REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacjg i zasady dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy w Kielcach oraz zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne wchodzace w jego
sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach

2. Regulamin -  nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

§3
1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2008, Nr 69,
poz.415 z pbézn.zm.).
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2001, Nr 142, poz.1592 z p6zi. zm. ).
3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2005, Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).
4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracjg publiczna
(Dz .U. 1998, Nr 133, poz.872 z p6zn. zm.).
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych (Dz.U. 2008, Nr 14, poz. 92, z pézn. zm.).
6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U.
2007, Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm).
7) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2008, Nr 88, poz.
539).
8) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008, Nr 223, poz.1458).
9) Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U. 2005, Nr 196, poz. 1631 z pdzh.
zm.).
10) Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001, Nr 112, poz. 1198 z
pézn. zm.).
11) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002, Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm).
12) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz.1071, z p6zn. zm.).

13) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 1998, Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).



14) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o §wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. 2004, Nr 120, poz 1252).

15) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. 2003, Nr 122, poz. 1143 z p6zn. zm).
16) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. 2004, Nr 53, poz.532 z p6zn. zm.).
17) Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
18) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 10 kwietnia 2008 r.. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu
przeprowadzenia audytu wewngtrznego (Dz.U. 2008, Nr 66, poz. 400).
19) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r.w sprawie standardow ustug
rynku pracy (Dz. U. 2007, Nr 47, poz. 314).
20) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 02 marca 2007 r. w sprawie szczegdtowych
warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz.U. 2007, Nr 47, poz. 315).
21) Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia
1 przeciwdziatania bezrobociu.
22) Krajowego Planu Dziatan na rzecz zatrudnienia.
23) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy.
24) Niniejszego regulaminu.
2. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP, ustalaja
odrgbne przepisy.

§4
Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wtasne

samorzadu na obszarze Powiatu Kieleckiego.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzgdami pracy, z organizacjami administracji rzadowe;j,
organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi

podmiotami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

§6
1. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Starosta Kieleckim oraz reprezentuje Urzad na
Zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, zastgpstwo sprawuje wyznaczony Zastepca Dyrektora.

§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Kielecki.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastgpcow oraz pozostatych pracownikow PUP wykonuje

Dyrektor PUP.

§8



1. Komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sa: Centrum Aktywizacji Zawodowej, wydziaty,
referaty, wieloosobowe stanowiska pracy, jednoosobowe stanowiska pracy oraz zamiejscowe punkty obshugi
bezrobotnych. Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1, podejmuja dziatania i prowadza sprawy

zwigzane z realizacjq zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czg$ci regulaminu.

ROZDZIAL 11
Organizacja PUP

§9
Strukturg organizacyjna PUP stanowia nastgpujace komorki organizacyjne: Centrum Aktywizacji zawodowej,
wydziaty, referaty, wicloosobowe stanowiska pracy i jednoosobowe stanowiska pracy oraz zamiejscowe punkty
obstugi bezrobotnych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
2.Wydzialy -
1) Wydzial Organizacji i Kadr - KK
2) Wydzial Finansowo-Ksiggowy - KF
3) Wydzial Promocji Zatrudnienia - PP
4) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy - PR
5) Wydzial Ewidencji i Swiadczen - OS
3. Referaty —
1) Referat Administracyjno-Gospodarczy - OA
2) Referat Informatyki i Statystyki - KI
4.Wieloosobowe stanowiska pracy —
1) Zespot Kontrolno - Odwotawczy - KO
5.Jednoosobowe stanowiska pracy —
1) Radca Prawny -KR
2) Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ -KB
6. Zamiejscowe punkty obstugi bezrobotnych -
1) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Chmielniku, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Chmielnik i
Pierzchnica —,,OSP-17,
2 Punkt Obstugi Bezrobotnych w Lopusznie, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Lopuszno —,,OSP-117,
3) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Nowej Stupi, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Nowa Stupia —
,»OSP-1117,
4) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Rakowie, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Rakéw — ,,OSP-1V”,
5) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Mniowie, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Mniow —,,OSP-V”,
6) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Checinach, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Checiny —,,OSP-VI”,
7) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Bodzentynie, obstugujacy bezrobotnych z terenu Gminy Bodzentyn — ,,OSP-
VI,



