4e¥nik do Uchwalty Zarmu Powiatu w Kielcach
Nr 175/25/10 zalni

20 stycznia 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W KIELCACH

ROZDZIAL |

Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego kblm Pracy okrda organizagj i zasady dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy w Kielcach oraz zakres zadaalizowanych przez komorki organizacyjne wchmgzw jego
sktad.
§2
llekro ¢ w regulaminie jest mowa o
1. PUP - nalgy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Kielcach.
2. Regulaminie - naly przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowego thm Pracy
w Kielcach.
§3
1. Powiatowy Urad Pracy dziata na podstawie
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatriedia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z 2008 r., Nr 69, poz. 415 zzpdzm.).
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r. , Nr 91, poz.857
zZ p&n. zm. ).
3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pamblich (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240
z p&n. zm.).
4) Ustawy z dnia 13 palziernika 1998r. przepisy wprowadgzeg¢ ustawy reformage administragj publiczry
(Dz. U.z1998r., Nr 133, poz.872 z4n6zm.).
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciwndowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r., Nr 14, pozz3&n. zm.).
6) Ustawy =z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsiwaniu w sprawach dotyszych pomocy publicznej
(Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404 zzmdzm).
7) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachgstik samorgu terytorialnego (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 88, poz. 539).
8) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikarh@zdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458).
9) Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infacinniejawnych ( Dz. U. z 2005 r., Nr 196, pos31

z p&n. zm.).



10) Ustawy z dnia 6 wrzmia 2001r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r., Nit2, poz. 1198
z p&n. zm.).

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

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

13) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz 1098r., Nr 21, poz. 94 z fd zm.).

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

15) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu aogm (Dz. U. z 2003r., Nr 122, poz. 1143
Z p&n. zm).

16) Ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dzz 2004r., Nr 53, poz. 532 z 0 zm.).

17) Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

18) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008r.sprawie szczegétowego sposobu i trybu
przeprowadzenia audytu wegirenego (Dz. U. z 2008 r., Nr 66, poz. 406).

19) Zawartych porozumie z organami, organizacjami i instytucjami zajawymi sk problematyly
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

20) Krajowego Planu Dziafana rzecz zatrudnienia.

21) Statutu Powiatowego Ugdu Pracy.

22) Niniejszego regulaminu.

2. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzaraa zasady gospodarki finansowej PUP, ustalaj
odrebne przepisy.

§4
Powiatowy Urad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracjsg@onej i wykonuje zadania wtasne
samoradu na obszarze Powiatu Kieleckiego.
§5

Przy realizacji zadaPUP wspotdziata z innymi ugdami pracy, z organami administracjadowej, organami

samoradow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, masgolnymi pracodawcami, zagkami

zawodowymi, zargdami funduszy celowych, organizacjami pozdawymi i fundacjami oraz innymi

podmiotami dziatajcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizdogzrobotnych.

§6
1. Dyrektor PUP — zaradza i kieruje Powiatowym Uezlem Pracy zgodnie z zasagednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutlu odpowiedziaddprzed Starost Kieleckim oraz reprezentuje Ui na
zewmntrz.

2. Podczas nieobeciw Dyrektora PUP, zagbstwo sprawuje wyznaczony Zesta Dyrektora.

87
1. Czynndci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektor® Rlykonuje Starosta Kielecki.
2. Czynndci z zakresu prawa pracy w stosunku do gasdw oraz pozostatych pracownikéw PUP wykonuje
Dyrektor PUP.



§8
1. Komérkami organizacyjnymi Powiatowego ddu Pracy s Centrum Aktywizacji Zawodowej, wydziaty,
referaty, wieloosobowe stanowiska pracy, samodeigtanowiska pracy, zamiejscowe punkty obstugi
bezrobotnych, Lokalne Punkty Informacyjno-Konswjae (LPIK).
2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1, ppduja dzialania i prowadz sprawy zwizane

z realizacy zada PUP w zakresie okénym w dalszej agci regulaminu.

ROZDZIAL 1
Organizacja PUP

§9

Struktug organizacyja PUP stanowai nastpujace komorki organizacyjne: Centrum Aktywizacji Zaveoek)j,
wydzialy, referaty, wieloosobowe stanowiska prasgmodzielne stanowiska pracy oraz lokalne punkty
informacyjno-konsultacyjne (LPIK) i zamiejscowenity obstugi bezrobotnych, ktére przy oznakowartasy
uzywaja symboli:
1. Wydziaty:
1) Wydziat Organizacji i Kadr - KK
2) Wydziat Finansowo-Kggowy - KF
3) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy - PR

a) Referat ds. Szkdle - PRS
4) Wydziat Ewidencji Swiadczér - OS

a) Zamiejscowe Punkty Obstugi Bezrobotnych OSP

b) Lokalne Punkty Informacyjno-KonsultacyjreLPIK
5) Wydziat Informatyki i Statystyki - Kl
6) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy - OA
2. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ

a) Referat Roednictwa Pracy - CAZP

b) Referat Rozwoju Zawodowego - CAZR
3. Wieloosobowe stanowiska pracy:
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadze#KO
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektow - PP
5. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca Prawny - KR
2) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PG KB

§10
Centrum Aktywizacji Zawodowej, wydziatami i refeaati kierup Kierownicy.
2. Referat, wieloosobowe stanowisko pracy i samodeistianowisko pracy, madyy¢ tworzone w ramach
wydziatu lub jako komoérka samodzielna.

3. Praa wieloosobowych stanowisk pracy mokjerowa Kierownicy tadz Koordynatorzy.



Kierownicy/koordynatorzy CAZ, wydziatow, referatéwwieloosobowych stanowisk pracy zapewaniaj
zgodne z prawem wykonywanie przypisanych aadkreslonych w dalszej agci regulaminu i w tym

zakresie ponogzodpowiedzialnét przed Dyrektorem PUP.

ROZDZIAL I
Dyrektor PUP, Zastepcy Dyrektora PUP

§11

1. Dyrektor PUP i Zasgpcy Dyrektora PUP zasdzap i nadzoruj bezpdrednio naspujace komorki

organizacyjne:
1) Dyrektor PUP:
a) Wydziat Organizacji i Kadr,

b) Wydziat Finansowo-Kggowy,

¢) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru

¢) Radca Prawny,
d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i BRO
2) Zastgpca Dyrektora ds. Rynku Pracy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Wydziat Aktywizacji Rynku Pracy,

c¢) Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektow,

3) Zastgpca Dyrektora PUP ds. Ewidencji iSwiadczen:

a) Wydziat Ewidencji Swiadcze,

b) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy,

c) Wydziat Informatyki i Statystyki,

2. Struktug organizacyja PUP okréla graficzny schemat, ebacy Zahcznikiem Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§12

Do zakresu zada i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1.

