Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzgcych

W jego skfad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koneckiego.

2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Konskich.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich.
Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich.

5. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Konskich.

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy.

7. PSZ — Publiczne Stuzby Zatrudnienia - nalezy przez to rozumieC catg strukture

urzedow realizujgcych zadania ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

9. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy.

10.

11.

12.

13.
14.

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat w Powiatowym
Urzedzie Pracy.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Centrum Aktywizacii
Zawodowej.

IOD — nalezy przez to rozumiec¢ Inspektora Ochrony Danych.

LPIK — nalezy przez to rozumieC¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny
w Stgporkowie, petnigcy zadania wynikajgce z art. 9b ust 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1482 z pdzn. zm.).



15. Ustawie - oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z pézn. zm.).

§3

1. PUP ma swojg siedzibe w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.

W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sie LPIK w Stgporkowie przy ul.
Jozefa Pitsudskiego 132 A.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Konecki w skfad ktorego

wchodzg nastepujgce gminy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Konskie
Stgporkéw
Radoszyce
Smykow

Fatkow

Ruda Maleniecka
Stupia Konecka

Gowarczow

3. PUP w Konskich wchodzi w skfad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje

zadania wtasne samorzgdu na obszarze powiatu koneckiego.

4. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta Konecki.

§4

1. PUP dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 511),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku
w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o swiadczeniach przedemerytalnych (t.j.
Dz. U. z 2017 r. poz. 2148 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1172
z pézn. zm.),



6) Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781),

7) Innych Ustaw i Rozporzgdzen dotyczacych Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich,

9) Niniejszego regulaminu.

PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na podstawie uchwalonego przez Rade

Ministrow Krajowego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia zawierajgcego zasady

realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

Problematyke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o przepisy prawne oraz dialog

spoteczny i wspotprace z partnerami lokalnymi, a w szczegolnosci z Powiatowg

Radg Rynku Pracy.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351),

3) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi Funduszu Pracy ,
EFS iinne.

Status prawny pracownikow PUP okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych

z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz przepisy

wykonawcze wydane na jej podstawie okreSlajgce zasady wynagradzania

pracownikbw samorzgdowych - rozporzgdzenie Rady Ministrow 2z dnia

15 maja 2018 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.).

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z:

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

Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach,
powiatowymi urzedami pracy,

organami administracji rzgdowe;j,
organami samorzgdéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcow,

zwigzkami zawodowymi,

zarzgdami funduszy celowych,



8) organizacjami pozarzgdowymi,
9) powiatowg radg rynku pracy,
10) organizacjami i stowarzyszeniami bezrobotnych,

11) innymi podmiotami dziatajgcymi w zakresie aktywizacji bezrobotnych.

Rozdziat I
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§6
1. Dziatalnoscia PUP kieruje — Dyrektor wytoniony w drodze konkursu

i powotany przez Staroste.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy udziale Zastepcy Dyrektora
i kierownikdbw komorek organizacyjnych.

3. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora pracami PUP kieruje Zastepca Dyrektora.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora nadzor sprawuje wyznaczony
przez Dyrektora Kierownik komorki organizacyjnej w oparciu o wydane

upowaznienie przez Dyrektora.

§7
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i jako

pracodawca dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§8
1. Komorkami organizacyjnymi PUP sa:
1) CAZ,
2) Dziaty.
2. W ramach struktury PUP wyodrebnia sie LPIK w Stgporkowie obstugujgcy
bezrobotnych i poszukujgcych pracy z terenu Miasta i Gminy Stgporkéw.
3. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych

wchodzacych w ich sktad, decyduje Dyrektor.



. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty
I komisje zadaniowe.
. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podejmujg dziatania i prowadzg
sprawy zwigzane z realizacjg zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czesci
regulaminu.
. Kierownicy dziatéw okreslajg projekt struktury wewnetrznej, zakres dziatania oraz
projekty zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow i przedstawiajg
Dyrektorowi do zatwierdzenia.
. Kierownicy dziatbw majg prawo wspolnie realizowaé zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych.

