UCHWALA NR 293/2014
ZARZADU POWIATU KOZIENICKIEGO

z dnia 14 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kozienicach

Na podstawie art.36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /tj.
Dz.U.z 2013r. poz. 595 z p6zn. zm./ uchwala si¢ co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach, ktéry
stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wprowadzenie zmian do Regulaminu nastepuje w drodze odrebnych uchwat uchwalanych
przez Zarzad Powiatu.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach.

§4
Traci moc:

1. Uchwata nr 194/2009 Zarzadu Powiatu Kozienickiego z dnia 14 grudnia 2009r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach.

2. Uchwala nr 27/2011 Zarzadu Powiatu Kozienickiego z dnia 28 marca 2011r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Kozienicach.

§5
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PRZEWODNICZ
LZARZADU POY
gl
“

Czlonkowie Zarzadu:

i. Janusz Stgpdr - Przewodniczacy Zarzadu ........ 5 &7;{ L}g .....
2. Jozef Matasnicki - Wiceprzewodniczacy Zarzadu s / .......

3. Tadeusz Kowalczyk - Czlonek Zarzadu............... 1 stsssstststssissaaass
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Zalacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 293/2014
Zarzadu Powiatu Kozienickiego

z dnia 14 listopada 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W KOZIENICACH
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ROZDZIAL, 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach  okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture¢ i zakres dzialania komorek organizacyjnych,
wchodzgcych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Kozienickiego.

2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kozienickiego

3. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach.

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozienicach.

5. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzegdu Pracy w Kozienicach.

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, wydzial lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach.

7. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
8. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

9. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Kozienicach.
10. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
11. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.
12. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
13. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3
1. Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach jest jednostkg organizacyjng wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolonej Powiatu Kozienickiego.

2. Siedzibg PUP jest miasto Kozienice.
3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu kozienickiego.

ROZDZIAL 1I
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§4
Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie :

1. ustawy z Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. z 2013r. Dz. U. poz. 674. z pdz. zm) ,
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2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 595
Z p6Z. zm.).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 885 z p6z. zm.).

4. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 z p6z. zm.).

5. Ustawy z dnia 27sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych /tj. Dz.U. z 201 1r. Nr 127 poz.721 z pdz. zm/,

6. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj. Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz.404 z pdéz. zm.).

7. Ustawy z dnia 13 listopada 2003r.0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tj. Dz. U. 2 2014r. poz. 1115 z p6z. zm.).

8. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014r.
poz 1202).

9. Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2010r. Nr
182, poz. 1228 z p6z. zm.).

10. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz.U.
z 2014r. poz. 782).

11. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r.
poz.1182).

12. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z
2013 r. poz.267 z pbzn. zm.).

13. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2014 poz. 1502).

14. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tj. Dz.U.
z 2013r. poz. 170 z pdz.zm).

15. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz.U. z 2011r. Nr 43
poz.225 z p6z. zm).

16. Ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy pafistwa w splacie niektérych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace /Dz.U. z 2009r. Nr 115 poz.
964/.

17. Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

18. Innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadan publicznych.

19. Porozumien zawartych z organami, organizacjami i instytucjami, zajmujgcymi si¢
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

20. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach.

21. Niniejszego regulaminu.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi urzedami pracy, organami administracji
rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych zwlaszcza osrodkéw pomocy spotecznej
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi
podmiotami  dzialajgcymi w  sprawach  promocji  zatrudnienia i  aktywizacji
bezrobotnych.
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ROZDZIAL. 111
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor PUP i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢ przed Starostg Kozienickim oraz
reprezentuje Urzad na zewnatrz.

. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Gldwnego
Ksiegowego i Naczelnikow komérek organizacyjnych .

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP .

. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora zastepstwo
petni osoba pisemnie upowazniona — zgodnie z zakresem upowaznienia.

§7

. Czynnosdci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Kozienicki.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora PUP oraz
pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor PUP.

ROZDZIAL. TV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§8

. Komorkami organizacyjnymi w PUP s3:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Wydzialy,

3) Samodzielne stanowiska,

. O ilodci utworzonych wydzialéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu w
oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.

. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor urzgdu moze w drodze
zarzadzenia powolywa¢ zespoly i komisje zadaniowe.

. Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

. W filiach tworzy si¢ wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.

§9

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng
Powiatowego Urzedu Pracy, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy.

. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematykg
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
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3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie
uzasadniajacej powotania komorki organizacyjnej — Wydziatu.

4. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub jako komorka
samodzielna.

5. Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz Wydziatami kierujg Naczelnicy.

§10
Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
o zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

¢ wykaz stanowisk stuzbowych,
o zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 11

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli :

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ

2) Wydzial Ewidencji i Swiadczen -ES

3) Wydzial Aktywizacji Rynku Pracy - ARP

4) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny - OA

5) Wydzial Finansowo- Ksi¢gowy -FK

6) Stanowisko ds. Prawnych -RP
§12

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio pracg Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiegowego oraz
nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Wydzialu Finansowo — Ksiegowego
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego ,
3) Stanowiska ds. prawnych.
2. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace :
1) Wydziahi Ewidencji i Swiadczen
2) Wydzialu Aktywizacji Rynku Pracy
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej
3. Gléwny Ksiegowy nadzoruje prace Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, a zakres jego
dziatania okreslajg odrgbne przepisy.
4. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okre§la Schemat Organizacyjny
PUP stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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§13

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacjg zadan okre§lonych w ustawie z
dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2) Realizacja zadan okre$lonych w art. 35a ust. 1 litb i ¢ oraz pkt 6 i 9¢ w czesci
dotyczacej rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych a takze w pkt 9-9b oraz pkt
10-13 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

3) Reprezentowanie urzedu oraz promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych
przez PUP.

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

5) Wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, placéwkami oswiatowymi,
instytucjami szkoleniowymi, os$rodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami
pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

6) Wspdlpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym Starosty w
szczegblnosci w zakresie: inspirowania przedsigwzi¢é zmierzajacych do pelnego i
racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki srodkami Funduszu
Pracy, opiniowania kryteriow podziatu srodkéw Funduszu Pracy, wydawania opinii w
sprawach dotyczacych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia w
powiecie.