Organizowanie dziataUrzedu i nadzor nad realizacrada okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 20404Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 zzpdzm).
Wspotpraca z administracjrzadowa i samoradowa, Powiatovs Rady Zatrudnienia, placoéwkami
oswiatowymi, instytucjami szkakymi, csrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pazknaymi
realizupcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizazpda z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spolegan
Kierowanie bieacymi sprawami PUP.

Nadzér nad whciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji Zitrenia i instytucjach rynku pracy
wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Okreslenie celéw i programow dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowangrzez PUP.

Planowanie i dysponowanseodkami funduszy celowycheldacych w dyspozycji PUP.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Planowanie i dysponowanseodkami w ramach planu finansowego PUP.

Realizacja polityki kadrowej PUP.

Powotywanie i odwotywanie ZagicOw Dyrektora PUP.

Wydawanie zargdzen wewrgtrznych, polecé stwzbowych i decyzji administracyjnych z upoivéenia
Starosty.

Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadamych.

Zawieranie umoéw wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonygshgmocnictw.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach ikajacych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upainéen).

Planowanie, prowadzenie i nadz6r nad realiggmlityki informacyjnej w zakresie zafdastatutowych
urzedu.

Wykonywanie zadaw zakresie zarglu trwatego nieruchonsoia bedaca siedzila PUP w Kielcach.

Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu podzgledem  przeciwpgarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowanieng slo zasad bhp, zasad tadu i paiizu publicznego oraz utrzymaniem
Urzedu w naleytej czystdci.

Koordynacja kontroli zewgtrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawai do jej
przeprowadzenia.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwoizej i zaaleniowej od decyzji i postanowie
wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Nadzor nad realizagjzada z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komoérek argacyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
klientéw oraz udzielania im niezbnych wyjanien i wskazowek.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikébw FRUdbaté¢ o ich rozwéj zawodowy,
a w szczeglln@i umazliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniachgamizowanych dla

publicznych stab zatrudnienia.

§13

Do zakresu zada Zastgpcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy naley:

1.

Zastpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieob&chw zakresie zadai kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzor nad dziatdbig podlegtych komérek organizacyjnych.

Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek aigmcyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
klientéw oraz udzielania im nieztnych wyjdnien i wskazowek.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkow reali ustug rynku pracy, wigiwym stosowaniem
przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instydgh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

Koordynacja procesu pozyskiwanimodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnycty, tym

z EFS na realizagjzada z zakresu dziatania PUP.

Dziatania zwizane z efektywnym wykorzystaniem przyznanyatdkoéw finansowych, przeznaczonych na

aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.



7. Wspdlpraca z organami administracji adpowej i samorgdowej, organizacjami poza@owymi
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizdmzrobotnych. Nadzér nad realizagyrograméow
aktywizacji zawodowej, programoéw specjalnych iopakowych finansowanych z Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowyclaarich rozliczenia pod wzgdem finansowym.

8. Planowanie dziafa i wspotpraca z placowkamiswiatowymi i instytucjami szkakymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego beatoipch oraz dostosowania programoéw ksztatcenia,
zgodnie z potrzebami rynku pracy.

9. Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacgawretrznymi, organizacja targéw i gietd pracy
w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

10. Koordynacja zada dotyczcych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobépcudzoziemcom oraz
wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéwdzy pastwami w ramach sieci Eures.

11. Nadzor i koordynacja wspotpracy z wojewddzkimigttami pracy w zakresigwiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktuatig informacji zawodowych oraz innych zasobow
informacji dotycacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwanracy.

12. Koordynacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przedstie¢c mapcych na celu rozwianie lub
ztagodzenie probleméw zwdanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracédmw z przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy

13. Realizacja zada dotycacych fagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dleac@wnikow
i przedsgbiorcow.

14. Nadzor i koordynacja wspotpracy z gminami w zai@agpowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szhialich, przygotowaniu zawodowym dorostych,

stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudraesucjalnego na podstawie eldinych przepisow.

§14

Do zakresu zad# Zastepcy Dyrektora PUP ds. Ewidencji iSwiadczen nalezy:

1. Zastpstwo Dyrektora PUP i Zagicy Dyrektora ds. Rynku Pracy w czasie ich nieob&inw zakresie
zada i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

2. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatabig podlegtych komdrek organizacyjnych.

3. Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komérek aigacyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
klientéw oraz udzielania im niezbnych wyjanien i wskazowek.

4. Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie ut@yia obiektu i bazy materialnej w najgym stanie
technicznym.

5. Nadz6r nad petnym zabezpieczeniem w materialy fezha i wyposaeniowe zabezpieczgje prawidiowe

funkcjonowanie PUP.

Koordynacja zadaz zakresu zaméwiepublicznych realizowanych przez PUP.

Koordynacja zadaz zakresu obstugi informatycznej |Jdu.

Koordynacja zadaz zakresu analiz rynku pracy i badstatystycznych prowadzonych w PUP.

© ©® N o

Nadzér nad whkciwym stosowaniem przepiséw ustawy 0 promocji Zatrenia i instytucjach rynku pracy
wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

10. Wspobtpraca z organizacjami zegtrznymi, w zakresie zadgpodlegtych komdérek organizacyjnych.



11. Nadzér nad realizagj zada z zakresu rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszigkoh pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawanigiadcze.

12. Nadzér nad realizagjzada wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spoegzpastw,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c usgaw promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pyac
w zakresieswiadczeér dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, drigth mowa w art. 8 ust. 1
pkt 8 lit.c wymienionej ustawy.

13. Nadzor i koordynacja procedur udgstiania informacji o osobach zarejestrowanych, vkresie
niezkednym do realizacji zadaokreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy Ipbdmiotom,
o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy o promogjiradnienia i instytucjach rynku pracy, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom négglacym podmiotami publicznymi, realizigym zadania
publiczne na podstawie agimych przepiséw albo na skutek powierzenia lub eriex przez podmiot

publiczny ich realizacji

§15

1. Do zadai Gtéwnego Ksegowego PUP, zgodnie z ustaywo finansach publicznych, naley:

1) Prowadzenie rachunkoa jednostki,

2) Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3) Dokonywanie wsipnej kontroli :

a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym,
b) kompletndci i rzetelndci dokumentoéw dotyerych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zada Gtéwnego Ksggowego PUP jako kierownika Wydziatlu Finansowo — Kggowego, nalgy
kierowanie Wydziatem Finansowo-Ks¢ggowym, w tym

1) Prowadzenie kgg rachunkowych jednostki,

2) Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalamj@iku finansowego Powiatowego 4du Pracy,

3) Sporadzanie sprawozdafinansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

4) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokuawinkskgowej w sposéb zabezpieczey ja
przed dosfpem oséb nieuprawnionych, zagiciem lub zniszczeniem,

5) Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

6) Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUPH &mian, na podstawie informacji o planowane;j
wysokaici wydatkow, przekazywanych przez kierownikdw pasgnlnych komorek organizacyjnych PUP,

7) Dokonywanie bigacej analizy wykonania planéw finansowych i faiee informowanie Dyrektora PUP
o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidto§eo wydatkowaniasrodkéw otrzymanych na wydatki
Z budretu paistwa, Funduszu Pracy, btefu samorgdu, EFS i innych funduszy celowych,

8) Wykonywanie dyspozycjsrodkami pienéznymi zgodnie z przepisami dotygzymi zasad dokonywania
wydatkoéw publicznych (w sposéb terminowy, celowpszczdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow),

9) Czuwanie nad prawidtowcia uméw zawieranych przez PUP pod waigim finansowym,

10) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokntdw ksggowych,

11) Wykonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planenarfisowym
oraz wsgpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotyegych operacji gospodarczych

i finansowych PUP,



12) Sporadzanie sprawozdasbudzetowych oraz innych zwkanych z realizacja zatl@UP,

13) Kierowanie prag Wydziatlu Finansowo — Ksgowego, w tym dokonywanie podzialu obankow
pomigdzy poszczegoélnych pracownikdw oraz nadzorowarmenigkonywania,

3. W zakresie realizacji zaflamerytorycznych Gtéwny Ksgowy podlega bezgeednio Dyrektorowi PUP.

4. Zakres uprawniei odpowiedzialnéci oraz tryb pracy Gltéwnego Kgowego okrélaja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL IV

Zadania wspélne komérek organizacyjnych PUP

8§16

Do zakresu zadga obowazkéw i uprawni@ wspélnych dla kierownikéw/koordynatoréw komoérek

organizacyjnych PUP naig

1. Nadzor nad whciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zitrenia i instytucjach rynku pracy,
przepiséw wykonawczych i innych koniecznych doseterego realizowania zadairzedu pracy zgodnie ze
standardami ustug rynku pracy.

2. Wspdipraca z organami samedz powiatu, gmin, administracji #dowej, organizacjami pozaj@owymi
i innymi instytucjami w zakresie promocji zatrudmia i aktywizacji zawodowe;j.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworagrawych miejsc pracy i zekszania zatrudnienia.
Zwigkszanie dogpnadsci do oferowanych przez Ugd Pracy ustug oraz ich popularyzacja.

Wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gieldngbw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku pracy
realizowanych przez PUP.

6. Realizacja postanowie wynikajacych z zarzdzeh wewrgtrznych i dyspozycji Dyrektora PURraz
informowanie o nich podlegtych pracownikow.

7. Przygotowywanie sprawozfla analiz i innych materiatébw informacyjnych z obsradziatania danej
komorki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wskéw, umoéw oraz wewetrznych aktow
prawnych stosowanych w Wmdzie) zwizanej z funkcjonowaniem Wgdu w zakresie dziatania swojej
komorki organizacyjnej PUP.

9. Wspodtdziatanie z Gltéwnym Kegowym w zakresie opracowywania projektow, planéwafisowych
i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych fusmucelowych i sprawozdawci.

10. Sprawdzanie dokumentacji pod wegdgm formalnym i merytorycznym.

11. Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatkiutturalne tréci dowodow
ksicgowych wiagciwych dla kompetencji danego wydziatu.

12. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych prau&dw.

13. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtejridrki organizacyjnej.

14. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amgacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadastatych.

15. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy pot#egomorki organizacyjnej oraz podejmowanie daiata
na rzecz usprawnienia pracy 6dz.

16. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta adu.



17. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o dogpie do informacji publicznej.

18. Wspdbtdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymUf poprzez wymian materiatdw, informaciji
i opinii do wykonywania zada a w razie realizacji zadania wspélnego, merytongcopracowanie €ci
zadania w zakresie odpowiednio doymgm komorki organizacyjne;.

19. Wspdlpraca w opracowywaniu i realizacji projektéimahsowanych zérodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych.

20. Podpisywanie korespondencji na zasadachstkgch w odebnych wewntrznych aktach prawnych PUP
i parafowanie pism wychodeych.

21. Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej &ora organizacyjnej.

22. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komdodkganizacyjnej, wnioskowanie wysaiad
wynagrodzenia, przeszeregawaagrod, premii i kar dotyazych podlegtych pracownikow.

23. Ustalanie i aktualizowanie przez kierownikdéw/koandjoréw szczegoétowych zakreséw czygriodla
podlegtych pracownikow.

24. Wspoétpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiaker@ i wnioskéw z pracownikiem odpowiedzialnym za
zalatwianie skarg i wnioskéw w Wieloosobowym Stargkiem ds. Kontroli i Nadzoru.

25. Wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub ditugotrwatej nieobemn@racownika w pracy.

26. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglyactgwnikom wykonywania czyndoi i zada
dodatkowych nie oltych zakresem czyntoi.

27. Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownzegdnie z wymogami BHP i PFO

28. Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pradawni

29. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym rai@risrodkami finansowymi.

30. Wspdétdziatanie z RaddPrawnym.

31. Wspdtdziatanie z Wieloosobowym Stanowiskiem dsntali i Nadzoru w zakresie przeprowadzonych
kontroli wewretrznych poprzez uzgadnianie z wyznaczonymi prackami wydziatéw lub réwnorgnych
komorek organizacyjnych procedur zatatwiania spraw

32. Aktywny udziatl w opracowywaniu i realizacji projekv pilotazowych.

33. Realizacg zada wspoélnych nadzoruje i koordynuje Kierownik Wydzigdrganizacji i Kadr.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

8§17
WYDZIAEL ORGANIZACJI i KADR
Zapewnia sprawnorganizag} i funkcjonowanie PUP, obstegzadaniow Dyrektora PUP i jego Zagicow,
prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownik&maa Wydziatu Organizacji i Kadr kieruje Kierownik.
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Orgajiiz&adr — symbol ,KK” naley:
1. Opracowywanie projektow Regulaminu OrganizaaymeRegulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy
oraz innych wewetrznych aktow prawnych funkcjoragych w PUP - ich nowelizowanie oraz koordynacja

wdrazania zmian.



2. Opracowywanie projektow zadzen wewretrznych i polecé stuzbowych wydawanych przez Dyrektora
PUP oraz koordynacja ich wdamia i realizacji.

. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Wdraanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukeghiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.

3
4
5
6. Koordynacja konferencji, wygiien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatanigdlirz
7. Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnnymi w zakresie dziatania Ugdu.

8. Prowadzenie sekretariatu.

9. Prowadzenie kancelarii Wdu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw LOTUS.

10. Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora PUP.

11. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia

12. Opracowywanie i realizacja planu szkgbeacownikéw PUP.

13. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zamegtopracownikow.

14. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUawg o ochronie danych osobowych.