§9
. CAZ jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania
w zakresie ustug i instrumentdéw rynku pracy i w strukturze organizacyjnej stanowi
dziat.
. CAZ kieruje Kierownik przy pomocy Koordynatorow Zespotu ds. Programow
i Instrumentéw Rynku Pracy, Zespotu ds. Ustug Rynku Pracy i Rozwoju
Zawodowego.

. CAZ obejmuje zasiegiem swojego dziatania obszar dziatania PUP.

§10

. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, grupujgcg co najmniej 5 stanowisk
pracy, zajmujgcg sie okreslong problematykg w sposdb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§11

LPIK moze by¢ tworzony i prowadzony we wspotpracy z samorzgdem gminnym, ktory

na terenie gminy realizuje w szczegolnosci zadania w zakresie udzielania osobom

zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie udzielania

pomocy okreslonej w ustawie.

Rozdziat IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY



1.

2.
3.

§12

Szczegdtowg strukture organizacyjng PUP przedstawia wykaz komdrek
organizacyjnych oraz stanowisk stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§13
Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne

Urzedu:

1) Dziat Ewidencji i Swiadczen,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

4) Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.

Zastepcy Dyrektora PUP podlega bezposrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym przy pomocy
Zastepcy Gtownego Ksiegowego, a zakres jego dziatania okreslajg odrebne
przepisy.
Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresSla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

§14

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1.

© N o o~

Promocja ustug i instrumentdéw rynku pracy swiadczonych przez Urzad i nadzor nad
ich realizacja.

Pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy, w zakresie udzielonych upowaznien.
Programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy udziale srodkoéw z EFS.
Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu.

Powotywanie i odwotywanie zastepcy Dyrektora PUP.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych oraz biezgca

wspoOipraca ze Starostwem Powiatowym.



10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

Realizacja polityki kadrowej PUP.
Ocenianie podlegtych Kierownikéw Dziatow.
Wspoétpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, ZUS, bankami,
urzedem skarbowym, Policjg, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
szkoleniowymi w zakresie zadan podlegtych komorek organizacyjnych.
Wspotpraca z PRRP — organem opiniodawczo-doradczym Starosty w zakresie:
inspirowania przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnego i produktywnego
zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki srodkami Funduszu
Pracy, opiniowania kryteriow podziatu srodkow Funduszu Pracy, wydawania opinii
w sprawach dotyczgcych kierunkéw ksztatcenia, szkolenia zawodowego oraz
promociji zatrudnienia.
Udziat w posiedzeniach PRRP : przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy
w powiecie koneckim oraz na temat realizowanych projektow z zakresu rynku
pracy, sprawozdania z wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy, informacje
z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu.
Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.
Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
Opracowywanie i przedktadanie Zarzgdowi Powiatu do zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego PUP, natomiast Statutu PUP Radzie Powiatu.
Planowanie, realizacja kontroli oraz zatwierdzanie wnioskéw pokontrolnych.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§15

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania podlegtych komaorek organizacyjnych.

Wydawanie zarzgdzen w przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej kierownikéw podlegtych
komorek.

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

Wspotpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowg, placéwkami oswiatowymi,
instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej, oraz organizacjami

pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz rynku pracy.



10.
11.

12.
13.

14.

Przygotowywanie projektu oraz nadzor nad realizacjg zatwierdzonego planu
wydatkéw Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.
Koordynowanie procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,
Przedkfadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczgcych organizacji programow
rynku pracy i nadzoér nad ich realizacja.
Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskdw wynikajgcych z analizy
sytuacji na rynku pracy.
Nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne.
Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.
Nadzér i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczgcych rynku pracy.
State monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowe;j
i zatrudnieniowej form aktywizacji zawodowe;.
Nadzér nad realizacia w PUP zadah z zakresu Krajowego Funduszu
Szkoleniowego.

§16

Do podstawowych zadan, obowigzkéow i uprawnien wspoélnych dla Kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej oraz biezgca
wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi. .

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub Zastepcy Dyrektora.

Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozyciji i aktdw normatywnych.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikbw a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.
Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP.
Udziat w Komisjach Rekrutacyjnych dotyczacych przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w celu doboru obsady personalnej
podlegtej komorki organizacyjnej.
Dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow.
Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacii
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.
Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.
Ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.
Stosowanie zasad, procedur kontroli zarzgdcze;j.
Sporzadzanie analiz ryzyka w kierowanej komérce organizacyjnej.
Sporzadzanie oceny rocznej z analizy ryzyka.
Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecno$ci
W pracy pracownika dziatu.
Opracowywanie i przedkfadanie do akceptacji Dyrektorowi wtasciwych
merytorycznie materiatow i informacji przygotowanych do przedstawienia na PRRP,
Zarzad oraz Rade Powiatu.
Terminowe oraz rzetelne sporzgdzanie sprawozdan, analiz i innych materiatow
informacyjnych z obszaru dziatania komoérki organizacyjne;.
Nadzor nad tablicg informacyjng dotyczacg podlegtej komorki organizacyjnej.

§17
Postanowienia §16 majg réwniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorki organizacyjnej

w zakresie finansowym.



2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
3. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajgce zwitaszcza na wykonywaniu dyspozycji Srodkami
pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
jednostki.

3) Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

4) Nadzér nad stosowaniem procedur kontroli zarzgdcze;.

5) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

6) Kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjne;.

7) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych  wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

8) Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych
i finansowych i dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

9) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu
iich analiz.

10) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej.

Rozdziat V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§18
Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy
w szczegolnosci:
I. W zakresie instrumentéw i programéw rynku pracy
A. Instrumenty rynku pracy
10



. Realizacja zadah zwigzanych 2z organizacjg prac interwencyjnych i robot

publicznych.

. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg prac spotecznie uzytecznych i PAI.

3. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg stazy, w tym w ramach bonu

10.

11.

12.

stazowego.

. Przygotowanie dokumentéw do naliczenia stypendium bezrobotnym odbywajgcym

staz oraz w ramach bonow stazowych - zwrotu kosztow przejazdu dla bezrobotnego

i premii dla pracodawcy.

. Przygotowanie dokumentaciji i rozliczanie: kosztow przejazdu do miejsca odbywania

stazu poza miejscem statego zamieszkania, kosztow zakwaterowania oraz
refundacji bezrobotnemu odbywajgcemu staz, kosztéw opieki nad dzieckiem lub

dzie¢mi lub osobg zalezna.

. Realizacja zadan zwigzanych 2z przyznawaniem bezrobotnemu/opiekunowi/

absolwentowi ClS/absolwentowi KIS jednorazowo Srodkéw na podjecie dziatalnosci

gospodarczej, zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalne.

. Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i dokonywaniem refundacji kosztow

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg, producentom rolnym,

niepublicznym przedszkolom i niepublicznym szkotom .

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem grantu na teleprace pracodawcy lub
przedsiebiorcy oraz swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy skiadek na ubezpieczenia
spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujgcych
zatrudnienie pierwszy raz w zyciu.

Realizacja zadan zwigzanych 2z refundacjg pracodawcy czesci kosztéw
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoteczne zatrudnionego bezrobotnego
do 30 roku zycia.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy jednorazowej refundaciji
kosztow z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg $wiadczen dla oséb realizujgcych

indywidualny program zatrudnienia socjalnego.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukonczyt 50 rok zycia.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu zatrudnieniowego oraz bonu na
zasiedlenie.

Realizacja i finansowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej w ramach
Srodkéw PFRON.

Finansowanie stypendium z tytutu kontynuowania nauki.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowg , staz , przygotowanie zawodowe dorostych
poza statym miejscem zamieszkania , w przypadku skierowania przez PUP.
Monitoring zawartych umow, ocena efektywnosci dzialan w ramach instrumentéow
rynku pracy.

Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis w ramach
stosowanych instrumentow rynku pracy zgodnie z warunkami jej dopuszczalnosci.
Sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

Prowadzenie sprawozdawczosci udzielonej pomocy publicznej.

Przygotowywanie uméw i dokumentacji do finansowego rozliczenia realizowanych
instrumentow.

B. Programy rynku pracy

Opracowywanie i realizacja projektéw i programéw rynku pracy finansowanych
ze srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy.

Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

Przygotowanie wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych z ,rezerwy” Funduszu
Pracy na realizacje programéw aktywizacji zawodowej os6b bezrobotnych.

