Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach

Zaklcznik do Uchwaly Zarmu Powiatu w Kielcach
Nr 200/336/13 z dnia 18 grudnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W KIELCACH

ROZDZIAL |

Przepisy ogolne
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego kiim Pracy okréa organizagj i zasady dziatania Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach oraz zakres zadaalizowanych przez komoérki organizacyjne wchmgzw jego

skiad.

§2

llekro ¢ w Regulaminie jest mowa o

1. PUP - nalgy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Kielcach.

2. Regulaminie - nafg przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowego khbtm Pracy

w Kielcach.

CAZ — naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej.

4. LPIK — nalery przez to rozumieLokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne.
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1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatmashia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2013r., poz. 674, z4b zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595,
z p&h. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach gablych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, zzp6zm.),
Ustawy z dnia 13 palziernika 1998r. przepisy wprowadzeg¢ ustawy reformydpe administragj
publiczrg (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz.872, zza6zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagivedowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, p&4,7z pén. zm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgstwaniu w sprawach dotyszych pomocy publicznej
(Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, z4pézm),



7) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach getik samorgu terytorialnego
(Dz. U.z 2010 ., Nr 80, poz. 526, zzamd zm.),

8) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaam@zdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223,
poz.1458, z pin. zm.),

9) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie infagjinaiejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz.
1228),

10) Ustawy z dnia 6 wrzmia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Mt2, poz.
1198, z pén. zm.),

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

12) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Bumsivania Administracyjnego (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 267),

13) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz 1998 r., Nr 21, poz. 94, z 6 zm.),

14) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r$wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2013az, 470),

15) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniyasogm (Dz. U. z 2011 r., Nr 43, poz. 225,
z p&n. zm),

16) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji.(Dzz 2004 r., Nr 53, poz. 532 z40 zm.),

17) Przepisbw wykonawczych do ww. ustaw,

18) Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnld wrzgnia 2010 r. w sprawie
standardéw i warunkow prowadzenia ustug rynku prédy. U. z 2010 r., nr 177, poz. 1193,
zZ p&n. zm.),

19) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewtnznego (Dz. U. z 2010 r., Nr 21, poz. 108),

Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzamaz zasady gospodarki finansowej PUP, ustalaj

odrebne przepisy.

§4
Powiatowy Urad Pracy wchodzi w sklad powiatowej administracjs@onej i wykonuje zadania wtasne

samorzadu na obszarze powiatu kieleckiego.

§5
Przy realizacji zadaPUP wspétdziata z instytucjami rynku pracy, z orgai administracji rgdowej, organami
samoradow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, masgolnymi pracodawcami, zagkami
zawodowymi, zargdami funduszy celowych, organizacjami pozdawymi i fundacjami oraz innymi

partnerami dziatarymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnigraktywizacji bezrobotnych.
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1. Dyrektor PUP — zardza i kieruje Powiatowym Uerdem Pracy zgodnie z zagsapdnoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialtoprzed Starost Kieleckim oraz reprezentuje
Urzad na zewntrz.

2. Podczas nieobec#a dyrektora PUP zagbstwo sprawuje zagica dyrektora.
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Czynndaci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektor® Rigkonuje Starosta Kielecki.
Czynndaci z zakresu prawa pracy w stosunku doegmast dyrektora oraz pozostatych pracownikéw
PUP wykonuje dyrektor PUP.

ROZDZIAL 1
Organizacja PUP

g8

Struktug organizacyja Powiatowego Urgdu Pracy stanowi samodzielne komorki organizacyjne:
wydzialy, Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore jestdbwnorzdmna komoérka organizacyja
w stosunku do wydziatu, wieloosobowe stanowiska&yraamodzielne stanowiska pracy.
W ramach wydziatow i Centrum Aktywizacji Zawodowepg by¢ tworzone referaty.
Na terenie powiatu kieleckiego wyathnia st 11 zamiejscowych Lokalnych Punktéw Informacyjno-
Konsultacyjnych w Chmielniku, topusznie, Nowej StuRakowie, Mniowie, Clcinach, Bodzentynie,
tagowie, Bielinach, Zagn@ku i Daleszycach obstuggych mieszkacéw danego miasta/gminy.
W przypadku LPIK w Chmielniku obstuga dotyczy mikaméw miasta i gminy Chmielnik oraz
mieszkacow gminy Pierzchnica. LPIK nie jest kom@rlorganizacyja PUP w Kielcach, stanowi
jedynie miejsce realizacji ¢zci zad& PUP w Kielcach.
Komorki organizacyjne, podejmyjdziatania i prowadg sprawy zwizane z realizagj zada
PUP w siedzibie PUP w Kielcach, ul. Kolberga 4 oram Lokalnych Punktach
Informacyjno-Konsyltacyjnych w:

1) Chmielniku, ul. Mielczarskiego 7 26-020 Chmielnik,

2) topusznie, ul. Wioszczowska 3a. 26-070 topuszno,

3) Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,

4) Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakow,

5) Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mniow,

6) Checinach, ul. Biatego Zagbia 1, 26-060 Cétiny,

7) Bodzentynie, ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn,

8) tagowie, ul. Stupska 4, 26-025 tagéw,

9) Bielinach, ul.Zeromskiego 2, 26-004 Bieliny,

10) Zagnasku, ul. Turystyczna 64, 26-050 Zagsh,

11) Daleszycach, Plac Staszica 22, 26-021 Daleszyce

w zakresie okrdonym w dalszej agci regulaminu.



5. W struktue organizacyjn PUP w Kielcach wchodzi:
1) Dyrektor
2) Zastepca dyrektora
3) Wydzialy:
3.1) Wydziatl Organizaciji i Kadr — KK
- Referat Organizacyjno-Prawny - KOP
- Referat Administracyjno-Gospodarczy - KAG
- Referat Administracji SiegiKomputerowy - KAS
3.2) Wydzial Finansowo-Ksggowy — KF
3.3) Wydziat Rejestraciji i Informacji — RI
3.4) Wydziat KoordynacjSwiadczeé — KS
3.5) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
- Referat Pérednictwa Pracy - CAZP
- Referat Poradnictwa Zawodowego - CAZS
- Referat ds. Aktywnych Form - PAF
- Referat Realizacji Szkale- PRS
- Referat ds. Programéw Systemowych — PPS
4) Wieloosobowe Stanowiska Pracy:
4.1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i NadzerKO
4.2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektow i Stglis- PP
5) Samodzielne Stanowiska pracy:
5.1) Radca Prawny — KR
5.2) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Marlkgtin PM
5.3) Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Lokelyunktéw Informacyjno-Konsultacyjnych
- LPIK
5.4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PROKB
6. Pracownikami PUP w Kielcachwiadczcymi prag w LPIK s pracownicy Wydzialu Rejestracji
i Informacji, Wydziatu Koordynacjswiadcze oraz Referatu Reednictwa Pracy Centrum Aktywizacji
Zawodowej. Ich bezpgoednimi przetlaonymi s odpowiednio kierownicy wymienionych
merytorycznych komérek organizacyjnych.
7. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP wvel&ch okréla zahcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
8. Komorki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraymaja symboli okrélonych w ust. 5.
W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktaletiormacyjno-Konsultacyjnych przy
oznakowaniu sprawy umieszcza siymbol wigciwe] komorki organizacyjnej oraz odpowiednio dla
kazdego LPIK symbol:
1) LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny @hmielniku,
2) LPIK-II - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy topusznie,
3) LPIK-III - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjnw Nowej Stupi,
4) LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Rakowie,
5) LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny Mniowie,



6) LPIK-VI - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Checinach,

7) LPIK-VII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjnyw Bodzentynie,
8) LPIK-VIII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyynw tagowie,

9) LPIK-IX - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Bielinach,

10) LPIK-X - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny &agnasku,
11) LPIK-XI - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Daleszycach,
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1. Woydziatami i Centrum Aktywizacji Zawodowej kiesukierownicy. W Wydziale Rejestracji i Informacji
oraz w Wydziale Koordynacfiwiadcze tworzy sk stanowiska zagbcow kierownikow.
2. Praa referatdéw, wieloosobowych stanowisk pracy kierkigrownicy.
Kierownicy zasgpcy kierownikow wydziatow, kierownicy referatow/iamsobowych stanowisk pracy oraz
samodzielne stanowiska pracy zapewnmjodne z prawem wykonywanie przypisanych aamaeslonych

w dalszej cgsci regulaminu i w tym zakresie ponaszdpowiedzialnéé przed dyrektorem PUP.