15. Prowadzenie spraw zwanych z dziataln@ia informacyjrm urzedu oraz popularyzagj ustug
i instrumentéw rynku pracy.

16. Koordynacja zada w zakresie wspoipracy ponadlokalnej oraz wspolsiteetwa w inicjatywach
regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstialtego i dialogu spotecznego.

17. Realizacja zadazwiazanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.

18. Ewidencja i nadzdr nad wdemiem zalecg zewrgtrznych jednostek kontrolnych.

19. Prowadzenie rejestru upaméen do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

20. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

21. Wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo+4{gwym w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowyRUP.
22. Opracowywanie obowiujacej sprawozdawczai statystycznej, analiz i informacji dotygzj pracownikow
PUP.

23. Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studen

24. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw bogh pracownikow w ramach &5S.

§18

WYDZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY
Kierowany przez Gtéwnego Kgjowego, realizuje zadania z zakresu planowani@zliazania srodkéw
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innyclddszy celowych, zapewnia obstufinansowo-
ksicgowa oraz prowadzi rachunkow® PUP, sporgdza sprawozdania z wydatkéw lmetowych, z Funduszu
Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych. Ddgtawowego zakresu dziatania Wydziatlu Finansowo-
Ksiggowego — symbol "KF” naley:
1. Dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym.
2. Dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotyeych operacji

gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycirodkami piengznymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Rt ZFSS, PFRON, EFS i innych funduszy

celowych w ugciu syntetycznym i analitycznym.



14.
15.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragnakasyfikacji budetowej.
Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkgtwkturalnych.

Windykacja nienalenie pobranyckwiadcze.

Prowadzenie wyptat wynagrodzeinnychéwiadczeéi na rzecz pracownikow PUP.

Obstuga kasowa buadtu i funduszy celowych.

. Prowadzenie ewidencji kgsiowej gospodarowania mggiem trwatym.
. Sporzdzanie czsci finansowej wnioskow o ptatsé do projektow EFS.
. Sporadzanie sprawozdgfinansowych.

. Sporadzanie sprawozdabudzetowych z wykonania proceséw zwanych z gromadzenierrodkdw

publicznych oraz ich rozdysponowaniem.
Biezace archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydat i okreséw ksigowych.
Wspotpraca z Wydziatlem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zygianych z dziatalrizia

informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.

§19

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAW ODOWEJ

Realizuje ustugi rynku pracy w zakresiespmnictwa pracy, poradnictwa zawodowego, pomocgktywnym

poszukiwaniu pracy skierowane do os6b bezrobotnyaiszukujcych pracy zarejestrowanych w Powiatowym

Urzedzie Pracy jak rownie pracodawcéwZadania Wydziatu realizowane, ggodnie ze standardami ustug

rynku pracy. Prac CAZ kieruje Kierownik, a podczas jego nieobe@aZastpca Kierownika. W struktar

CAZ wchodz referaty : Referat Beednictwa Pracy — symbol ,CAZP”, ktérego peatadzoruje bezpoednio

Kierownik CAZ oraz Referat Rozwoju Zawodowego — &nin,CAZR”, ktérego prag¢ nadzoruje bezpoednio

Zastpca Kierownika.

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Aktywizzamnvodowej — symbol ,CAZ” naley:

1.

Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zagianych z dziatalna@ia
informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.

Opracowywanie i realizacja indywidualnych planowiadimia dla osob bezrobotnych i poszukyich
pracy.

Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozvghagh na opracowanie planéw
dziatania w zakresie grednictwa pracy, tworzenie baz danych w tym zakresi

Wspolpraca z instytucjami samadu terytorialnego i innymi instytucjamizyteczngci publicznej
w zakresie udzielania i pozyskiwania informacjiyoku pracy, ofertach pracy.

Wspoitpraca z @odkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacjizdikéw alimentacyjnych oraz
kierowania osob bezrobotnych do wykonywania praotexznie uytecznych, realizacji kontraktéw
socjalnych i innych form wymienionych w art. 50 a8y o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

Wspéipraca z Wydziatlem Informatyki i Statystyki wakzesie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych.

Kierowanie do pracy os6b bezrobotnych, poszagygh pracy, w tym oséb niepetnosprawnych.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcam

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodéw oraz ich upowszechnianie i realizacja.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnii poszukujcym pracy oraz przedstawianie
propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej praayobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez
Urzad Pracy.

Organizowanie targow i gietd pracy.

Realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéwedzy pastwami,

o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c usgaw promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pyac
poprzez wykonywanie zadasieci Eures we wspOtpracy z ministrem $davym do spraw pracy,
samoradami wojewoddztw, zwizkami zawodowymi organizacjami pracodawcéw oraz ziaid
w partnerstwach transgranicznych Eures na terezigdaghia tych partnerstw.

Realizowanie zada zwiagzanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikdw, wyni@ych

z odrbnych przepiséw, umoéw rilzynarodowych i porozumiezawartych z partnerami zagranicznymi.
Udzielanie porad indywidualnych utatwaaych wybor zawodu, zmiankwalifikacji, podicie lub zmiar
zatrudnienia oraz informacji zawodowych w zakresiezliwosci korzystania z zasobow informacji
zawodowej, dogpnych w Urzdzie.

Opracowywanie i realizacja programéw specjalnychzezz oséb bezrobotnych i innych uprawnionych.
Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie tmdmtnych lub poszukugych pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdwracy i wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie gaawvodowych

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezngbb i os6b pobieragych rent szkoleniow na
badania lekarskie mgje na celu stwierdzenie zdofwdobezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa
w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostyodbywania stau, wykonywania prac spotecznie
uzytecznych lub okréenie szczegolnych predyspozycji psychofizycznyghmaganych do wykonywania
zawodu.

Wspotpraca z Wydziatem Aktywizacji Rynku Pracy wekeesie badania zapotrzebowania na zawody
i specjalndci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniolvyoséb uprawnionych do szkolenia,
organizacji szkol dla os6b bezrobotnych i poszudaych pracy,

Sporadzanie i przekazywanie do Wydziatu Aktywizacji RynRracy wykazu potrzeb szkoleniowych oséb
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor
wihasciwej ustugi.

Nabor na szkolenia grupowe zgodnie z planem s#kole

Nabér na szkolenia os6b uprawnionych do rent sokmeych oraz osob niepetnosprawnych.

Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych i innych uprawnioh os6b, o sfinansowanie studiéw
podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywldea o sfinansowanie kosztow egzaminu
umazliwiajacych uzyskanieswiadectw, dyploméw, zZaviadczeéi, okrelonych uprawnigé zawodowych
lub tytutéw zawodowych.