Realizacja zadan z zakresu Programu Aktywizacja i Integracja.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Monitoring, sprawozdawczos$¢ i ocena realizacji projektow i programow rynku
pracy.

Planowanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie poszczegélnych
instrumentoéw rynku pracy i innych form aktywizacji zawodowej oraz monitoring ich
zaangazowania i wydatkowania.

Rozpoznanie sytuacji na rynku pracy i podejmowanie dziatan monitorujgcych rynek
pracy, opracowanie sprawozdan, informaciji dla potrzeb statystyki i analiz.
Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

Organizacja i przeprowadzanie przetargdbw zgodnie z procedurami zamowien
publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, umow i zlecen.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamowien publicznych w tym wspdtpraca z poszczegdlnymi Dziatami,
w przygotowaniu SIWZ.

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty, przy
wspotpracy z komisjg przetargows.

Doprowadzenie do zamkniecia postepowania udzielonego zamowienia publicznego

w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych.

W zakresie ustug rynku pracy
A. Posrednictwo pracy, w tym EURES

. Przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych oraz informowanie o przystugujacych im prawach
i obowigzkach.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy oraz prowadzenie wymaganej w tym
zakresie dokumentaciji.

Wydawanie osobom zarejestrowanym skierowan do pracy oraz do odbycia stazu.

5. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej

bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

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

zgtoszong ofertg pracy.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy.

. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami ( gietdy pracy , spotkania informacyjne, targi pracy).

. Wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informaciji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Wspotpraca z instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone w ustawie.
Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dziatania PUP.

Marketing ustug i instrumentow rynku pracy.

Tworzenie bazy danych o pracodawcach oraz wspoétpraca na lokalnym rynku pracy
(wizyty u pracodawcow).

Wspotpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych.

Prowadzenie rejestrow pracodawcéw, oraz rejestru wolnych miejsc pracy.
Wspodtpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie zlecania dziatan
aktywizacyjnych, w tym rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan.
Wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji zawodowej
dtuznikéw alimentacyjnych.

Wspoétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
dotyczgca pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego
skierowanego przez Urzad, w tym opiniowanie wnioskdw o udzielenie pozyczki,
kierowanie bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy oraz monitorowanie
zatrudnienia we wspotpracy z posrednikami finansowymi.

Realizacja zadan z zakresu ustug EURES.

Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg rejestrowania oswiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi. Weryfikowanie sktadanych
oswiadczen, wpis o$wiadczeh do ewidencji, prowadzenie postepowania
administracyjnego w przypadku odmowy wpisu oswiadczenia do ewidencji
oswiadczen lub umorzenia postepowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prace sezonowg
cudzoziemca oraz przedtuzeniem zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca.
Weryfikowanie sktadanych whnioskow i prowadzenie postepowania

administracyjnego w zakresie wydania:
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a) zaswiadczenia o wpisie wniosku do ewidenciji,

b) zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca,

c) przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca,

d) decyzji o odmowie wydania zezwolenia/przedtuzenia zezwolenia na prace
sezonowg cudzoziemca,

e) uchylenia zezwolenia na prace sezonowg dla cudzoziemca,

f) umorzenia postepowania.

22. Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Strazg Graniczng i innymi instytucjami

w sprawach dotyczgcych pobytu i zatrudnienia cudzoziemcow.

23. Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw o wydanie informacji starosty na temat

mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonanie

pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestr bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

B. Poradnictwo zawodowe

1.
2.

Przygotowanie i nadzoér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze

w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu

pracy, polegajgcej w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
I samozatrudnieniu,

2) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetenciji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

4) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

5) wydawanie skierowan do pracy oraz do odbycia stazu.

3. Pomoc pracodawcom:

1) w doborze kandydatdéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
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2)we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

Prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Inicjowanie dziatan w zakresie aktywizacji i integracji spotecznej bezrobotnych ,

ktore sg realizowane w ramach PAI

Wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji zawodowej

dtuznikéw alimentacyjnych.

C. Rozwéj zawodowy

Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez Urzad oraz promowanie tej formy aktywizaciji.
Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku

pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia.

3. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

4. Organizowanie szkoleh na wniosek o0s6b bezrobotnych, w ramach uméw

trojstronnych i szkolen grupowych.

Organizowanie szkolen polegajgch na wyborze instytucji szkoleniowych i zawieraniu
umow  szkoleniowych z  instytucjami  szkoleniowymi lub  powierzanie
przeprowadzenia szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez staroste instytucii
szkoleniowej.

Kierowanie osob na szkolenia, monitorowanie przebiegu szkoleh oraz prowadzenie

analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

7. Finansowanie kosztow studiow podyplomowych oséb bezrobotnych.

9.

Finansowanie kosztdw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie sSwiadectw,
dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Ilub tytutdw
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.

10.Organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

11.Realizacja zadan z =zakresu rent szkoleniowych oraz szkolen o0séb

niepetnosprawnych.

12.Wspotpraca z instytucjami w zakresie organizacji szkolen.
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13.Finansowanie dziatan na rzecz ksztatlcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
14.Organizowanie szkolen w ramach bonow szkoleniowych.
15.Finansowanie, w formie zwrotu, poniesionych kosztéw z tytutu przejazdu na
szkolenie lub egzamin.
16.Wspotpraca przy realizacji zamdwien publicznych, wynikajgcych z zakresu
realizowanych zadan.
[ll. W zakresie promocji i monitorowania rynku pracy.
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig informacyjng PUP oraz
popularyzacjg ustug i instrumentéw rynku pracy.
2. Sporzgdzanie materiatdw promocyjnych PUP.
3. Opracowywanie analiz, sprawozdan, raportow z zakresu realizowanych ustug
i instrumentow rynku pracy.
4. Diagnoza i rozpoznawanie potrzeb lokalnego rynku pracy pod kgtem opracowywania
programow i projektéw .
5. Przygotowywanie  Biuletynu  Informacyjnego i  prezentacji tematycznych
na wystapienia zewnetrzne.
IV. Koordynowanie i organizowanie pracy w LPIK.
§ 19
Dziat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy , przyznawania zasitkow dla bezrobotnych i dodatkéw
aktywizacyjnych oraz obstugi formalnej oséb zarejestrowanych .
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy,
W szczegolnosci :
1. Rejestrowanie i obstuga os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy .
2. Koordynacja procedury rejestracji i wyptat Swiadczen.
3. Ustalanie prawa do swiadczen , naliczanie zasitkow , stypendiéw dla bezrobotnych
i dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych osob .
4 Realizowanie zadan wynikajgcych z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenia
spotecznego w zakresie swiadczen dla bezrobotnych , w tym realizowanie decyzji .
5. Pozbawianie statusu osoby bezrobotnej , poszukujgcej pracy , pozbawianie
uprawnien do swiadczen .

6. Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanym
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przez dziat .

. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji

w sprawach dotyczgcych swiadczen nienaleznych .

. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji

w sprawach  dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia terminu sptaty oraz

umorzenia nienaleznie pobranych swiadczen.

. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o okresie rejestracji i wysokosci pobranych

Swiadczen.

10. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych , kompletowanie

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

i przygotowywanie akt odwotawczych , przygotowywanie decyzji wydawanych
w trybie art. 132 k.p.a., prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i wydawanie decyz;ji
w przypadku uchylenia decyzji przez organ | instanc;ji .
Wydawanie informacji o dochodach PIT.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami i wyrejestrowaniami z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych i korekt oraz przesytanie danych dotyczgcych
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego za osoby bezrobotne drogg elektroniczng
do ZUS.
Generacja i wydruk list zasitkow , stypendiow , dodatkéw aktywizacyjnych, wyréwnan
i korekt swiadczen .
Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.
Wspétpraca z organami administracji samorzgdowej i panstwowej, policja,
prokuraturg, sgdami, komornikami w zakresie ewidencji i Swiadczen.
Wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia .
Udzielanie informaciji i wyjasnien dotyczacych praw i obowigzkéw bezrobotnych
i poszukujgcych pracy wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

Koordynowanie i organizowanie pracy w LPIK.

§ 20

Do zakresu podstawowych zadah Dziatlu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr

w szczegolnosci nalezy:

1.