ROZDZIAL 111
Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora PUP, Gtéwny Ksegowy

§10

1. Dyrektor PUP i zagpca dyrektora PUP zamzap i nadzoruj bezpdrednio nasfpujace komorki
organizacyjne:

1) Dyrektor PUP:

a) Wydziat Organizacji i Kadr,

b) Wydziat Finansowo-Kggowy,

¢) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

d) Radca Prawny,

e) Samodzielne Stanowisko ds. Promaocji i Marketingu

f) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PRO

2) Zastgpca dyrektora:

a) Wydzial Rejestracji i Informacji,

b) Wydziat KoordynacjSwiadcze,

¢) Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektéw i Statiisty

d) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru,

e) Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji LPIK,



§11

Do zakresu zada i kompetencji dyrektora PUP nalezy:

1.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Organizowanie dziafaUrzedu i nadz6r nad realizacgada okreilonych w ustawie o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z {6 zm).

Wspélpraca z instytucjami rynku pracy, z organardimmistracji radowej, organami samaydow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszokegni pracodawcami, zwzkami zawodowymi,
zaradami funduszy celowych, organizacjami pozdawymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatapcymi na rynku pracy na rzecz promociji zatrudnierdktywizacji bezrobotnych.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizagpda z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spolegan
Kierowanie bigacymi sprawami PUP.

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

Nadzoér nad zapewnieniem prawidtowych warunkOow reafi ustug i instrumentow rynku pracy.
Okreslenie celéw i programéw dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanprzez PUP.

Planowanie i dysponowanseodkami funduszy celowycheldacych w dyspozycji PUP.

. Realizacja polityki kadrowej PUP.
. Planowanie i dysponowanéeodkami w ramach planu finansowego PUP.
. Wydawanie zarmzen wewretrznych i polece,

. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawiaz zdwiadczé w trybie przepiséw o paghowaniu

administracyjnym.

Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadamych.

Zawieranie umow wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielongthgmocnictw.

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

Planowanie, prowadzenie i nadz6r nad realiggmjlityki 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 paizu 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 komérkach organizacyjnych kdm.

Nadzor nad realizagjzada z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

Egzekwowanie od pracownikéw UWidu sprawnej i kulturalnej obstugi klientow oraz zielania
im niezkednych wyjdnien i wskazowek.

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

publicznych stab zatrudnienia.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Nadzér nad realizagj programdw aktywizacji zawodowej, programéw spegjeh i pilotazowych
finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spaeej i innych funduszy celowych oraz ich rozlicaen
pod wzgkdem finansowym.

Podejmowanie dziata zwiazanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanyebdkow finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialanzdigociu.

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

Nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty fezha i wyposaeniowe zabezpieczgje prawidtowe
funkcjonowanie PUP.

Koordynacja i nadz6r realizacji zada zakresu zaméwiepublicznych realizowanych przez PUP.
Koordynacja zad@az zakresu obstugi informatycznej du.

Planowanie dziata i wspotpraca z placéwkamis$wiatowymi i instytucjami szkalcymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bentolpch oraz dostosowania programow ksztatcenia,
zgodnie z potrzebami rynku pracy.

Planowanie wspéipracy z pracodawcami, organizacewretrznymi, organizacja targéw i gietd pracy
w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Koordynacja zada dotyczcych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarolgjpocudzoziemcom oraz
wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéwdzy pastwami w ramach sieci EURES.
Nadzér i koordynacja wspotpracy z wojewddzkimigaami pracy w zakresigéwviadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktuatig informacji zawodowych oraz innych zasobow
informacji dotycacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwanracy.

Koordynacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przegstic¢ majcych na celu rozwgzanie lub
ztagodzenie probleméw zwdanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracéw z przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy.

Realizacja zada dotycacych fagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dleacqwnikéw

i przedstbiorcow.

Nadzor i koordynacja wspétpracy z gminami w zakragpowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szhkisich, przygotowaniu zawodowym dorostych,

stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudraesucjalnego na podstawie goinych przepisow.