7) Realizacja polityki kadrowej i ptacowej PUP.

8) Dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym Zastepcy Dyrektora

9) Powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora.

10) Powolywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych.

11) Nadzoér nad realizacjg dziatalno$ci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrzne;j.

12) Udzielanie pelnomocnictw procesowych, w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP / w granicach posiadanych upowaznien/.

13) Koordynacja procesu pozyskiwania Srodkow finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS, na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP.

14) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz pochodzacymi z
Funduszy Unijnych.

15) Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP.

16) Planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania podleglych komorek organizacyjnych

17) Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecent stuzbowych i decyzji administracyjnych z
upowaznienia Starosty.

18) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan urzedu w zakresie wyznaczonym przez
Staroste.

19) Zarzadzanie majatkiem PUP.

20) Zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

21) Nadzor nad wydatkowaniem srodkéw budzetowych w zakresie kosztow
funkcjonowania Urzedu.

22) Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzgdu.

23) Nadzér i koordynacja zadan z zakresu zamodwien publicznych przeprowadzanych dla
PUP.

24) Nadzér nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obiektu  pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i
porzadku publicznego oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci.
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25) Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy  materialnej
w nalezytym stanie technicznym.

26) Nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i1 wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie PUP.

27) Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP, dbato$é o ich rozwdj
zawodowy, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom uczestnictwa w szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.

28) Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskdw.

29) Egzekwowanie od pracownikéw urzedu sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek.

30) Inicjowanie oraz nadzor na realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego.

31) Realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw w zakresie dziatania
PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci.

2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.

3) Nadzdr nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia wraz
przepisami wykonawczymi oraz innych koniecznych do whasciwego realizowania zadan

PUP.

4) Planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy podleglych komorek
organizacyjnych.

5) Przedkladanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéw rynku
pracy.

6) Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow aktywizacji rynku pracy.

7) Staly, biezacy nadzor nad prawidlowym podzialem i wykorzystaniem wszystkich
przyznanych $rodkéw finansowych przeznaczonych na aktywizacj¢ lokalnego rynku
pracy.

8) Przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacjg zatwierdzonego planu wydatkow
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

9) Przedkladanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na

rynku pracy.

10) Przygotowanie materialéw na posiedzenia PRRP z zakresu dziatania podleglych komérek
organizacyjnych.

11) Prawidtowe organizowanie wizyt monitorujgco - sprawdzajacych prowadzonych przez
pracownikéw urzedu.

12) Nadzér nad realizowaniem ustalen i wnioskow w zakresie kontroli prowadzonych w
podlegtych komoérek organizacyjnych

13) Ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakres6w czynnosci dla Naczelnikéw
podlegtych komoérek organizacyjnych.

14) Egzekwowanie od pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantow, oraz udzielania im niezbednych wyjasniefi
i wskazowek.

15) Wspolpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, z organami emerytalno
- rentowymi, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, organizacjami pozarzagdowymi,
w zakresie zadan podleglych komorek organizacyjnych.

16) Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i
postanowien, wydanych w podleglych komoérkach organizacyjnych.
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17) Nadzér na realizacjg zadan z zakresu rejestracji 0os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania swiadczen.

18) Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
podlegtych komérek organizacyjnych.

19) Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja
targow i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

20) Planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

21) Wspdlpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi, w celu
dostosowania programéw ksztalcenia do potrzeb rynku pracy.

22) Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami w ramach sieci EURES.

23) Nadzér nad realizacjg zadan dotyczgcych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom.

24) Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych  z koordynacji zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art.l ust3 pkt2 lit. a-c¢ ustaw o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktéorych mowa w art.8 ust.1 pkt8 lit.c
wymienionej ustawy.

25) Nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w art. 35a ust. 1 lit.b i ¢ oraz pkt 6 i 9c w
czesci dotyczacej rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych a takze w pkt 9-9b
oraz pkt 10-13 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych

26) Koordynacja zadan z =zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP.

27) Nadzoér i koordynacja wdrozenia i realizacji ushug rynku pracy.

28) Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkow realizacji ustug rynku pracy.

29) Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych komoérek
organizacyjnych.

§14

1. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego okreslajg przepisy ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2013 poz. 885 z p6zn. zm.),
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
3. Postanowienia § 15 maja zastosowanie do Gléwnego Ksiggowego, ktory bezposredmo
nadzoruje dzialalno$¢ Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.
4. Do zadan Gloéwnego Ksiegowego PUP zgodnie z w/w ustawa nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki..
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli :
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
§15

Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Naczelnikéw komoérek
organizacyjnych PUP nalezy w szczegélnoSci:
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1. Nadzor nad wilasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych, koniecznych do wiasciwego
realizowania zadan PUP.

2. Wspdlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzagdowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji .

3. Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP i
informowanie o nich podlegtych pracownikéw.

4. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru
dziatania danej komarki organizacyjnej PUP.

5. Przygotowywanie projektow decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajagcych z zakresu dziatania podleglej komoérki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Starosty lub Dyrektora PUP .

6. Przygotowywanie projektow dokumentacji /wzoréw wnioskow, uméw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w urzedzie/ zwigzanej z funkcjonowaniem PUP, w zakresie
dzialania swojej komorki organizacyjnej.

7. Wspdldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektéw, planow

finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

1 sprawozdawczosci.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw.

9. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej podlegtej komorki organizacyjne;j.

10. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

11. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ustawy o dostepie do informacji publicznej.

12. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymian¢ materialow,
informacji 1 opinii do wykonywanych zadan ze szczegblnym uwzglednieniem
obowigzujacych ushug rynku pracy.

13. Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych wewnetrznych aktach
prawnych PUP.

14. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd, premii i kar, dotyczacych podleghlych

o

pracownikow.

15. Ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracowhikow.

16. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika.