Prowadzenie spraw zgdanych z finansowaniem kosztow przejazd@umiejsca zamieszkania do miejsca
zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy otstowej, odbywania ze¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu prasyzwiazku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania @soliitéra podita

zatrudnienie, inp prae zarobkow, poza miejscem zamieszkania, w gzku ze skierowaniem przez PUP.



27.
28.

29.

30.

31.

32.

Opiniowanie wnioskéw pracodawcow w sprawie orgagjizarzygotowania zawodowego dorostych.
Organizowanie i prowadzenie szkidlez umiegtnosci aktywnego poszukiwania pracy i 24
aktywizacyjnych.
Tworzenie dosjpu do informacji i elektronicznych baz danych zghtych pozyskaniu umiejnosci
w zakresie pozyskiwania pracy i samozatrudnienia.
Realizacja zada z zakresu pwoednictwa pracyswiadczonych w Lokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych i Zamiejscowych Punktach Obstugeéotnych na terenie powiatu.
Wspoipraca z gminami w zakresie upowszechnianiat giecy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowamawodowym dorostych, stach, organizacji rob6t
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstadrebnych przepiséw.
Realizacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przes&ic¢ majacych na celu rozwizanie lub
zlagodzenie probleméw zgdanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracé@mw z przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy.

§ 20

WYDZIAL AKTYWIZACJI RYNKU PRACY

Realizuje dziatania zwzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanygehdkéw finansowych z Funduszu

Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych aké#ywne formy przeciwdziatania bezrobociu oraz

organizacj i finansowaniem szkofe dla bezrobotnych. Zadania Wydziatu realizoware zgodnie ze

standardami ustug rynku pracy. W struktiwydzialu wchodzi Referat ds. Szkale symbol ,PRS”, ktory

w szczegOlnéci realizuje zadania okéne w punktach od 21 do 3®raa Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy

kieruje Kierownik, a podczas jego nieobegrizastpca Kierownika.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu AktywjzBynku Pracy — symbol ,PR” natg:

1.

Przygotowywanie dokumentacji zyganej z organizagj prac interwencyjnych, stg, przygotowania
zawodowego dorostych oraz robét publicznych dladisatnych.

Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie orgajiizéay, przygotowania zawodowego dorostych,
prac interwencyjnych, robét publicznych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zagvadstaty umowy nadzorowanie ich prawidiowej
realizaciji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczemac@dawcow organizagych formy subsydiowanego
zatrudnienia.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow shpaia i wyposaenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jedimwva osobom bezrobotnysdrodkéw na podjcie
wiasnej dzialalnéci gospodarczej oragzrodkdédw na podjcie dziatalnéci na zasadach oldlenych dla
spétdzielni socjalnych.

Prowadzenie spraw zg@anych z finansowaniem kosztéw przejazluiejsca zamieszkania do miejsca
odbywania stau, przygotowania zawodowego dorostych i powrotewiazku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania esokiora podjta sta,
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem eszkania, w zwizku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw z zakresu organizowania praespake uytecznych.

Ocena efektywniei podejmowanych dziataw celu tworzenia miejsc pracy zeodkéw Funduszu Pracy

i innych funduszy celowych.



10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

Monitoring wykonania realizowanych programéw aktgagyjnych.

Popularyzacja informacji na temat shisosci pozyskaniagrodkéw z funduszy celowych.

Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. KontioNadzoru w zakresie ustalania wykazu
podmiotéw wymagaicych kontroli.

Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zygianych z dziatalrizia
informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.

Realizacja zada z zakresu finansowania kosztéw egzamindéw iliwiajacych uzyskanieswiadectw,
dyplomoéw, zdwiadcze, okreslonych uprawnié zawodowych lub tytutéw zawodowych,

Realizacja zadaz zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudniemmatytucjach rynku pracy.

Realizacja programéw przeciwdziatania bezroboanarfisowanych z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych w zakresie zadaVydziatu.

Realizacja zadazleconych przez Starestv zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow.

Realizacja zadawynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow sgjemia nowotworzonych Akademickich Biur Karier.
Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji prognaw specjalnych.

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

Badanie zapotrzebowania na zawody i specfainaa lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniotwy
0s6b uprawnionych do szkolenia,

Organizacja szkofedla oséb bezrobotnych i poszuseych pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjokolemiowym przeprowadzania szkaledla osob
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Monitorowanie przebiegu szkdlem.in. poprzez wizytagjzagé¢ edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia
i sporadzenie notatek.

Udzielanie payczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym upnémym osobom.

Sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrolubtmposzukujcych pracy.

Sporadzanie i upowszechnianie planu szkole

Kierowanie oséb bezrobotnych i innych uprawniongehszkolenia indywidualne.

Prowadzenie analiz efektywfm i skutecznéci szkole.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego ro#iua kosztow szkolenia oséb bezrobotnych.
Zawieranie umow dotygzych odbywania studiéw podyplomowych przez bezmtt i inne uprawnione
osoby.

Realizacja zada z zakresu tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznedia pracownikow

i przedsebiorcow, okrélonych w ustawie z dnia 1 lipca 2009 r. ( Dz. U.1®5, poz. 1035).

§21

WYDZIAL EWIDENCJI | SWIADCZE N

Realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb etngch i poszukacych pracy, przyznawanigwiadcze,

obstugi formalnej os6b bezrobotnych oraz wspétpracygminami w zakresie informowania o ustugach

i instrumentach rynku pracy realizowanych przez PWRdania Wydzialu realizowanes szgodnie ze

standardami ustug rynku pracy. Prad/ydziatu Ewidencji iSwiadczén — symbol ,0S”, kierujeKierownik,



a podczas jego nieobecdod Zastpca Kierownika. W struktgr Wydzialu wchodz Zamiejscowe Punkty

Obstugi Bezrobotnych w gminach powiatu, symbol ,O§P.

a) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Chmielniku, obsfagy bezrobotnych z terenu Gminy Chmielnik

i Pierzchnica — ,OSP-I",

b) Punkt Obstugi Bezrobotnych w topusznie, obstagyjpezrobotnych z terenu Gminy topuszno —  ,0OSP-

1,

c¢) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Nowej Stupi, obsliagy bezrobotnych z terenu Gminy Nowa Stupia —,0SP-

1,

d) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Mniowie, obstugnyj bezrobotnych z terenu Gminy Mniéw — ,OSP-V”,

e) Punkt Obslugi Bezrobotnych w @iinach, obstugucy bezrobotnych z terenu Gminy &iny —

,=OSP-VI”,

f) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Bodzentynie, obsjagy bezrobotnych z terenu Gminy Bodzentyn — ,OSP-

VIIY,

g)Punkt Obstugi Bezrobotnych w tagowie, obshagyj bezrobotnych z terenu Gminy tagéw -

LOSP-VIII",

orazLokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne symbdlPJK” tj. :

a) Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny (LPIK) waRowie, obstugujcy bezrobotnych z terenu gminy
Rakow — ,LPIK IV”.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ewidérfoyiadczer , w tym Zamiejscowych Punktéw Obstugi

Bezrobotnych oraz Lokalnych Punktow InformacyjnorSultacyjnych natey:

1. Rejestrowanie i obstuga zgtasmjch si 0so6b bezrobotnych i poszukaych pracy.

2. Obstuga bezrobotnych z prawem daadcze, w tym ustalanie prawa daviadczé, naliczanieswiadcze
dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych dlaayanionych oséb.

Obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawendadcze oraz poszukagych pracy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie Zaglizowanych przez Wydziat.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zmanej zeswiadczeniami przystugagymi rolnikom zwalnianym
z pracy.

6. Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynigajn z odebnych przepiséw.

7. Wspotpraca z organami administracjiipawvowej i samoradowej, grodkami pomocy spotecznej, bankami,
urzedami skarbowymi, towarzystwami emerytalnymi, firmanubezpieczeniowymi, organizacjami
pozaradowymi w zakresie ewidendjiviadcze.

8. Realizacja zadaokrelonych w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o ponuastwa w splacie kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom ktére utracilgge( Dz. U. Nr 115, poz. 964).

9. Sporadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzgwiadcze, informacji o dochodach PIT
w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

10. Archiwizacja akt bezrobotnych.

11. Generacja i wydruk list zasitkow nie petjch , wyréwna i korektswiadczé.

12. Sporadzanie przelewdw elektronicznych dla oséb pobiesajh swiadczenia.

13. Sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym zgodsc wydrukow list prébnych, list gtéwnych — zasitkow
dla bezrobotnych i innycéwiadczé z Funduszu Pracy.

14. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.



15. Prowadzenie pogbowar oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaotyczcych swiadcze
nienalenych.

16. Nadzér nad funkcjonowaniem zamiejscowych punktéwshali bezrobotnych oraz lokalnych
punktdw informacyjno-konsultacyjnych na terenie Raw Kieleckiego, ktére realizyg zadania
PUP poza siedzip Powiatowego Urgdu Pracy w Kielcach, przez utatwienie dgmt do informacji
i pomocy, jalky PUP jest zobowrzanys$wiadczy obywatelomw szczegdlnéci poprzez:

a) udzielanie informacji o mitiwosciach uzyskania i zakresie pomocy ckoaeej w ustawie 0 promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.2J2008 r., Nr 69, poz. 415 z p6z. zm.),

b) rejestragj bezrobotnych i poszukagych pracy,

c) prowadzenie ewidenc;ji i obstugi formalnej os@ztmbotnych i poszukagych pracy.

17. Prowadzenie spraw i dokumentacji zganych z refundagj kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7
lub osol zalezna.

18. Wydawanie zéwiadczeé osobom bezrobotnym.

19. Wspdtpraca z wkeiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie konteglaingci zatrudnienia.

20. Prowadzenie spraw i dokumentacji asanych z dokonywaniem korekt:

- w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestroyayich z ubezpieczespotecznych i zdrowotnych osoby
bezrobotne
- w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych

21. Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okresow paaiiegubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy
kont ubezpieczonych.

22. Aktywny udziatl w opracowywaniu i realizacji prognaw specjalnych.

23. Wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zagianych z dziatalnizia

informacyjra urzedu oraz popularyzagijustug i instrumentéw rynku pracy.

§22
WYDZIAL INFORMATYKI | STATYSTYKI
Realizuje zadania z zakresu tworzenia baz danyetyssycznych, dokonywania analiz parametréw
ekonomiczno-spotecznych zjawiska bezrobocia weloler dziatania PUP oraz obstugi informatycznej PUP.
Praa Wydzialu Informatyki i Statystyki kieruje Kierow
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu InfogiatStatystyki - symbol ,KI” naley:
1. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
2. Pozyskiwanie informacji zezrédet zewmtrznych niezkdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
w Powiecie Kieleckim.
Przygotowywanie raportéw, opracofveanaliz dla potrzeb Uezlu i podmiotéw zewgtrznych.
Przygotowywanie i sposzizanie odpowiednich statystyk i analiz doy@zch zada realizowanych przez
PUP oraz prowadzenia spraw zmanych z diagnozowaniem rynku oraz koordynowaniespz tego
zakresu, w tym monitoring zawodow deficytowych dnegzkowych.
Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systesteinformatycznego.
Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dodutow.

Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i techwgii cyfrowych w PUP.

© N o v

Zarzdzanie licencjami oprogramowania.



9. Dbanie o staly rozwoj sieci komputerowej i oprogoavania sieciowego.

10. Nadzér nad prawidtoweksploataej oprogramowania i speu komputerowego.

11. Administrowanie sieai komputerow i zasobami danych.

12. Administrowanie witrynami internetowymi.

13. Nadawanie uprawnfedo zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawchronie danych osobowych.

14. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolegigmuy

15. Obstuga spraw zwranych z e — urgdem”.

16. Koordynacja zakupow spgu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisanyatacymi zaméwié
publicznych.

17. Wspoéipraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spofegizw zakresie informatyzacji publicznych atu
zatrudnienia.

18. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracyddiz na poszczegolnych stanowiskach pracy.

19. Wspdlpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zagianych z dziatalnizia

informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.

§23

WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Koordynuje proces udzielania zaméwipublicznych przez PUP, realizuje zadania z zakresumdzania

budynkiem kdacym siedzila PUP w Kielcach, administrowania m#jiem PUP oraz zaopatrzenia ¢nn

i pracownikdw w niezbdne wyposzenie techniczne, materiatowe i biurowe. Prowadzhiavum zaktadowe.

Praa Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje fdi@nik.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Admiaistjno-Gospodarczego -symbol ,OA” naje

1. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi kdm w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamfwie
Publicznych.

2. Prowadzenie pogbowair , 0 ktérych mowa w ustawie Prawo zamofwigublicznych oraz pogbowan
uproszczonych na zasadach glarych & ustaws i regulaminem udzielania zamowigublicznych.

3. Organizowanie i przeprowadzanie pg&iwan 0 udzielenie zamowiepublicznych zgodnie z ustaviPrawo
Zamowier Publicznych i regulaminem udzielania zamawpaiblicznych.

4. Sporadzanie rocznych planéw zamOwigublicznych w oparciu o plany zone przez zamawige
komoérki organizacyjne Uezu.

5. Sporadzanie i przesytanie Prezesowi kdm Zaméwié Publicznych rocznych sprawozda udzielonych

przez Urad zamoOwieniach publicznych.

Prowadzenie centralnego rejestru zamdvpablicznych.

Zabezpieczenie mienia PUP.

Administrowanie maijtkiem PUP.
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Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planovkzadw.

10. Prowadzenie spraw zwdanych z konserwagjurzadzer oraz z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
z zachowaniem przepiséw ustawy 0 zamowieniach pzijich.