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.

2. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

18



© N o g &~ w

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Obstuga kancelaryjna i sekretariatu PUP.

Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikéw PUP.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w PUP.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP.

Opracowywanie planu i organizowanie szkolen dla pracownikéw PUP.

Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt.

Administrowanie majgtkiem PUP i jego ochrona.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.
Obstuga programu ,PLATNIK” w zakresie zglaszanie i wyrejestrowywania
pracownikow oraz czionkédw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
i spotecznego, weryfikacja danych oraz przygotowywanie korekt.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu BHP i p.poz..

Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu informatyki i analiz statystycznych.
Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (obstuga
programu Symfonia).

Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie zadan Dzialu OAIK w tym wspétpraca
z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w przygotowaniu SIWZ.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg wewnetrzng (ustalanie tematow,
terminéw i harmonogramow kontroli wewnetrznej, sporzgdzanie protokotéw).
Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych pracodawcéw przeprowadzanych
przez PUP oraz przygotowywanie upowaznien pracownikom.

Obstuga kontroli organéw zewnetrznych.

Ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontroli.
Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
RODO orazinnych przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich

o ochronie danych osobowych.
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23.

24,

25.
26.

27.

28.

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych.

Zaprojektowanie, wdrozenie, nadzér oraz biezgca aktualizacja dokumentacji
(polityki, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji postepowania w sytuacji
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych).

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Biezgca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidenc;ji
0sOb upowaznionych.

Dziatania zwiekszajgce sSwiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania danych.

Sporzadzanie raportbw wraz z zaleceniami dot. usuniecia nieprawidtowosci
w systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych

audytow i przeglgdow bezpieczenstwa.

Do najwazniejszych zadan Biura Podawczego nalezy:

1.

Przyjmowanie wszelkiej korespondencji wptywajacej do PUP.

Rejestracja korespondencji w programie e-Dok kierowanej do PUP.

Dostarczanie korespondencji zarejestrowanej do Dyrektora PUP Ilub Zastepcy
Dyrektora w celu dekretacji pism.

Rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacjg w wersji papierowej oraz
elektroniczne;.

Prowadzenie ewidencji przesytek wystanych w pocztowej ksigzce nadawczej oraz
rozliczenie faktur.

Przyjmowanie klientow urzedu i kierowanie ich do wiasciwych stanowisk

merytorycznych.

W zakresie obstugi informatycznej nalezy:

1.

2
3.
4

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego.
Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
Dbanie o staty rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego.
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10.
11.
12.

13.
14.

Administrowanie siecig komputerowg i systemami: Syriusz, Puls, Edok, Sepi,
Ptatnik, Symfonia ST.

Nadawanie uprawnien do zasobdéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych.

Przygotowywanie raportéw, opracowan, sprawozdan i analiz dla potrzeb PUP oraz
podmiotow zewnetrznych.

Opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Archiwizacja baz danych.

Okresowe zmiany wszystkich decyzji w systemie.

Sporzgdzanie specyfikacji pod przetargi.

Zaopatrywanie urzedu w materiaty eksploatacyjne i nadzér na prawidiowym
uzytkowaniem.

Nadzor nad instalacjg monitorujgcg budynki PUP.

Nadzorowanie przestrzegania obowigzkow zabezpieczenia danych osobowych oraz

zasad ochrony danych osobowych okreslonych przez administratora danych.

15. Redakcje strony WWW oraz BIP.

Do

§ 21

zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Opracowanie zasad polityki rachunkowosci , oraz nadzér nad jej realizacja.
Opracowanie projektow planéw finansowych PUP.

Ewidencja operacji gospodarczych i finansowych dotyczgcych Budzetu, Funduszu
Pracy ZFSS, PFRON , EFS i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym
i analitycznym.

Ksiegowanie, rozliczanie wszystkich operacji gospodarczych w systemie Syriusz
dotyczgcych aktywizacji oséb bezrobotnych.

Obstuga programu PLATNIK-importowanie danych, weryfikacja danych,
przygotowanie dokumentow korygujgcych, tworzenie i przesytanie elektroniczne
dokumentow rozliczeniowych wszystkim sSwiadczeniobiorcom oraz pracownikom
PUP.