17. W uzasadnionych przypadkach, powierzanie podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.

18. Organizowanie pracy podleglego zespolu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ.

19. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych shizb
zatrudnienia.

20. Przeprowadzanie okresowych ocen podleghlych pracownikow.

21. Pisemne zglaszanie wszelkich propozycji zmian do Regulaminu Organizacyjnego
wynikajacych ze zmieniajacych si¢ przepisow.

22. Wydawanie i podpisywanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajacych z zakresu
dzialania podleglych komérek oraz na podstawie stosownych upowaznien wydanych przez
Staroste Kozienickiego.

9

Id: DD6867C4-B00D-40C6-942F-67DSAFED3203. Uchwalony Strona 2(/

/e



23. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

24. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne
tresci dowoddéw ksiegowych whasciwym dla kompetencji danej komérki organizacyjne;j.
25.Nadzér nad wprowadzeniem i treScig informacji dotyczgcej zakresu merytorycznego
podleglej komorki organizacyjnej zamieszczanych na tablicy informacyjnej oraz

publikowanych na stronie internetowej lub stronie BIP.

26. Przygotowywanie materialow o realizowanych przez urzad zadaniach oraz wysokos$ci
Srodkéw publicznych przekazanych na ich realizacje w celu podawania do publicznej
wiadomosci.

27.W zwigzku z przydzielonymi zadaniami Naczelnicy Wydzialéw zabezpieczajg
stanowiskom pracy materialy, informacje i opinie niezb¢dne do wykonywania zadan.

28. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

29. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

30. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§16

Do podstawowego zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegolnosci :

L W zakresie uslug rynku pracy

A. Posrednictwo pracy

1. Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

3. Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich realizacja.

4. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do internetowej bazy ofert
pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

5. Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy.

6. Informowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

7. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z

pracodawcami poprzez organizacje¢ gietd pracy i targéw pracy.

Informowanie bezrobotnych o przyshigujacych im prawach i obowigzkach.

9. Wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa
pracy.

10. Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu Marszatek
Wojewodztwa zlecit realizacj¢ dziatan aktywizacyjnych.

o
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11. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy oraz z pracodawcami spoza obszaru dziatania urzedu, ktérzy nawiazg z nim
wspodiprace.

12. Prowadzenie kart pracodawcéw, z ktorymi PUP wspolpracuje, w tym w formie
elektronicznej.

13. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy.

14. Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez
dobér wilasciwej ustugi.

15. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniej pracy.

16. Dobdr 0sob na formy wsparcia przewidziane w ustawie.

17. Wydawanie skierowan do pracodawcy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym
osom niepetnosprawnym.

18. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniej pracy i wydawanie odpowiednich skierowan.

19. Informowanie os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy o propozycji odpowiedniej pracy
lub innej pomocy okreslonej w ustawie z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

20. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o
cudzoziemcach.

21. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

22. Prowadzenie w ramach sieci EURES posrednictwa pracy zwiazanego ze swobodnym
przeplywem pracownikéw na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a ¢
ustawy.

23. Wspélpraca z Wojewodzkim Urzgdem Pracy w sprawach dotyczacych posrednictwa pracy,
w tym w ramach sieci EURES.

24. Gromadzenie danych z zakresu ustug EURES, prowadzenie niezbgdnych rejestrow oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji posrednictwa pracy w ramach EURES.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi.

26. Aktywna wspolpraca z Wydziatem Aktywizacji Rynku Pracy w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

27. Wspblpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia.

28. Wspbtpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji niezbgdnych do oceny
lokalnego rynku pracy.

29. Pozyskiwanie i analiza danych statystycznych i informacji niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy, pozwalajacych na opracowanie planow dziatania w zakresie posrednictwa
i tworzenia baz danych, w tym prowadzenie rejestru pracodawcow.

30. Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy.

31. Wspéldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwoséciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania.

B. Poradnictwo zawodowe

1. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju Kkariery zawodowej, a takze na
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w
szczegolnosci poprzez:

11
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a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia
oraz umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowarn i uzdolnien zawodowych.

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

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla os6b
bezrobotnych lub poszukujacych pracy

2. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
3. Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.
4. Udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym lub poszukujacym
pracy,
5. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania
pracy.
6. Badanie zasadnosci podjgcia procesu przekwalifikowania.
7. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej,
kierunkach rozwoju w danym powiecie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej.
8. Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
9. Wspdlpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zwigzanych z
planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
10. Wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o uslugach poradnictwa
zawodowego.
11. Wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w sprawach dotyczacych poradnictwa
zawodowego, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji o zawodach.
12. Ocena efektywnosci dziatan realizowanych w ramach poradnictwa zawodowego.

C. Organizacja szkolen
1. Informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych
przez PUP oraz ich promowanie.
2. Planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ szkolen.
. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.
4. Sporzadzanie listy zawoddéw i specjalnosci na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy.
. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
6. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen dla os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
7. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania szkolen
dla 0séb bezrobotnych i poszukujagcych pracy.
8. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolefi.
9. Kierowanie osob bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.
10. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolefi w ramach uméw tréjstronnych.
11. Przygotowywanie umoéw i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja szkolen / w
przypadku szkolen grupowych réwniez opis przedmiotu zamo6wienia/.

W

W
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

II.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdow lub kosztow
zakwaterowania i wyzywienia oraz kosztow badan lekarskich lub psychologicznych
zwigzanych z udzialem w szkoleniach.

Wspétpraca z instytucjami szkoleniowymi.

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzamindéw umozliwiajgcych uzyskanie
$wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu.

Realizacja zadan z zakresu udzielania pozyczki szkoleniowej osobie  bezrobotnej oraz
innym uprawnionym osobom.

Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

Realizacja zadan dot. os6b poszukujacych pracy zgodnie z art. 43  ustawy z wyjatkiem
studiow podyplomowych.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg przygotowania zawodowego
dorostych.

Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania zawodowego
dorostych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostalty umowy oraz nadzorowanie
ich prawidtowej realizacji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujgcych
przygotowanie zawodowe dorostych.

Wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o szkoleniach oraz
przygotowaniu zawodowym dorostych.

Wspodlpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zwigzanych z
planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
Wspdldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania szkolenia na terenie ich dzialania.

W zakresie instrumentéw rynku pracy

A. Instrumenty rynku pracy

1.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznania osobom bezrobotnym jednorazowo
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.

Przeprowadzenie wizyt monitorujacych u oséb, ktére otrzymaly srodki na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej lub u pracodawcy, ktory otrzymat refundacj¢ na doposazenie lub
wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego w zakresie zgodnosci
przyznanych $rodkéw z warunkami umowy.

Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego Ww zwigzku ze
skierowaniem przez urzad oraz kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i
poszukujacych pracy na targi i gieldy pracy zorganizowane przez Wojewoddzki Urzad
Pracy.

Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow zakwaterowania w
miejscu pracy osobie, ktdra podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkows, przygotowanie
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zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez
PUP.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przyznania ,,grantu” na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg swiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie w
pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica po przerwie zwigzanej z
wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osoba zalezna.

7. Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja bonoéw szkoleniowych dla oséb bezrobotnych
do 30 roku zycia.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg bondéw zatrudnieniowych dla o0séb
bezrobotnych do 30 roku zycia.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja bon6w na zasiedlenie dla 0séb bezrobotnych
do 30 roku zycia.

11. Koordynacja rozpatrywania wnioskéw pracodawcéw korzystajacych z form wsparcia
realizowanych przez wydziat.

12. Refundowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o zatrudnieniu socjalnym.

13. Biezacy monitoring zaangazowania srodkow Funduszu Pracy w ramach uméw zawieranych
przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych.

14. Monitoring i kontrola przebiegu realizacji uméw cywilno - prawnych zawartych w ramach
stosowanych instrumentow rynku pracy finansowanych ze $rodkéow Funduszu Pracy oraz
srodkow FU i innych funduszy.

15. Ocena efektywnosci dzialan w ramach instrumentow rynku pracy finansowanych ze srodkéw
Funduszu Pracy, FU i innych funduszy celowych.

16. Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania zatrudnienia socjalnego na podstawie
przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

17. Sporzadzanie zgodnie z art.59b ustawy o promocji (...) wykazu pracodawcow i 0séb z ktorymi
zawarto umowy.

18. Realizacja zadania okreslonego w art. 61b ustawy o promocji (...).

B. Rehabilitacja zawodowa oséb niepelnosprawnych

1. Udzielaniu pomocy osobom niepelnosprawnym w uzyskaniu  odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych / posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe /.

2. Doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne.

3. Przygotowywanie i rozliczanie  umoéw dotyczacych przyznawania osobie
niepelnosprawnej zarejestrowanej w  PUP $rodkéw na podjgcie  dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadow do spétdzielni socjalne;j.

4. Zwrot pracodawcy kosztow wymienionych w art. 26, 26d i 26e ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

. Organizowanie szkolen.

6. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych oraz
0s6b niepelnosprawnych.

7. Biezacy monitoring zaangazowania §rodké6w PFRON w ramach uméw zawieranych przez PUP
w obszarze aktywizacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych.

8. Monitoring przebiegu realizacji umow cywilno — prawnych zawartych w ramach stosowanych
instrumentow rynku pracy finansowanych ze srodkéw PFRON.

9]
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9. Wspoélpraca z wlasciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepeinosprawnych.
10. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych.

I11.W zakresie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Doradcy Klienta

1. Osoby petnigce w PUP w Kozienicach funkcje Doradcy Klienta s obowigzane do:

a) ustalania profilu pomocy bezrobotnego, oznaczajacego wiasciwy ze wzgledu na potrzeby
bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie,

b) informowania bezrobotnego o formach pomocy, ktére mogg byé wobec niego zastosowane
stosownie do ustalonego dla niego profilu pomocy,

c) informowania poszukujacego pracy o formach pomocy, ktére mogg zostaé wobec niego
zastosowane,

d) tworzenia Indywidualnych Planéw Dzialania osobom zarejestrowanym w PUP i sprawowania
nadzoru nad ich realizacja,

€) stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy i $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy oraz ulatwienia dostepu do innych form pomocy okre$lonych w ustawie,

f) aktualizowania informacji w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

g) stalej wspélpracy z pracodawcg lub innym podmiotem w zakresie pomocy okreslonej w
ustawie, a w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwienie dostgpu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie,

h) informowania pracodawcy/innego podmiotu o mozliwosciach pomocy ze strony PUP,

i) ustalania warunkéw wspdlpracy z pracodawcg oraz realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem
pomocy pracodawcy/innemu podmiotowi.

2. Doradca klienta wykorzystuje narzgdzia i metody, w zakresie, ktérych zostat przeszkolony lub
posiada uprawnienia.

IV.W zakresie pozostalych zadan

1. Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

2. Dziatalnoé¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

3. Odpowiedzialno$é za prawidtowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola.

4. Dbalosé o powierzony majatek PUP,

5. Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacja wydatkow strukturalnych.

6. Udziat w przygotowywanie i przeprowadzanie postepowannt o udzielenie zaméwien

publicznych w zakresie spraw realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowienn publicznych i Regulaminem udzielania przez PUP
zamOwien publicznych

7. Wykonywanie czynnoéci zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

8. Przygotowywanie projektow dokumentacji, a w szczeg6lnoéci postanowien, wnioskow,
umow, porozumien, zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.

9. Uczestnictwo w realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow EFS.

10. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach prowadzonych
przez Powiatowy Urzad Pracy.

11. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan .

12. Scista wspélpraca przy opracowywaniu i realizacji programéw specjalnych i programéw
pilotazowych.
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13. Realizacja form wsparcia zaplanowanych w programach regionalnych na podstawie
porozumienia zawartego z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie form realizowanych
przez wydzial.