§12

Do zakresu zada zasgpcy dyrektora PUP nalezy:

1.

Zastpstwo dyrektora PUP w czasie jego nieobécnw zakresie zadai kompetencji wyznaczonych przez
dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzér nad dziatdbig podlegtych komérek organizacyjnych.

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

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkow reali ustug rynku pracy, wigiwym stosowaniem
przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instydigb rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

Planowanie dziatai ich koordynacja magych na celu pozyskiwanigodkéw finansowych z funduszy

krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizaejada z zakresu dziatania PUP.



10.

11.

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Podejmowanie dziatazwiazanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanyehdkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziataniadisociu.

Wspoipraca z organizacjami zegtrznymi, w zakresie zadgodlegtych komaérek organizacyjnych.
Nadzor nad realizagj zad& z zakresu rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszgieh pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawariaiadcze.

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

Nadzér 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 promoajiradnienia i instytucjach rynku pracy, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom néglacym podmiotami publicznymi, realizigym zadania
publiczne na podstawie agmych przepisow albo na skutek powierzenia lub eriex przez podmiot
publiczny ich realizaciji.

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

§13

Giowny ksiggowy w zakresie realizacji zadA merytorycznych podlega bezpfrednio dyrektorowi
PUP. Do zada gtéwnego ksggowego PUP, zgodnie z ustapwo finansach publicznych, nalgy:
Prowadzenie rachunkowad jednostki,

Wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi,

Dokonywanie wsipnej kontroli :
a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym,

b) kompletndci i rzetelndci dokumentéw dotyecych operacji gospodarczych i finansowych.
Zadania gtownego kstgowego PUP jako kierownika Wydziatu Finansowo — Kggowego:

Zakres uprawnigi odpowiedzialnéci oraz tryb pracy gldwnego ksjowego okrélaja odrebne przepisy.
Kierowanie prag Wydziatlu Finansowo—Ksggowego, w tym dokonywanie podziatu obazkow pomedzy
poszczegolnych pracownikéw oraz nadzorowanie ickomywania,

Zadania Wydziatu, gtowny ksgowy, jako kierownik Wydziatlu Finansowo-Kgiowego mae wykonywa
przy pomocy wyznaczonego pracownika Wydzialu FinamsKsiegowego jako koordynatora zgodnie
z przydzielonym mu upowaieniem w zakresie ustalonym przez gtéwnegedmivego.

Prowadzenie ksg rachunkowych jednostki,

Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywOw oraz ustalamiku finansowego Powiatowego 4du Pracy,
Sporadzanie sprawozdafinansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokuawin ksegowej w sposob zabezpiecaey
ja przed dosipem oséb nieuprawnionych, zagiciem lub zniszczeniem,

Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUPH mmian, na podstawie informacji o planowanej

wysokdaici wydatkéw, przekazywanych przez kierownikow pasgminych komérek organizacyjnych PUP,



10) Dokonywanie bigacej analizy wykonania planéw finansowych i tjee informowanie dyrektora PUP
o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidto§eo wydatkowaniasrodkédw otrzymanych na wydatki
Z budzetu paistwa, Funduszu Pracy, btefu samorgdu, EFS i innych funduszy celowych,

11) Wykonywanie dyspozycjsrodkami pien¢znymi zgodnie z przepisami dotygymi zasad dokonywania
wydatkoéw publicznych (w sposéb terminowy, celowpszczdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow),

12) Czuwanie nad prawidtowoia umow zawieranych przez PUP pod wr@m finansowym,

13) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokntdw ksggowych,

14) Wykonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planenarfisowym
oraz wstpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyegych operacji gospodarczych
i finansowych PUP,

15) Sporadzanie sprawozdabudzetowych oraz innych zwranych z realizacja zatl®UP,

16) Egzekwowanie od pracownikow wydzialu sprawnej iteleej realizacji powierzonych zaflaoraz
udzielania im niezgdnych wyjanien i wskazowek.

17) Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

ROZDZIAL IV

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych PUP

§14

Do zakresu zada, obowigzkdéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw i koordynatoréw komorek

organizacyjnych PUP nalgy:

1. Nadzér nad wigciwym stosowaniem przepiséw ustawy 0 promocji zitrenia i instytucjach rynku pracy,
przepiséw wykonawczych i innych koniecznych doseterego realizowania zadairzedu pracy zgodnie ze
standardami ustug rynku pracy.