§10
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, wydziatami i referatami kieruja Kierownicy.
2. Referat, wieloosobowe stanowisko pracy oraz jednoosobowe stanowisko pracy, moga by¢ tworzone w ramach
wydziatu lub jako komoérka samodzielna.
3. Praca wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowa¢ Koordynatorzy, Kierownicy komorek
organizacyjnych lub Zastgpcy Dyrektora.
4. Kierownicy CAZ, wydziatow i referatow oraz kierujacy wieloosobowymi stanowiskami pracy, zapewniaja
zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czgéci regulaminu i w tym zakresie

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

ROZDZIAL 111
Dyrektor PUP, Zastepcy Dyrektora PUP

§11
1. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP zarzadzaja i nadzoruja bezposrednio nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor PUP:

a) Wydziat Finansowo-Ksiggowy

b) Wydziat Organizacji i Kadr

c¢) Referat Administracyjno - Gospodarczy

d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ

e¢) Radca Prawny

f) Referat Informatyki i Statystyki

2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej

b) Wydziat Promocji Zatrudnienia

c) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy

3) Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen:
a) Zespot Kontrolno - Odwolawczy

b) Wydziat Ewidencji i Swiadczen

2. Strukturg organizacyjna PUP okre$la graficzny schemat, bedacy Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§12
Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:
1. Organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. 2008, Nr 69, poz. 415 z pézn. zm).

2. Wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Zatrudnienia, placowkami



o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

. Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.

. Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

. Okreslenie celow i programéw dziatania PUP.

. Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

. Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.

. Planowanie i dysponowanie $srodkami w ramach planu finansowego PUP.
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. Realizacja polityki kadrowej PUP.

10. Powotlywanie i odwotywanie Zast¢gpcow Dyrektora PUP.

11. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych z upowaznienia
Starosty.

12. Powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych.

13. Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych pelnomocnictw.

14. Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP (w granicach
posiadanych upowaznien).

15. Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych
urzedu.

16. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem
Urzgdu w nalezytej czystosci.

17. Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej w nalezytym stanie
technicznym.

18. Nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajace prawidiowe
funkcjonowanie PUP.

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

20. Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

21. Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP

22. Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych.

§13
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nalezy:
1. Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora PUP.
2. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalno$cia podlegtych komorek organizacyjnych.
3. Dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych §rodkoéw finansowych, przeznaczonych na
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.
4. Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych. Nadzor nad realizacja programow aktywizacji

zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej i



innych funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

5. Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
interesantow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

6. Planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych do potrzeb
rynku pracy.

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

8. Wspotpraca z placowkami o§wiatowymi i instytucjami szkolacymi w celu dostosowania programow
ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

9. Nadzoér nad realizacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowej cudzoziemcom.
10. Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy panstwami
w ramach sieci EURES.

11. Nadzér i koordynacja wdrozenia i realizacji standardow ustug rynku pracy.

12. Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkow realizacji ustug rynku pracy.

13. Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw podlegtych komorek organizacyjnych.

§14
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1. Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora PUP.
2. Bezposrednie kierowanie praca Zespotu Kontrolno — Odwotawczego.
3. Organizowanie pracy i nadzor nad dzialalnoscia podlegtych komoérek organizacyjnych.
4. Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisoOw ustawy o promocji zatrudnienia wraz przepisami
wykonawczymi.
5. Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
klientow oraz udzielania im niezb¢dnych wyjasnien i wskazdwek.
6. Wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, ZUS, bankami, urzegdami skarbowymi,
Policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi, w zakresie
zadan podlegtych komorek organizacyjnych.
7. Nadzér nad realizacja dzialalno$ci kontrolnej wewnetrznej i zewngtrzne;j.
8. Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i postanowien wydanych
w podleglych komoérkach organizacyjnych.
9. Nadzor nad realizacja zadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.
10. Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.
11. Nadzér nad realizacja zadan z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ewidencji
i $wiadczen.

12. Nadz6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych

§ 15



1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego PUP, zgodnie z ustawa o Finansach publicznych, nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego PUP jako kierownika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, nalezy
kierowanie Wydziatem Finansowo-Ksiggowym, w tym:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki.

2) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Powiatowego Urzedu Pracy.
3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

4) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

5) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne PUP.

6) Opracowywanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o planowane;j
wysokosci dochodow i wydatkow, przekazywane przez kierownikow poszczegolnych komoérek organizacyjnych
PUP..

7) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie Dyrektora PUP

o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania §rodkéw otrzymanych na wydatki
z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych.

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkow publicznych (w sposob terminowy, celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow).

9) Czuwanie nad prawidlowoscia umoéw zawieranych przez PUP pod wzglgdem finansowym.

10) Zapewnienie prawidtowego i1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

11) Zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

12) Wykonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych PUP.

13) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan PUP.

14) Kierowanie praca Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu obowiazkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

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

4. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Gtownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.



ROZDZIAL IV

Zadania wspdélne komoérek organizacyjnych PUP

§16
Do zakresu zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow/koordynatoréw komorek
organizacyjnych PUP nalezy:
1. Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisoOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
przepisow wykonawczych i innych koniecznych do wiasciwego realizowania zadan urzedu pracy
2. Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi
i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;.
3. Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania zatrudnienia.
4. Zwickszanie dostepnosci do oferowanych przez Urzad Pracy ustug oraz ich popularyzacja.
5. Wspdtdziatanie w organizowaniu i obstudze gield i targéw pracy oraz innych uslug organizowanych przez
PUP.
6. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych i dyspozycji Dyrektora PUP.
7. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialéw informacyjnych z obszaru dziatania danej komorki
organizacyjnej PUP.
8. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskow, umow oraz wewngtrznych aktow prawnych
stosowanych w urzedzie) zwiazanej z funkcjonowaniem Urzgdu w zakresie dziatania swojej komorki
organizacyjnej PUP.
9. Realizacj¢ zadan wspdlnych nadzoruje i koordynuje Kierownik Wydzialu Organizacji i Kadr.
10. Wspotdziatanie z Gtoéwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow finansowych i
planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci.
11. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.
12. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;j.
13. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadan statych.
14. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Urzgdu.
15. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urze¢du.
16. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
17. Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materiatow, informacji
i opinii do wykonywania zadan.
18. Podpisywanie korespondencji na zasadach okre§lonych w odrebnych wewngtrznych aktach prawnych PUP
i parafowanie pism wychodzacych.
19. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci

wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podlegtych pracownikow.



20. Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

21. Wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskow ze stanowiskiem ds. skarg i wnioskow
w Zespole Kontrolno-Odwotawczym.

22. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika.

23. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

24. Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ

25. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéow a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.

26. Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow.

27. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

28. Wspotdziatanie z Radca Prawnym i Zespotem Kontrolno - Odwotawczym oraz uzgadnianie

z wyznaczonymi pracownikami wydzialow lub réwnorzednych komoérek organizacyjnych procedur zatatwiania

spraw.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§17
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWDOWEJ
Realizuje ustugi rynku pracy dla skierowanych bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.
1. Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
dla os6b skierowanych do CAZ
Prowadzenie szkolen z umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy dla wszystkich bezrobotnych
Prowadzenie zaje¢¢ aktywizacyjnych dla wszystkich bezrobotnych

Tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych
Udzielanie porad grupowych i indywidualnych bezrobotnym skierowanym do CAZ

Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnym skierowanym do CAZ
Opracowywanie i realizacja programow specjalnych

opracowywanie i realizacja programow pilotazowych
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Opracowywanie i realizacja programoéw konkursowych z POKL i innych dla 0s6b skierowanych do CAZ

—
=]

. Promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ

—_—
—_—

. Upowszechnianie ofert pracy
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. Organizowanie szkolen dla 0s6b bezrobotnych w ramach realizowanych projektow

—_
w

. Kierowanie oséb bezrobotnych obstugiwanych przez CAZ na szkolenia grupowe i indywidualne
organizowane przez PUP
14. Refundacja kosztéw przejazdu i zakwaterowania dla osob obstugiwanych przez CAZ

15. Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych i egzaminow dla os6b obstugiwanych przez CAZ



§18
WYDZIAL ORGANIZACJI I KADR
Zapewnia sprawna organizacj¢ i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora PUP i jego Zastgpcow,
prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikow, koordynuje proces udzielania zamowien publicznych
przez PUP, prowadzi sprawy zwiazane z pozyskiwaniem srodkow UE na dziatania statutowe urzg¢du oraz
prowadzi sprawy zwigzane z popularyzacja ushug i instrumentéw rynku pracy.
Struktur¢ wydzialu tworza: wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Organizacji i Kadr — symbol ,,KK” nalezy:
1. Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy
oraz innych wewngtrznych aktow prawnych funkcjonujacych w PUP - ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian.
2. Opracowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora
PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.
. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.
. Kontrola dyscypliny pracy.
. Wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.
. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.
. Koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania Urzgdu.

. Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania Urzedu.
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. Prowadzenie sekretariatu.

10. Prowadzenie kancelarii Urzedu jako elektronicznego obiegu dokumentéw LOTUS.

11. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

12. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia.

13. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

14. Wspoltdziatanie z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych PUP.
15. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoS$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikow
PUP.

16. Koordynacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

17. Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

18. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

19. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.

20. Koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP.

21. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.

22. Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnos$cia informacyjna urzedu oraz popularyzacja ustug i
instrumentdéw rynku pracy.

23. Opracowywanie projektow zadaniowych z zakresu dziatalnosci urzedu pracy, finansowanych z funduszy
celowych.

24. Przygotowywanie wnioskow projektowych, w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych na



realizacje zadan procedur wdrozeniowych i realizacyjnych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w

Urzedzie.

25. Wspotpraca ponadlokalna oraz wspotuczestnictwo w inicjatywach regionalnych na rynku pracy w ramach
partnerstwa lokalnego i dialogu spolecznego.

26. Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programoéw operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp. dla realizacji zadan urzedu oraz staly monitoring zmian w systemie finansowania z UE.
27. Koordynacja realizacji projektow przez poszczegdlne komorki organizacyjne PUP na podstawie
dostarczanych raportow i sprawozdan.

28. Wspotdziatanie z koordynatorami poszczegdlnych projektow realizowanych w PUP w zakresie
sprawozdawczosci.

29. Realizacja zadan zwiazanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.

30. Koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i dystrybucji materiatéw
promocyjnych i informacyjnych do kazdego z projektow.

31. Koordynacja wnioskowania o realizacj¢ zamowien publicznych dotyczacych projektow w zakresie

materiatéw biurowych, promocyjnych, wykonania audytu itp.

§19
WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Kierowany przez Glownego Ksiggowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkow
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON i innych funduszy celowych, zapewnia obstugg finansowo-
ksiggowa oraz prowadzi rachunkowo$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu
Pracy i PFRON i innych funduszy celowych.
Struktur¢ wydzialu tworza: wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego — symbol ”KF” nalezy:
1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
2. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
4. Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych funduszy celowych
W ujgeiu syntetycznym i analitycznym.
5. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
6. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych.
7. Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen.
8. Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.
9. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.
10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym.
11. Sporzadzanie czg$ci finansowej wnioskow o ptatnos¢ do projektow EFS.
12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania procesow zwiazanych z gromadzeniem $rodkow



publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

14. Biezace archiwizowanie dokumentoéw wedtug kategorii wydatkow i okreséw ksiggowych.

§20
WYDZIAL PROMOCJI ZATRUDNIENIA
Realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego skierowane do 0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Kielcach, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie standardami ustug rynku pracy.
Struktur¢ wydzialu tworza wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Promocji Zatrudnienia - symbol ,,PP” nalezy:
1. Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na opracowanie planéw
dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.
2. Aktywna wspoltpraca z Referatem Informatyki i Statystyki w zakresie monitoringu zawodow deficytowych i
nadwyzkowych.
3. Kierowanie do pracy 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym osob niepelnosprawnych.
4. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.
5. Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.
6. Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.
7. Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.
8. Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor wiasciwej
ushugi.
9. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad pracy.
10. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.
11. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.
12. Organizacja targéw i gield pracy.
13. Udzielanie porad indywidualnych, informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia.
14. Udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy o mozliwo$ciach korzystania z
zasobow informacji zawodowej, dostgpnych w Urzedzie.
15. Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy.
16. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy.
17. Planowanie i realizacja Indywidualnych Planow Dziatania dla 0sob bezrobotnych.
18. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, lub odbywania zajgé
w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez
Powiatowy Urzad Pracy.
19. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora

podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe poza miejscem stalego



zamieszkania, w przypadku skierowania przez Powiatowy Urzad Pracy?

20. Informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia

i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach UE/ EOG.

21. Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy z
panstw UE/EOG.

22. Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekrutacja
kandydatow z panstw UE/EOG.

23. Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa UE/EOG, zainteresowanego
rekrutacja kandydatow z kraju.

24. Wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o skierowanie bezrobotnego, osoby pobierajacej rentg
szkoleniowa lub Zolnierza rezerwy na specjalistyczne badania lekarskie.

25. Wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakresie popularyzowania informacji o ustugach i
instrumentach rynku pracy.

26. Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programow specjalnych i pilotazowych realizowanych w PUP.

§21
WYDZIAL AKTYWIZACJI RYNKU PRACY
Realizuje dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu oraz
inicjowaniem i planowaniem szkolen dla bezrobotnych w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia,
podwyzszenia dotychczasowych kwalifikacji zawodowych lub zwigkszenie aktywnos$ci zawodowej. Zadania
Wydziatu realizowane sa zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.
Struktur¢ Wydziatu stanowia: referat szkolen oraz wicloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy — symbol ,,PR” nalezy:
1. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z organizacja prac interwencyjnych, stazy, przygotowania
zawodowego dorostych oraz robét publicznych dla bezrobotnych.
2. Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego dorostych, prac
interwencyjnych, robdt publicznych.
3. Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy.
4. Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow organizujacych formy subsydiowanego
zatrudnienia.
5. Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym $rodkéw na podjgcie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej.
6. Udzielanie porad i informacji zawodowych pracodawcom w zakresie mozliwosci, sposobow i form pomocy
jakie pracodawca moze uzyska¢ w urzedzie pracy.
7. Udzielanie porad i indywidualnej informacji zawodowej osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w
zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.
8. Prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych.

9. Monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych.



10. Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze $rodkéw Funduszu Pracy i
innych funduszy celowych.

11. Popularyzacja informacji na temat pozyskiwania srodkéw na promocj¢ zatrudnienia i aktywizacj¢ zawodowa
z funduszy celowych oraz wspoétpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w tym zakresie.

12. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z uslug z zakresu rozwoju zawodowego
$wiadczonych przez PUP oraz ich promowanie we wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr.

13. Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych
0s6b uprawnionych do szkolenia.

14. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen .

15. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

16. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania przeprowadzania szkolen dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy instytucjom szkoleniowym.

17. Realizacja zadan z zakresu kierowania na szkolenia os6b uprawnionych do rent szkoleniowych oraz szkolen
0s0b niepetnosprawnych.

18. Kierowanie 0sdb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

19. Monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacj¢ zaj¢¢ edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia i
sporzadzenie notatek.

20. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych
przez bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

21. Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej lub zolierzowi rezerwy.

22. Prowadzenie analiz efektywnosci i skuteczno$ci szkolen.

23. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia 0sob bezrobotnych.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu do miejsca odbywania szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych w zwiazku ze skierowaniem przez PUP.

25. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora podjeta szkolenie
lub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania w przypadku skierowania przez
PUP.

26. Realizacja zadan z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy...

29. Realizacja programow przeciwdziatania bezrobociu finansowanych z Funduszu Pracy, i innych funduszy
celowych w zakresie zadan Wydziahu.

30. Realizacja zadan zleconych przez Starost¢ w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow.

31. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

32. Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia nowotworzonych Akademickich Biur Karier.

33. Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programéw specjalnych i pilotazowych.

§22
WYDZIAL EWIDENCJI I SWIADCZEN
Realizuje zadania z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania §wiadczen,
obstugi formalnej 0sob bezrobotnych z prawem do $§wiadczen oraz realizacja ustug posrednictwa pracy dla os6b

bezrobotnych 1 poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach.



Struktur¢ Wydziatu stanowia wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy oraz punkty obstugi bezrobotnych

w gminach powiatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ewidencji i Swiadczen - symbol ,,0S” nalezy:

1. Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym ustalanie prawa do $wiadczen, naliczanie §wiadczen
dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych osob.