14. Dobor uczestnikoéw do programoéw/projektéw w ramach form wsparcia realizowanych w
wydziale.

15. Biezgce i terminowe opracowanie sprawozdan, raportow i analiz z zakresu realizowanych
zadan z wykorzystaniem baz danych.

16. Wspolpraca z Ministrem wiasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow
centralnych wynikajgcych z Ustawy.

17. Realizacja we wspolpracy z WUP zadan zwigzanych ze zlecaniem dziatan aktywizacyjnych
na podstawie art. 66d ustawy o promocji zatrudnienia (...).

18. Stata wspéblpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w  zakresie
realizowanych zadan.

19. Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach
informacyjnych, w infokioskach w zakresie realizowanych zadan.

20. Wstepna weryfikacja list prébnych dot. wyplat swiadczen wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;j.

21. Przekazywanie do Wydziatu Ewidencji i Swiadczen pisemnych informacji zwiazanych z
naliczaniem $wiadczen.

§17
Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci :

I. W zakresie rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalania im prawa
do Swiadczen

—

Rejestrowanie zglaszajacych sie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2. Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o ich prawach i obowigzkach
oraz formach pomocy okreslonych w ustawie.

3. Sporzadzanie i wydawanie decyzji dotyczacych statusu osoby bezrobotnej oraz przyznaniu iub
odmowie prawa do zasitku.

4. Kierowanie zarejestrowanych oséb bezrobotnych do Doradcy Klienta w celu niezwlocznego

ustalenia profilu pomocy, oznaczajacego wlasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres

form pomocy okreslony w ustawie.

II. W zakresie informacji, ewidencji i §wiadczen

1. Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczenn w tym:
e ustalanie prawa do swiadczen dla bezrobotnych
e naliczanie $§wiadczen dla bezrobotnych,
e ustalanie prawa do dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych oséb i ich wyplata
2. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku i 0s6b poszukujacych pracy.
Pozbawienie statusu os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
4. Sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie zadan
realizowanych przez tut. Urzad oraz wydawanie ich stosownie do posiadanych upowaznien .
Sporzadzanie i weryfikacja list wyplat Swiadczen dla bezrobotnych.
6. Przyjmowanie list obecnosci oséb odbywajacych staz oraz przyjmowanie zwolnien lekarskich
od 0s6b bezrobotnych.
7. Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego numeru rachunku bankowego —
dotyczy 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

(98
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8. Generacja i wydruk list wyplat zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt Swiadczen.

9. Sporzadzanie i wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiggnigtych dochodach — formularz
PIT oraz rocznej informacji dotyczacej sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

10. Ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskoéw i odwotan od decyzji w sprawach
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach
spornych lub przekazywanie organowi wyzszej instancji.

11. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

12. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw i
obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym informacji o prawie do dodatku
aktywizacyjnego.

13. Sporzadzenie, kompletowanie, przechowywanie dokumentoéw niezb¢dnych do realizacji
Swiadczen z zakresu Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tj. Dz. U. z 2007r. nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.) w odniesieniu do oséb
bezrobotnych.

14. Zglaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

15. Wylgczanie bezrobotnych i innych uprawnionych osob z ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych. ‘

16. Realizowanie procedur wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego w
zakresie swiadczen dla bezrobotnych, a w szczegoInosci:

e przekazywanie do instytucji wlasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego w
celu przyznania $wiadczen z tytutu pracy za granica,
o realizacja decyzji wydanych przez wilasciwg instytucje.

16. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego.

17. Archiwizacja akt bezrobotnych.

18. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow.

19. Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy

spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ewidencji swiadczen.

20. Wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zatatwienia danej sprawy
oraz udzielanie porad o sposobie ich wypelniania.
21. Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych, w sprawach

dotyczacych swiadczen nienaleznych.
ITL. W zakresie instrumentow rynku pracy

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieémi do lat 7 lub osobg
zalezna.

2. Realizacja zadan z zakresu dofinansowania studidw podyplomowych o0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

3. Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

4. Realizacja zadan wynikajgcych z art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
IV.W zakresie pozostalych zadan
1. Marketing ustug oferowanych przez Urzad
2. Dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola.
4. Dbalos¢ o powierzony majatek PUP.
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. Wyodrgbnianie wydatkow strukturalnych zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw strukturalnych.

6. Udzial w przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Ewidencji i Swiadczen zgodnie z ustawa Prawo
zamdwien publicznych i Regulaminem udzielania przez PUP zamowien publicznych .

7. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

8. Przygotowywanie projektéw dokumentacji, a w szczegdlnosci wzordw decyzji, postanowien,
wnioskow, uméw, o§wiadczen 1 informacji zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.

9. Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca w splacie niektorych kredytéw mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracily prace a sa zarejestrowane w PUP jako osoby
bezrobotne.

11. Potwierdzanie rejestracji ,,O$wiadczenia o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
obywateli Republiki Armenii, Republiki Bialorus, Republiki Gruzji, Republiki Moldowy,
Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy™.

12. Prowadzenie spraw i dokumentacji, zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujgcymi rolnikom
zwalnianym z pracy.

13. Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacjg projektéw z
wykorzystaniem srodkéw Funduszy Unijnych.

14. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na rynku
pracy. Biezgce i terminowe opracowanie raportow i analiz z zakresu zadan realizowanych przez
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen z wykorzystaniem baz danych.

15. Wspdlpraca z Ministrem wlasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestréw centralnych
wynikajgcych z Ustawy.

16. Stata wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan.

17. Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach

informacyjnych, w infokioskach w zakresie realizowanych zadan.

§18

Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Aktywizacji Rynku Pracy nalezy w
szczegolnosci :

I. W zakresie instrumentéw i programéw rynku pracy

A. Instrumenty rynku pracy

1. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z organizacja prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy.

2. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania pracodawcéw, organizujgcych prace
interwencyjne, roboty publiczne oraz staze.

3. Prowadzenie wykazéw pracodawcodw, z ktorymi zawarte zostaly umowy na w/w formy
wsparcia i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

4. Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej dokonywania zwrotu kosztow przejazdu do
miejsca odbywania stazu oraz dokonywanie zwrotu kosztéw zakwaterowania w miejscu
odbywania stazu osobie podejmujacej staz poza miejscem stalego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez PUP.

5. Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych refundowania poniesionych przez
pracodawce kosztow z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z
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zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego a takze kontrola merytoryczna wnioskow
pracodawcow ubiegajgcych sie o t¢ refundacje.

6. Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych refundowania pracodawcom kosztow
poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

7. Przygotowywanie 1 rozliczanie uméw dotyczacych dofinansowanie wynagrodzenia

pracodawcom za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych, ktorzy ukonczyli 50 rok zycia.

Przyznawanie i realizacja bonéw stazowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

9. Biezgcy monitoring zaangazowania $rodkow Funduszu Pracy oraz innych funduszy w
ramach umow zawieranych przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych.

10. Monitoring przebiegu realizacji uméw cywilno - prawnych zawartych w ramach
stosowanych instrumentéw rynku pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy,
funduszy unijnych oraz innych funduszy.

11. Ocena efektywnosci dzialan w ramach instrumentéw rynku pracy finansowanych ze
$rodkéw Funduszu Pracy, Funduszy Unijnych oraz innych funduszy celowych.

12. Wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o organizacji stazy, robot
publicznych.

13. Dobdr os6b na formy wsparcia przewidziane w ustawie.

14. Wydawanie skierowan na staz.

15. Koordynacja rozpatrywania wnioskéw pracodawcéw o organizacje prac interwencyjnych,
robot publicznych, stazy oraz innych form wsparcia realizowanych w Wydziale.

®

B. Programy rynku pracy

1. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zrédiach finansowania programéw/projektow na
rzecz aktywizacji bezrobotnych.

2. Opracowywanie i realizacja programéw/projektéow w zakresie promocji zatrudnienia,
przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych ze §rodkéw Funduszu Pracy, PFRON oraz funduszy unijnych.

3. Przygotowanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z realizacjg programow/projektow.

4. Sporzadzanie  sprawozdawczosci z  realizacji = programOw/projektow, w  tym
wspdtinansowanych ze $§rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz sporzadzanie wnioskow o platnosé beneficjenta zgodnie z wymogami
Unii Europejskie;j.

. Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

6. Przygotowanie propozycji dziatan, ktorymi zostang objeci uczestnicy programéw

regionalnych w powiecie.

7. Realizacja form wsparcia zaplanowanych w programach regionalnych na podstawie
porozumienia zawartego z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie form realizowanych
przez wydzial.

. Inicjowanie i realizacja projektéw pilotazowych.

9. Doboér uczestnikéw do programéw/projektéw w ramach form wsparcia realizowanych w
wydziale.

10. Gromadzenie danych o uczestnikach programéw/projektow.

11. Dziatania informacyjno — promocyjne w zakresie realizowanych programéw/projektow.

12. Monitoring wskaznikéw okreslonych w ramach programéw/projektow.

13. Wnioskowanie niezbgdnych zmian w trakcie realizacji programéw/projektow.

14. Monitoring, ocena realizacji programéw/projektéw rynku pracy i sporzgdzanie sprawozdan

z tego zakresu.

[
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11. W zakresie zadan zwiazanych z pelnieniem funkcji Doradcy Klienta

1. Osoby petnigce w PUP w Kozienicach funkcje Doradcy Klienta sg obowigzane do:

a) ustalania profilu pomocy bezrobotnego, oznaczajacego wiasciwy ze wzgledu na potrzeby
bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie,

b) informowania bezrobotnego o formach pomocy, ktére moga byé wobec niego zastosowane
stosownie do ustalonego dla niego profilu pomocy,

c) informowania poszukujacego pracy o formach pomocy, ktére moga zosta¢ wobec niego
zastosowane,

d) tworzenia Indywidualnych Planéw Dzialania osobom zarejestrowanym w PUP i
sprawowania nadzoru nad ich realizacja,

e) statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy i $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy oraz wlatwienia dostepu do innych form pomocy okres§lonych w ustawie,

f) aktualizowania informacji w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

g) stalej wspdlpracy z pracodawca lub innym podmiotem w zakresie pomocy okreslonej w
ustawie, a W szczegblnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i
pozyskiwanie ofert pracy w ramach po$rednictwa pracy oraz ulatwienie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie,

h) informowania pracodawcy/innego podmiotu o mozliwo$ciach pomocy ze strony PUP,

i) ustalania warunkoéw wspdlpracy z pracodawcg oraz realizacji zadan zwigzanych z
udzielaniem pomocy pracodawcy/innemu podmiotowi.

2. Doradca klienta wykorzystuje narzedzia i metody, w zakresie, ktorych zostat przeszkolony lub
posiada uprawnienia.

III. W zakresie statystyki

Tworzenie bazy danych statystycznych.
Przygotowywanie sprawozdan, raportow i ich przekazywanie.

Analiza danych statystycznych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdar oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych przez PUP.

6. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
Powiatowy Urzad Pracy.

AN

IV. W zakresie pozostalych zadan

Marketing ushag oferowanych przez Urzad.

Dzialalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zada.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowo$é i rzetelno$é wykonywanych zadan oraz samokontrola.
Dbato$é o powierzony majatek PUP.

Wyodre¢bnianie wydatkow strukturalnych z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw strukturalnych.

Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamowieri
publicznych w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy zgodnie
z ustawa Prawo zamoéwien publicznych i Regulaminem udzielania przez PUP zamo6wien
publicznych .

7. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

SRR
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8.  Przygotowywanie projektoéw dokumentacji, a w szczegdlnosci postanowien, wnioskow,
umow, porozumien, zwigzanej z zakresem realizowanych spraw,

. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan .

10. Biezgce i terminowe opracowanie sprawozdan, raportow i analiz z zakresu realizowanych
zadan z wykorzystaniem baz danych.

11. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

12. Organizowanie partnerstwa lokalnego, w tym spotkan i konferencji z udzialem
przedstawicieli instytucji partnerstwa lokalnego oraz instytucji realizujacych inicjatywy
rynku pracy.

13. Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia.

14. Opracowywanie okresowego biuletynu o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz biezace
jego upublicznianie.

15. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PUP w zakresie informacji o lokalnym
bezrobociu oraz realizowanych projektach wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach funduszy strukturalnych.

16. Wspolpraca z Ministrem wlasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow
centralnych wynikajacych z Ustawy.

17. Stala wspOlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

18. Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach
informacyjnych, w infokioskach w zakresie realizowanych zadan.

19. Kierowanie na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do
odbywania stazu.

20. Wstepna weryfikacja list probnych dot. wyptat swiadczen wynikajacych z zakresu dzialania
komérki organizacyjne;j.

21. Przekazywanie do Wydziatu Ewidencji i Swiadczen pisemnych informacji zwiazanych z
naliczaniem swiadczen.

§19

Do zakresu podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w
szczegoOlnosci :

I. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli i kadr

fam—

. Projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

. Opracowanie projektéw planow pracy,

. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych regulamindéw funkcjonujagcych w PUP zwigzanych z
zakresem zadan poleglej komorki organizacyjnej.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecefi shuzbowych ~ wydawanych

W N

przez Dyrektora PUP.

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

6. Przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i
petnomocnictw.

7. Planowanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan ustawowych.
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14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych prowadzonych przez PUP.
. Obsluga kontroli organéw zewnetrznych.

10.
1.
12.
13.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Wspdtdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych PUP.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawcze;j.

Zglaszanie pracownikdéw i uprawnionych cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i
ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

Prowadzenie spraw emerytalno- rentowych.

Organizowanie szkolen pracownikéw oraz kwalifikowanie pracownikéw na przeszkolenia.
Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

Przygotowywanie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw, na terenie PUP.

Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej i analizi informacji
dotyczacej pracownikow PUP.

Prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz w
Powiatowym Urzedzie Pracy, w tym szkolenie pracownikéw.

II.W zakresie obshugi sekretariatu

1.
2.
3.

I1L.

NG AW

Obshuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
Obstuga kancelaryjna Urzedu.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

W zakresie zadani administracyjno-gospodarczych

. Prowadzenie archiwum zakladowego,

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzg¢du.

Administrowanie majatkiem Urzedu.

Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urze¢du pracy.

. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia w PUP a takze zakupu, przekazania i
likwidacji.

. Koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong p.poz w Urzgdzie oraz dbanie o

oznakowanie siedziby Urzedu zgodnie z przepisami BHP i p.poz.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja techniczng S$rodkéw trwalych oraz innego

wyposazenia poprzez zglaszanie ich do konserwacji, napraw i remontow.

. Nadzoér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach PUP — nadzorowanie prac

wykonywanych przez pracownikéw gospodarczych.

IV. W zakresie zamowien publicznych, realizowanych przez PUP
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

I9.

20.

VL

AR

. Przygotowanie i prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie spraw

realizowanych przez PUP zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i Regulaminem
udzielania przez PUP zaméwien publicznych .

. Wspoélpraca z pracownikami merytorycznymi innych wydzialow w opracowaniu m.in.

specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia , zaproszenia do negocjacji

. Wspdtdziatanie z Naczelnikami poszczegdlnych Wydziatdw w przygotowaniu rocznego

plany zamowien publicznych

. Sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych.
. Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych sprawozdan o

zamowieniach udzielonych przez PUP.

W zakresie informatyki

. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
. Opracowywanie koncepcji rozwoju systeméw teleinformatycznych..
. Dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

Planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, materialow
eksploatacyjnych i czesci zamiennych oraz czawanie nad ich wlasciwym przechowywaniem.

. Wspdlpraca przy sporzadzaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia lub zaproszen

na zakup sprzetu informatycznego i oprogramowania

. Szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi programéw komputerowych
. Nadawanie i ograniczanie uprawnien, w porozumieniu z Dyrektorem, do korzystania z

zasobdw sieci .

Administrowanie i nadzoér nad Biuletynem Informacji Publiczne;j.

Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych

Administrowanie witrynami internetowymi.

Obstuga spraw zwigzanych z ,,E-urzedem®.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP.

Zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz obowigzujaca w urzgdzie polityka bezpieczenstwa.
Wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej w zakresie informatyzacji
publicznych stuzb zatrudnienia..

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy urzgdu na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

Odbidr korespondencji przychodzacej do PUP za posrednictwem poczty elektronicznej i
Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

W zakresie pozostalych zadan

Marketing ushig oferowanych przez Urzad.

Dziatalnos¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowosé i rzetelnosé wykonywanych zadan oraz samokontrola.
Dbalos¢ o powierzony majgtek PUP.

Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych zgodnie z klasyfikacja wydatkéw strukturalnych.
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6. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

7. Przygotowywanie projektéw dokumentacji, wzordw  wnioskéw, umoéw, o$wiadczen i

informacji zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.

8.  Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacjg projektdw z
wykorzystaniem $rodkéw Funduszy Unijnych.

9.  Wspolpraca z Ministrem wlasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow centralnych
wynikajacych z Ustawy.

10. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan.

11. Biezace i terminowe opracowanie raportdéw i analiz z zakresu zadan realizowanych przez
Wydzial Administracyjno—Organizacyjny z wykorzystaniem baz danych.

12. Stala wspdlpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie realizowanych
zadan.

13. Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach
informacyjnych w zakresie realizowanych zadan.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Prawnych /Radcy Prawnego/ nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r o radcach prawnych /tj. z 2014 poz.637/ a
W szczegolnosci:

1. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastgpcy oraz Naczelnikoéw
Wydziatéw.

2. Opiniowanie i uzgadnianie projektow umdéw zawieranych przez PUP.

. Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacj¢ prawna.

4. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami i innymi organami orzekajacymi,
w sprawach dotyczacych dziatania PUP.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg nalezno$ci PUP oraz wspoéldziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Dyrektora PUP i Naczelnikéw Wydziatéw o zmianach przepiséw prawnych,

dotyczacych dziatalnosci PUP.

. Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

9. Analiza skarg i wnioskow.

(98]

= BN

§21

Do zakresu podstawowych zadain Wydzialu Finansowo-Ksi¢ggowego nalezy
w szczegoblnosci :

1. Planowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, innych funduszy oraz - $rodkow
funduszy strukturalnych (w tym EFS),
2. Dokonywanie kontroli wstepnej:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
3. Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych — ewidencja syntetyczna,
analityczna, pozabilansowa.
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4. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych, Funduszu Pracy, ZFSS, innych
funduszy, oraz Srodkow funduszy strukturalnych (w tym EFS) — ewidencja syntetyczna,
analityczna, pozabilansowa.

. Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych.

6. Sporzadzanie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku
pracy oraz z tytulu uméw cywilno-prawnych.

7. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen pracownikom z Zakladowego Fundusz Swiadczei
Socjalnych na podstawie dyspozycji finansowych.

8. Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw oraz osob
zatrudnionych ~w  ramach uméw  cywilno-prawnych  (sporzagdzanie  deklaracji
rozliczeniowych oraz korekt) w programie Platnik.

9. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS DRA za osoby bezrobotne na
podstawie danych z Wydzialu Ewidencji i Swiadczen w programie Platnik.

10. Dokonywanie zbiorczych rozliczeni z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego
od osob fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych
pracownikéw i 0séb zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych.

11. Prowadzenie spraw w zakresie egzekucji naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych.

12. Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu
dziatania Wydziahu.

13. Obstuga kasowa Powiatowego Urzgdu Pracy.

14. Wspdlpraca z bankami (zakladanie rachunkéw bankowych wg potrzeb) oraz dysponowanie
$rodkami finansowymi w sprawach dotyczacych realizowanych platnosci w systemie
bankowosci elektronicznej.

15. Wspdlpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu.

W

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM , DOKUM]:INT(')W FINANSOWYCH,,
DECYZJI ADMINISTARCYJNYCHI AKTOW NORMATYWNYCH

§22

1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych PUP, Dyrektor PUP podpisuje:

1) pisma kierowane do organ6éw administracji rzagdowej i Urzedow Centralnych,

2) pisma kierowane do senatorow i postow,

3) pisma kierowane do Wojewody, Marszalka, Starosty, prezydentow i burmistrzéw miast
i gmin oraz wdjtow gmin, a takze przewodniczacych gmin,

4) pisma do innych urzedow pracy,

5) pisma do rad zatrudnienia,

6) korespondencj¢ do zarzagdéw funduszy celowych, organizacji pozarzagdowych oraz
innych podmiotéw, dzialajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,

7) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pehlnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw PUP,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci PUP,

9) wystapienia i protokoty pokontrolne,

10) pisma kierowane do innych os6b fizycznych i prawnych.

2. Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych w sprawach, do ktérych zostal upowazniony przez
Dyrektora PUP, a niezastrzezonych do jego osobistego podpisu.
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3. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione
w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora PUP.

4. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora Urzedu , lub na jego wniosek innych
pracownikéw urzedu do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

5. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora
PUP, powinny by¢ zaaprobowane przez Naczelnika komorki organizacyjnej
lub osobe merytorycznie odpowiedzialng za nadzér nad sprawami dotyczacymi tresci
pisma.

Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism w_sprawach dotyczacych dochodéw
i wydatkéw budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez
Gtéwnego Ksiegowego.

6. Naczelnicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania podleglej komoérki organizacyjnej
w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP, a nie
zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej podleglej komorki organizacyjnej
i zakresu zadan dla poszczeg6lnych stanowisk,

3) W przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP, pisma do $rodkow
masowego przekazu /gazeta, telewizja, itp./

7. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, uméw, w ktorych strong jest Powiatowy Urzad Pracy,
oraz inne pisma i decyzje, ktorych sporzadzenie, z uwagi na wage i zawilo$¢ sprawy
wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym ikredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP, podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastepca
- Glowny Ksiggowy PUP;

9. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbng instrukcjg.

10. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez

Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAY. VIII

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 23

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

2. Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP - od poniedziatku do pigtku od godz.
7:30 — 15:30 , wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyj¢¢ interesantdéw od godziny 8:00 — 14:00.

4. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskéow w
ustalonym, odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode¢
na inny czas pracy z zachowaniem 8-mio godzinnego dnia pracy i 40-to godzinnego
tygodnia pracy.

26
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6. Dyrektor PUP 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.
§24
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

Spory kompetencyjne pomigdzy Wydziatami rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 26

Organizacje pracy okresla regulamin pracy PUP.
§27

Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym zostang uregulowane w formie zarzgdzen
Dyrektora.

§ 28

Traci moc Regulamin Organizacyjny PUP wprowadzony uchwala nr 194/2009 Zarzadu
Powiatu Kozienickiego z dnia 14 grudnia 2009r.

27
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Zatqeznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Kozienicach

Id: DD6867C4-B00D-40C6-942F-67DSAFED3203. Uchwalony Strona 1



Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu  Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kozienicach wynika z koniecznosci dostosowania go do aktualnie obowigzujgcych przepiséw
ustawy o promocji (...).Nowelizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
zdniem 27 maja 2014r., wprowadzila szereg zmian w celu zwigkszenia efektywnosci dziatan
aktywizacyjnych skierowanych do oséb bezrobotnych. Na powiatowe urzedy pracy natozono
dodatkowe obowigzki zwiazane z ich organizacjg i funkcjonowaniem w szczeg6lnosci zwigzane z :

1) wprowadzeniem funkcji doradcy klienta,

2) profilowaniem pomocy dla oséb bezrobotnych,

3) dodatkowymi instrumentami adresowanymi do bezrobotnych do 30 roku zycia,

4) wprowadzeniem Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

5) Programem Aktywizacja i Integracja,

6) zmiang organizacji i kompetencji Rady Rynku Pracy.

W oparciu o powyzsze uzasadnione jest wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach.

. <
CONICZATY

usz Stgpor
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