11. Prowadzenie spraw zwdanych z administrowaniem technicznym budynku wresik zarzdu trwatego

wynikajacym z przepiséw prawa.



12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Wspotpraca ze stanowiskiem BHP w zakresie zapewaiedpowiednich warunkéw pracy pracownikom
oraz prawidtowych warunkéw obstugi klientow.

Prowadzenie spraw zwd@anych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby PUP z zachowaniezepiséw
ustawy o zamdéwieniach publicznych.

Realizowanie zadaz zakresu wyposania urzdu w odpowiednie piegzie, szyldy, tablice informacyjne
z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkicicdu oraz zasad estetyki.

Zaopatrywanie urdu w niezlgdne druki i formularze z zakresu dziatania &fta oraz gospodarowanie
nimi.

Gospodarowanie samochodamizstawymi.

Zabezpieczenietzndici telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j.

Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami atlepwymi.

Zapewnienie obstugi ugdu w zakresie poligrafii.

Prowadzenie spraw zgganych z utrzymaniem czysto w pomieszczeniach PUP.

Zaopatrywanie pracownikéw svodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

Wspodtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnynni  procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych.

Wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zagianych z dziatalnicia

informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

§24

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. PROJEKTOW
Podejmuje dziatania w zakresie pozyskiwania zgrmnychsrodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE

na

dziatania statutowe Wydu, przygotowuje projekty finansowane zérodkéw pomocowych.

Praa Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektow kierujetdgnator.

Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowegondstiska ds. Projektéw — symbol ,PP” naje

1.

Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie #iosci sektorowych programow operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp. dla realizacji zatdlarzedu oraz staty monitoring zmian w systemie finansowa UE.
Koordynacja realizacji projektow przez poszczeg6lkemorki organizacyjne PUP na podstawie
dostarczanych raportéw i sprawoada

Opracowywanie projektéw zadaniowych z zakresu diniaici urzedu pracy, finansowanych z funduszy
celowych.

Przygotowywanie wnioskéw projektowych, w celu pdasia dodatkowychsrodkéw finansowych na
realizacje zada procedur wdrgeniowych i realizacyjnych dla poszczegdlnych korkéoeganizacyjnych
w Urzedzie.

Wspéldziatanie z koordynatorami poszczegolnych gkidw realizowanych w PUP w zakresie
sprawozdawcCzei.

Wspotpraca z innymi instytucjami zewtrznymi w zakresie realizacji zafla zwiazanych

z pozyskiwaniem i obstugfunduszy.

Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakeeprowadzenia spraw zamanych z dziatalnaia

informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.



§25

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. KONTROLI i NADZORU

Prowadzi kontrole wewtrzne w PUP, kontrole zewtrzne i monitoring realizacji uméw w zakresie

subsydiowanego zatrudnienia, prowadzi gostwania w zakresie odwataod decyzji administracyjnych oraz

z zakresu skarg i wnioskéw. PgaVieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli i Nadzorerlje bezpérednio

Dyrektor PUP hdz osoba w charakterze Koordynatora, upamiana przez Dyrektora PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowegmdstiska ds. Kontroli i Nadzoru — symbol ,KO”

nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Rozpatrywanie odwofaod decyzji administracyjnych.

Zapewnienie prawidtowdei i kompletndgci w przygotowywaniu akt spraw odwotawczych.
Whnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach &émgch w art. 132 Kodeksu Pgpbwania
Administracyjnego.

Przesylanie odwotawraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

Realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pragyniych funduszy celowych w zakresie prawidiéaio
realizacji umoéw cywilno — prawnych.

Wspotpraca z Wydzialem Aktywizacji Rynku Pracy w kmsie ustalania wykazu podmiotow
wymagajcych kontroli.

Realizacja wsipnych kontroli podmiotow ubiegajych sé o przyznaniesrodkéw na wyposeenie lub
doposaenie nowego miejsca pracy lub bezrobotnych ubiggah s¢ o srodki na podicie dziatalndci
gospodarczej, zgodnie z wnioskiem Komisji ds. ocenjoskow.

Przygotowywanie projektéw upovmien do przeprowadzenia kontroli zegirznych i wewrtrznych
w PUP oraz ich zatwierdzanie i rejestrowanie w WaldzOrganizacji i Kadr.

Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli requlgircbne wewntrzne akty prawne PUP.
Opracowywanie rocznego planu kontroli westvanej.

Przeprowadzanie kontroli wewtnznych zgodnie z planem kontroli.

Opracowywania pisemnych wynikow przeprowadzonej ti@ip sporzdzanie protokotow kontroli
i wskazywanie nieprawidtowioi w realizacji zada

Przygotowywanie zaleéepokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora.

Przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wniagkiopropozycji rozwizah usprawniajcych prae
Urzedu.

Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywatelprawach skarg i wnioskéw.

Rejestracja i nadzér nad prawidtowym i terminowyamgatrywaniem skarg i wnioskow.

§ 26

RADCA PRAWNY
Prowadzi obstugprawry PUP. Jako samodzielne stanowisko pracy podlegaokrezinio Dyrektorowi PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Radcy prawnsgmbol ,KR” nalery:

1.

2.
3.

Wydawanie opinii  prawnych dla potrzeb Dyrektora PUR jego Zastpcédw oraz
kierownikow/koordynatorow komérek organizacyjnycdf®
Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawierdnpezez PUP, wymagajych jego aprobaty.

Uzgadnianie tr&ci pism wychodzacych z PUP, zawieragych argumentagjprawrs.



4. Wykonywanie zagpstwa procesowego przedidami i innymi organami orzekgjymi w sprawach
dotyczcych dziatania PUP.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekutpleznosci PUP oraz wspétdziatanie w podejmowaniu
czynnaci w zakresie pogpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Dyrektora i kierownikéw/koordynatorowomorek organizacyjnych PUP o zmianach
przepiséw prawnych dotyaezych dziatalnéci PUP.

7. Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie i aktualizacja zbiorOw przepiséw prastmy

8§27

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP

Prowadzi caloksztalt spraw z zakresu bezpikstrea 1 higieny pracy oraz ochrony ppo

w Powiatowym Urgzdzie Pracy. Jako samodzielne stanowisko pracy padiezpérednio Dyrektorowi PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska d& Bsymbol ,KB” naley:

1. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracdsvamioskéw dotycacych zbadania przyczyny
i okolicznasci wypadkow w pracy a tak kontrola realizacji tych wnioskéw,

2. Sporadzanie okresowych analiz stanu bezpiéshea i higieny pracy oraz ochrony ppanapacych na celu
zapobieganie zagreniomzycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawarunkéw pracy.

3. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidrgze sk z wykonywan prac.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowychdecyzji administracyjnych

§28
1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organigach Powiatowego Urdu Pracy, Dyrektor PUP
podpisuje:
a) pisma kierowane do organdw wiadzyigtsvowej, ministréw i kierownikow Urdow Centralnych,

b) pisma kierowane do senatoréw i postow,

c) pisma kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Prziazacego Sejmiku Wojewddztwa, Wojewody,
Starosty, prezydentéw i burmistrzOw miast i gmimalee wojtéw gmin i przewodniezych rad gmin,

d) pisma do innych uezléw pracy,

e) pisma do rad zatrudnienia,

f) korespondengjdo zwihzkdéw zawodowych i pracodawcow,

g) korespondengj do zaradow funduszy celowych, organizacji pozgtewych oraz innych podmiotéw
dziatapcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniarbleaciu,

h) pisma, dokumenty i polecenia agane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz zwsbrika shibowego
pracownikéw PUP,

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci PUP,

j) wystapienia i protokoty pokontrolne,



k) pisma kierowane do innych os6b fizycznych i pmgeh.
2. Zastpcy Dyrektora PUP podpisupisma zwizane z zakresem dziatania besmednio podlegtych komérek

organizacyjnych w sprawach, do ktérych zostali ugoweni przez Dyrektora PUP, a nie zastaeych do jego

osobistego podpisu

3. W czasie nieobecko Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczeimpdle w ust. 1, podpisuje

wyznaczony przez Dyrektora PUP Zgsta Dyrektora PUP.

4. Dokumenty przed przedieniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zpsty Dyrektora PUP, powinny
by¢ zaaprobowane (podpis i piecz przez kierownika/koordynatora komorki organizaejj PUP oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego z&itf@sma, na kacu tekstu z lewej strony.

Ponadto przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pismow i porozumi# w sprawach dotyezych wydatkéw
budzetowych, powinny b§ uzgodnione i zaparafowane przez Giléwnegoe@f@ivego oraz pod wzglem
formalno- prawnym uzgodnione i zaparafowane przaddrPrawnego.

5. Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjny@bP podpisuj:

a) wszystkie pismdcisle zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnegprawach, do ktérych
zalatwienia zostali upowaieni przez Dyrektora PUP a nie zastamych do jego osobistego podpisu,
b) dokumenty dotycce organizacji wewgtrznej komorki organizacyjnej i zakresu zad#la poszczegdlnych
stanowisk,
c) w przypadku udzielenia upowrenia przez Dyrektora PUP pisma do:

- zaradow funduszy celowych, organizacji pozaawych i fundacji oraz innych organizacji

dziatapcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniartleaciu,

- pisma do innych uedléw pracy.
5a.W przypadku nieobecioi Kierownika/Koordynatora komérki organizacyjndpkumenty, o ktérych mowa
w pkt. 5 a-c, podpisuje Zagica Kierownika/osoba wyznaczona do gpstvania podczas jego nieobegcio
6. Projekty zargdzeh Dyrektora PUP, umdéw, decyzji oraz innych pism rampwa ktérych sporzdzenie
z uwagi na wag i zawitos¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winnyc¢byaparafowane przez Radc
Prawnego.
7. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pignego i materiatowego, jak réwrieinne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stangmei podstaw do otrzymania lub wydatkowanimodkow
pieniznych PUP, podpisaj

- Dyrektor PUP lub Zagpcy Dyrektora PUP jako dysponenci,

- Gtéwny Kskgowy PUP.
8. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowanibiego dokumentéw ksgowych ustalone asodrgbnym
dokumentem.
9. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP dsoba pisemnie upowdona przez Starastzgodnie

z zakresem upowaienia.



ROZDZIAL VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zéatwiania skarg wnioskow

§29
1. Wszystkie skargi i wnioski wplywage do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu, pagieg
zarejestrowaniu  w Centralnym Rejestrze Skarg i \Wkow, prowadzonym przez pracownika
Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli i Nadzoru.
2. Przy Centralnym Rejestrze gromadzong vgytacznie oryginaty skarg lub wnioskéw i dokumentow
ostatecznego zatatwienia sprawy.
3. Pracownicy przyjmujcy skargi i wnioski zgtaszane przez klientdw ustsporadzap na t okoliczna¢
protokéty zawierajce:
a)dat przyjecia,
b)adres zgtaszagego,
c)zwigzte okrelenie sprawy,
d)imie i nazwisko przyjmujcego,
e)podpis sktadajcego.
3. Pracownik prowadzy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskdéw po ggstym rozpoznaniu sprawy kieruje kepi
skargi lub wniosku do wikgiwej merytorycznie komérki organizacyjnej Wdu i po otrzymaniu odpowiednich
wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
4. Dyrektor PUP i Zaspcy przyjmuj klientow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki godzinach
urzedowania.
5. Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnyBtUP przyjmuj klientéw we wszystkie dni robocze
w godzinach funkcjonowania Usdu.
6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptyavajprost do danej komoérki organizacyjnej PUP, zastaje
zarejestrowane w formie kopii w wydzialowym spisiatatwianych skarg i wnioskéw, po czym nale
bezzwiocznie dokorgaich przekazania celem zarejestrowania w RejeS€ergralnym.
7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakréziatania kilku komorek organizacyjnych PUP,
Dyrektor PUP ustala komégkkoordynujca odpowiedziala za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikajgcym z kodeksu pogbowania administracyjnego. Za merytorygzstrore odpowiedzi
odpowiadai Wydziaty wspotpracujce, kady w swoim zakresie dziatania.
8. Wyjasnienia dotycace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna ddda organizacyjna przekazuje
pracownikowi okrélonemu w ust.1 najgdiej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia $grawy.
9. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zahaiavigkarg i wnioskéw klientéw, stosownie do wymego
wynikajacych z przepiséw, opracowuje Wieloosobowe Stanoavidk Kontroli i Nadzoru.
10. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje DyekPUP.
11. Calé¢ spraw zwizanych z zalatwieniem skarg i wnioskdw w zakresiewadzenia akt, terminowego

zalatwienia spraw oraz sprawozdaw&za tego zakresu koordynuje Dyrektor PUP.



ROZDZIAL VI

Postanowienia kaicowe

§ 30
Porzdek wewrtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwéne z procesem pracy obamki pracodawcy

i wszystkich pracownikdw PUP olila Regulamin pracy PUP.

§31
1. Spory  kompetencyjne  pogdizy komoOrkami  organizacyjnymi  rozstrzyga  Dyrektor URP
2. Do czasu rozstrzyggiia sporu kompetencyjnego sprawrowadzi komoérka organizacyjna, ktéra jako

pierwszy podjta czynndci urzedowe w sprawie.

§32

Zmiany w Regulaminie wymagagflla swej wanaosci uchwaly Zaradu Powiatu w Kielcach.

8§33
Regulamin wchodzi wycie z dnien01.01.2010 roku.