3. Obstuga formalna osob bezrobotnych bez prawa do §wiadczen oraz poszukujacych pracy.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

5. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze $wiadczeniami przystugujacymi rolnikom zwalnianym

Z pracy.

6. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

7. Wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, oSrodkami pomocy spotecznej, bankami,
urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie ewidencji Swiadczen.

8. Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen, informacji o dochodach PIT.

9. Archiwizacja akt bezrobotnych.

10. Generacja i wydruk list zasitkow nie podjgtych , wyréwnan i korekt Swiadczen.

11. Sporzadzanie przelewow elektronicznych dla os6b pobierajacych $wiadczenia.

12. Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym zgodnos$ci wydrukow list probnych, list gtdéwnych — zasitkow
dla bezrobotnych i innych §wiadczen z Funduszu Pracy.

13. Informowanie klientow o uslugach oferowanych przez PUP.

14. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalno$¢ PUP oraz
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy, wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

15. Wydawanie drukoéw, wnioskow 1 formularzy, niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy oraz udzielenie
porad o sposobie ich wypetniania.

16. Udostgpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen, itp.

17. Prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych $wiadczen
nienaleznych.

18. Nadzér nad funkcjonowaniem zamiejscowych punktow obshugi bezrobotnych na terenie Powiatu
Kieleckiego.

19. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub
osoba zalezna.

20. Przedstawianie bezrobotnemu propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

21. Udostgpnianie ofert pracy i ofert aktywizacji zawodowej w Punktach Obshugi Bezrobotnych na terenie
powiatu.

22. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.

23. Przedstawianie bezrobotnemu propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

24. Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalno$ci zatrudnienia.

25. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt :



- w dokumentach zgltoszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za osoby

bezrobotne

- w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych

26. Porzadkowanie osobom bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont
ubezpieczonych

27. Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakresie popularyzacji informacji o ustugach i instrumentach
rynku pracy.

28. Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programow specjalnych i pilotazowych realizowanych przez
PUP.

§23
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP i PPOZ
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. BHP i PPOZ - symbol ,,KB” nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz w
powiatowym urzedzie pracy,
2) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw dotyczacych zbadania przyczyny i
okolicznosci wypadkow w pracy a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, majacych na celu zapobieganie

zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy.

§24
REFERAT INFORMATYKI I STATYSTYKI
Realizuje zadania z zakresu tworzenia baz danych statystycznych, dokonywania analiz parametréw
ekonomiczno- spotecznych zjawiska bezrobocia w obrgbie dziatania PUP oraz obstugi informatycznej PUP,
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Informatyki i Statystyki - symbol ,,KI” nalezy:
1. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
2. Pozyskiwanie informacji ze zrédet zewngtrznych niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w Powiecie
Kieleckim.
3. Przygotowywanie raportéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw zewngtrznych.
4. Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan realizowanych przez
PUP oraz prowadzenia spraw zwiazanych z diagnozowaniem rynku oraz koordynowanie spraw z tego zakresu,
w tym monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
5. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
6. Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow.
7. Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP.
8. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
9. Dbanie o staly rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.
10. Nadzor nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzgtu komputerowego.
11. Administrowanie sieciag komputerowa i zasobami danych.

12. Administrowanie witrynami internetowymi.



13. Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
14. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

15. Obstuga spraw zwigzanych z ,.e — urzgdem”.

16. Koordynacja zakupow sprzgtu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

17. Wspoltpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych shuzb
zatrudnienia oraz wdrozenia programu ,,Syriusz”.

18. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§25
REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bgdacym siedziba PUP w Kielcach, administrowania
majatkiem PUP oraz zaopatrzenia urzedu i pracownikéw w niezbgdne wyposazenie techniczne, materiatowe i
biurowe. Prowadzi archiwum zaktadowe.
Strukturg referatu stanowia: wicloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego -symbol ,,OA” nalezy:
1. Zabezpieczenie mienia PUP.
2. Administrowanie majatkiem PUP.
3. Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planow zakupow.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym z
zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem technicznym budynku w zakresie zarzadu trwatego
wynikajacym z przepisow prawa.
6. Wspbtpraca ze stanowiskiem BHP i PPOZ w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy
pracownikom oraz prawidtowych warunkéw obshugi klientow.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP z zachowaniem przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych.
8. Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczgcie, szyldy, tablice informacyjne z
zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji urzedu oraz zasad estetyki.
9. Zaopatrywanie urzgdu w niezbgdne druki i formularze z zakresu dziatania Urzedu oraz gospodarowanie nimi.
10. Gospodarowanie samochodami stuzbowymi.
11. Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowe;.
12. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.
13. Zapewnienie obshugi urzedu w zakresie poligrafii.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.
15. Zaopatrywanie pracownikow w §rodki techniczno - biurowe
16. Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP
17. Wspdtpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania

zasobow archiwalnych.



§26
ZESPOL KONTROLNO - ODWOLAWCZY
Prowadzi kontrole wewngtrzne w PUP, kontrole zewngtrzne i monitoring realizacji umow w zakresie
subsydiowanego zatrudnienia, postgpowanie administracyjne w zakresie odwotan od decyzji oraz w zakresie
skarg i wnioskow.
Praca wieloosobowego stanowiska pracy: ,,Zespot Kontrolno - Odwotawczy” bezposrednio kieruje Zastgpca
Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen.
Do podstawowego zakresu dziatania Zespolu Kontrolno-Odwotawczego — symbol ,,KO” nalezy:
1. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.
2. Zapewnienie prawidtowosci i kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw odwolawczych.
3. Wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu Post¢gpowania
Administracyjnego.
4. Przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.
5. Prowadzenia spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
6. Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.
7. Opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrzne;.
8. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych zgodnie z planem kontroli.
9. Sporzadzanie protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan.
10. Przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora.
11. Przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskow i propozycji rozwiazan usprawniajacych prace
Urzedu.
12. Realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w zakresie prawidtowosci
realizacji umow cywilno — prawnych.
13. Wspotdziatanie z Wydziatem Aktywizacji Rynku Pracy w zakresie ustalania wykazu podmiotow
wymagajacych kontroli.
14. Realizacja kontroli wstepnych podmiotow ubiegajacych si¢ o przyznanie $rodkdw na wyposazenie lub
doposazenie nowego migjsca pracy lub bezrobotnych ubiegajacych si¢ o srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

15. Szczegodtowy tryb przeprowadzania kontroli reguluja odrgbne wewngtrzne akty prawne PUP.

§27
RADCA PRAWNY - symbol ,,KR” - Prowadzi obstugg prawna PUP
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska nalezy:
1. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastgpcow, oraz kierownikow/koordynatorow
komorek organizacyjnych PUP.
2. Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez PUP.
3. Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacj¢ prawna.
4. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi w sprawach
dotyczacych dziatania PUP.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspoldziatanie w podejmowaniu



czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Dyrektora i kierownikéw/koordynatoréw komorek organizacyjnych PUP o zmianach
przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

7. Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

8. Prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepiséw prawnych.

§28
ZAMIEJSCOWE PUNKTY OBSLUGI BEZROBOTNYCH - symbol: odpowiednio: OSP-1”, OSP-11”,
OSP-III”, OSP-IV”, OSP-V”, OSP-VI”, OSP-VII”, - W obszarze dzialania PUP utworzone sa zamiejscowe
punkty obstugi bezrobotnych , ktore realizuja zadania PUP poza siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy
w Kielcach, w szczegdlnosci przez utatwienie dostgpu do informacji i pomocy, jaka PUP jest zobowiazany
$wiadczy¢ obywatelom. Nadzor nad wykonywaniem zadan przez zamiejscowe punkty obstugi bezrobotnych
sprawuje Kierownik Wydziatu Ewidencji i Swiadczen.
Do podstawowego zakresu dziatania zamiejscowych punktow obstugi bezrobotnych nalezy:
1. udzielanie informacji o pomocy, mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. 2008 r., Nr 69, poz. 415 z p6z. zm.).
2. rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. posrednictwo pracy.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji administracyjnych

§29
1. Z zakresu dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy, Dyrektor PUP
podpisuje:
a) pisma kierowane do organow administracji rzadowej i Urzedéw Centralnych,
b) pisma kierowane do senatoréw i postow,
¢) pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starosty, prezydentow i burmistrzéw miast i gmin oraz wojtow
gmin, a takze przewodniczacych gmin,
d) pisma do innych urzedéw pracy,
e) pisma do rad zatrudnienia,
f) korespondencje¢ do zwiazkow zawodowych,
g) korespondencj¢ do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotow
dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,
h) pisma, dokumenty i polecenia zwiazane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz zwierzchnika stuzbowego
pracownikow PUP,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,
j) wystapienia i protokoty pokontrolne,

k) pisma kierowane do innych 0sob fizycznych i prawnych.

