3. Naczelnik Wydziatu @)

4. | Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i wyptdtyiadcze W
Centrum Aktywizacji Zawodowe]

5. Naczelnik CAZ @)

6. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego W

7. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego W

8. Stanowisko ds. poednictwa pracy W

0. Stanowisko ds. szkald obstugi oséb O
niepetnosprawnych

10. | Stanowisko ds. aktywnego poszukiwania pracy @)
( Lider Klubu Pracy)

11. | Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy w
Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy

12. | Naczelnik Wydziatu O

13. | Stanowisko ds. programow/projektéw W

14. | Stanowisko ds. statystyk i analiz O

15. | Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy w
Wydziat Organizacyjno -Administracyjny

16. | Naczelnik Wydziatu @)

17. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw \Y
administracyjno -gospodarczych

18. | Stanowisko ds. zamowigoublicznych @)

19. | Stanowisko ds. informatyki @)

20. | Stanowisko ds. gospodarczych /robotnik gospodarczy/ W
Wydziat Finansowo-Ksigowy

21. | Naczelnik Wydziatu /Gtowny Kggowy/ O

22. | Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy O

23. | Stanowisko ds. obstugi bietu W

24. | Stanowisko ds. obstugi EFS O

25. | Stanowisko ds. prawnych / Radca Prawny/ O
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