2. Wspodlpraca z instytucjami rynku pracy, z organardmamistracji radowej, organami samadéw
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszokegni pracodawcami, zwrzkami zawodowymi,
zaradami funduszy celowych, organizacjami poazdavymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatapcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnieingktywizacji bezrobotnych w zakresie zada
realizowanych przez komé&lorganizacyja.

Wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu tworagrawych miejsc pracy i zekszania zatrudnienia.
Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy.

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

6. Realizacja postanowie wynikajacych z zarzdzen wewrgtrznych i dyspozycji dyrektora PUP oraz
informowanie o nich podlegtych pracownikow.

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

8. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wskéw, umoéw oraz wewvetrznych aktéw
prawnych stosowanych w Uidzie) zwhzanej z funkcjonowaniem Ugdu w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej PUP.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

Wspoltdziatanie z gtéwnym ksjowym w zakresie opracowywania projektéw, planéwafisowych

i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych fusmucelowych i sprawozdawcim.

Sprawdzanie dokumentacji pod waggm formalnym i merytorycznym.

Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatkistturalne tréci dowodoéw
ksiggowych wigciwych dla kompetencji danej komorki organizacyjnej

Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy pgtich pracownikéw.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtejriaki organizacyjnej.

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

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy potegomaorki organizacyjnej oraz podejmowanie daiata
na rzecz usprawnienia pracy ddz.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta gdz.

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

Wspoitdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymUPP poprzez wymian materiatdw, informacji

i opinii do wykonywania zada a w razie realizacji zadania wspélnego, merytongcopracowanie €gCi
zadania w zakresie odpowiednio dotymym komérki organizacyjnej.

Wspoipraca w opracowywaniu i realizacji projektéimahsowanych ze&rodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych.

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

Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej &oza organizacyjnej.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komddkganizacyjnej, wnioskowanie wysol@
wynagrodzenia, przeszeregawaagrod, premii i kar dotygzych podlegtych pracownikéw.

Ustalanie i aktualizowanie (przez kierownikdw komlér organizacyjnych) szczegétowych zakreséw
czynndaci dla podlegtych pracownikw.

Wspotpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiarkarg i wnioskdw z Wydzialem Organizacji i Kadr
w zakresie dziatania danej komérki organizacyjnej.

Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobeempracownika w pracy.
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyacgwnikom wykonywania czyndo i zada
dodatkowych nie oltych zakresem czyn#soi.

Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownizzegdnie z wymogami BHP i PFO
Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pradawni

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym rai@nisrodkami finansowymi.

Wspéipraca z RaddPrawnym.

Wspétpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakegsizeprowadzanych kontroli wegtrenych poprzez
uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami wydziatwb Iréwnorzdnych komoérek organizacyjnych
procedur zatatwiania spraw.

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji projékv pilotazowych oraz programéw specjalnych.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w koméraganizacyjnej.
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34. Opracowywanie i uaktualnianie informaciji z zakrekiatania komorki organizacyjnej zamieszczanych na
stronie internetowej Uedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez f&at Administracji Sieci
Komputerovy.

Realizac} zada wspélnych nadzoruje i koordynuje kierownik Wydzi@rganizaciji i Kadr.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§15
WYDZIAL ORGANIZACJI | KADR
Praa Wydziatlu Organizacji i Kadr kieruje kierownik a \przypadku jego nieobecfw wyznaczony
kazdorazowo przez kierownika Wydziatu kierownik refierav Wydziale Organizacji i Kadr.
Zapewnia sprawqn organizagj i funkcjonowanie PUP, obstygzadaniow dyrektora PUP i jego zagicy,
prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownik@vwgwadzi posfpowania w zakresie odwdtaod decyz;ji
administracyjnych oraz z zakresu skarg i wnioskBrawadzi kontrole wewtrzne w PUP. Koordynuje proces
udzielania zamoéwie publicznych przez PUP. Realizuje zadania z zakeswmdzania budynkiem damacym
siedzity PUP w Kielcach, administrowania m#jiem PUP oraz zaopatrzenia enlm i pracownikow
w niezkzdne wyposzenie techniczne, materiatowe i biurowe. Prowadazhiavum zaktadowe Realizuje zadania
z zakresu obstugi informatycznej PUP.
Do podstawowych zada kierownika Wydziatu Organizacji i Kadr nale zy:
1. Zastpstwo dyrektora PUP w czasigctnej nieobecnwi dyrektora PUP i zagbcy dyrektora PUP
w zakresie zadai kompetencji wyznaczonych naspiie przez dyrektora PUP.
2. Organizowanie pracy i nadzoér nad dzialdkig wydziatu.
Egzekwowanie od pracownikéw wydziatu sprawnej mdji zadé i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezédnych wyjdnien i wskazéwek.
4. Kontrola dyscypliny pracy.
Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw reafi ustug rynku pracy, waiwym
stosowaniem przepiséw ustawy o promociji zatrudaiennstytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy.