2. Zastepcy Dyrektora PUP podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania bezposrednio podleglych komérek



organizacyjnych w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP, a nie zastrzezonych do jego
osobistego podpisu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1 podpisuje

wyznaczony przez Dyrektora PUP Zastepca Dyrektora PUP.
4. Dokumenty przed przedilozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP, powinny

by¢ zaaprobowane przez kierownika/koordynatora komarki organizacyjnej PUP lub osobg merytorycznie
odpowiedzialna za nadzér nad sprawami dotyczacymi tresci pisma. Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty
pism w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione

i zaparafowane przez Gtownego Ksiggowego.

5. Kierownicy /koordynatorzy komoérek organizacyjnych PUP podpisuja:

a) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach, do ktorych zatatwienia
zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

b) dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk,

¢) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP pisma do:

- zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych organizacji dzialajacych

w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

- pisma do innych urzedow pracy.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych opracowan, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

7. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, umow, w ktorych strong jest Powiatowy Urzad Pracy oraz inne pisma

i decyzje, ktorych sporzadzenie z uwagi na wagg i zawito$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny by¢
zaparafowane przez Radcg Prawnego.

8. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkoéw
pieni¢znych PUP, podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP jako dysponenci,

- Glowny Ksiggowy PUP.

9. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa odrgbna
instrukcja.

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

z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow

§30
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu, podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez pracownika Zespotu Kontrolno

- Odwotawczego.



2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustnie sporzadzaja na t¢ okolicznos¢
protokoty zawierajace:

a) date przyjgcia,

b) adres zgtaszajacego,

c) zwigzte okreslenie sprawy,

d) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajacego

3. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstgpnym rozpoznaniu sprawy kieruje
skargg lub wniosek do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzgdu i po otrzymaniu odpowiednich
wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.

4. Dyrektor PUP i Zastepcy przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
urzgdowania.

5. Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientow we wszystkie dni robocze
w godzinach funkcjonowania Urzedu.

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywaja wprost do danej komorki organizacyjnej PUP, zostaja one
zarejestrowane w wydziatlowym spisie zatatwianych skarg i wnioskéw, po czym nalezy bezzwtocznie dokonaé
ich zarejestrowania w Rejestrze Centralnym.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku komorek organizacyjnych PUP,
Zastgpca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen ustala komérke koordynujaca odpowiedzialng za zatatwienie
sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu postgpowania administracyjnego. Za
merytoryczna strong odpowiedzi odpowiadaja Wydziaty wspotpracujace, kazdy w swoim zakresie dziatania.
8. Przy Centralnym Rejestrze gromadzone sa wylacznie oryginaty skarg lub wnioskow i dokumentow
ostatecznego zatatwienia sprawy.

9. Wyjasnienia dotyczace zarzutoéw w skardze lub wniosku, merytoryczna komoérka organizacyjna przekazuje
pracownikowi okreslonemu w ust.1 najp6zniej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

10. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientow, stosownie do wymogow
wynikajacych z przepisow, opracowuje Zespol Kontrolno - Odwotawczy.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP ds. Ewidencji

i Swiadczen

12. Calos$¢ spraw zwiazanych z zatatwieniem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt, terminowego
zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Zastgpca Dyrektora ds. Ewidencji

1 Swiadczen.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§31
Porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy oraz zwiazane z procesem pracy obowiazki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin pracy PUP.



§32
1. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna, ktora jako

pierwszy podjela czynno$ci urzedowe w sprawie.

Regulamin wchodzi W ZyCie Z dniem .........o.oiiniiei e

§ 34

Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu w Kielcach.