Sporzadzanie i rozliczanie list ptac na rzecz pracownikéw zatrudnionych w PUP.

Prowadzenie spraw z zakresu PKZP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list wypfat
Swiadczen dla bezrobotnych.

Rozliczanie wyptaconych swiadczen oraz ewidencjonowanie niepodjetych
Swiadczen dla bezrobotnych. Ewidencja i rozliczanie zobowigzan alimentacyjnych.
Dystrybucja otrzymanych srodkéw na banki i wspotpraca z nimi w zakresie wypfat
Swiadczen dla bezrobotnych.

Obstuga finansowa elektronicznego programu bankowego.

Dystrybucja informacji PIT 11 pracownikom PUP

Ewidencja ksiegowa srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, oraz
pozostatych srodkow trwatych — wyposazenia.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodow i wydatkéw realizowanych
przez PUP.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 2z wykonania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkdéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem wedtug
obowigzujgcych przepisow.

Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnos$¢ z realizowanych programéw,
projektéw zgodnie z zawartymi umowami.

Przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansoéw publicznych dotyczgcych srodkéw
Budzetu, Funduszu Pracy, ZFSS, EFS i innych $rodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych , oraz sporzadzanie informacji i analiz z ich wykonania.

Windykacja, oraz inne stosowane czynnosci majgce na celu odzyskanie od
bezrobotnych i podmiotéw gospodarczych nienaleznie pobranych swiadczen , oraz
naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw
z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych. Monitorowanie sptat w zakresie
nienaleznie pobranych swiadczen.

Ewidencjonowanie, rozliczanie i odprowadzanie do Starostwa Powiatowego
w Konskich wptat od podmiotéw powierzajgcych prace cudzoziemcom.

Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP, w celu nalezytej realizacji
powierzonych zadan. Informowanie Dyrektora i Kierownikdw komorek

organizacyjnych o zmianach w przepisach prawa dotyczgcych dziatalnosci urzedu.

§ 22

Kazdy pracownik PUP jest odpowiedzialny za:
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1. Doktadng znajomosc¢ przepisdw obowigzujgcych na powierzonym stanowisku pracy.
2. Wiasciwe stosowanie przepisow prawa oraz wewnetrznych uregulowan prawnych.
3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe.

4. Zapewnienie sposobu i trybu gwarantujgcego prawidtowe i szybkie zatatwianie
spraw, prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow, zarzadzen
i rejestrow.

5. Stan wyposazenia przekazanego do uzytkowania.

6. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa- zgodnie z obowigzujgcg Polityki Ochrony
Danych Osobowych, Instrukcji Zarzgdzania Systemami Informatycznymi oraz innymi

procedurami w tym zakresie.

ROZDZIAL VI
KONTROLA ZARZADCZA W PUP

§ 23

1. Kontrola zarzagdcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych przez Dyrektora,
kierownikow wszystkich komoérek organizacyjnych jednostki i jej pracownikéw dla
zapewnienia realizacji celdow i zadan PUP w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny oraz terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej okresla odrebne Zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PIS’M, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§24
1. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem Srodkéw pienieznych PUP
i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
2) Gtéwny Ksiegowy PUP ( lub inna osoba zgodnie z upowaznieniem bankowym).
2. Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.
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§ 25

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora bgdz pracownicy
na podstawie upowaznienia Starosty Koneckiego.

2. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczgce wydatkowania srodkow podpisuje
Dyrektor lub upowazniony pracownik zgodnie z udzielonym upowaznieniem po
kontrasygnacie gtbwnego ksiegowego.

3. Zarzadzenia, akty normatywne i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor, Zastepca
Dyrektora lub inna osoba pisemnie przez niego upowazniona.

4. Wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzgcg na zewnatrz podpisuje Dyrektor,
Zastepca Dyrektora Ilub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

5. Korespondencje wptywajgca do urzedu dekretuje Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora
lub Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr na podstawie

udzielonego upowaznienia.

Rozdziat VIII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 26

Sprawy porzadkowe i organizacji pracy uregulowane sg w Regulaminie Pracy PUP.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 28
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad

Powiatu i podlega zmianom w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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