6. Inicjowanie i podejmowanie dziataisprawniaicych formy i metody pracy PUP.

W struktur ¢ organizacyjna Wydziatu Organizacji i Kadr wchodzi:
1) Referat Organizacyjno-Prawny — KOP
2) Referat Administracyjno-Gospodarczy — KAG
3) Referat Administracji SiegiKomputerowg — KAS
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1. Referat Organizacyjno-Prawny

Referatem Organizacyjno-Prawnym kieruje kierownikdiegajc bezpérednio kierownikowi Wydziatu

Organizacji i Kadr. Kierownik Referatu OrganizaayjRrawnego jest bezgednim przetaonym pracownikéw

Referatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:

1. Opracowywanie projektéw Regulaminu OrganizacymeRegulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy
oraz innych wewgtrznych aktéw prawnych obowdujacych w PUP - ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian.

2. Opracowywanie projektow zaidzen wewretrznych i polecé stuzbowych wydawanych przez dyrektora PUP
oraz koordynacja ich wdtania i realizacji.

. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.
. Kontrola dyscypliny pracy.

. Wdraanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instruldgjchiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.

3

4

5

6. Koordynacja konferencji, wyglien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatanigdlirz

7. Koordynacja wspotpracy z podmiotami zetwmnymi 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 zamegtopracownikéw.

14. Koordynacja spraw z zakresu realizacji i przegtania w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.

15. Wspdlpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Bejim Marketingu w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z dziataln@ia informacyjr urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

16. Koordynacja zada w zakresie wspéipracy 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 zaleck 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 sprawozdawczgi statystycznej, analiz i informacji dotygzj pracownikow
PUP.

23. Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studen

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

25. Rozpatrywanie odwofaod decyzji administracyjnych.

26. Zapewnienie prawidtowdi i kompletngci w przygotowywaniu akt spraw odwotawczych.

27. Wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach &éngch w art. 132 Kodeksu Pegpbwania

Administracyjnego.
28. Przesytanie odwofawraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

29. Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywatelprawach skarg i wnioskow.
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30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Rejestracja i nadzér nad prawidtowym i terminowyomgatrywaniem skarg i wnioskow.

Koordynacja i wspétpraca z komoérkami organizacyjnyunzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych.

Organizowanie i przeprowadzanie pg&iwan 0 udzielenie zaméwiepublicznych zgodnie z ustaviPrawo
Zamowier Publicznych i Regulaminem udzielania zamawgeiblicznych.

Sporadzanie rocznych planéw zamowieublicznych w oparciu o plany zone przez zamawiaje
komorki organizacyjne Uezlu.

Sporadzanie i przesylanie Prezesowi edlm Zaméwié Publicznych rocznych sprawozda udzielonych
przez Urad zamoOwieniach publicznych.

Prowadzenie centralnego rejestru zamdvgablicznych.

Przygotowywanie projektéw upowmaien do przeprowadzenia kontroli wewtrenych w PUP oraz ich
zatwierdzanie i rejestrowanie.

Opracowywanie rocznego planu kontroli westvanej.

Przeprowadzanie kontroli wewinznych zgodnie z planem kontroli.

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

Przygotowywanie projektéw zaletepokontrolnych z kontroli wewgirznej do zatwierdzenia przez
dyrektora.

Rejestrowanie projektéw upowmien do przeprowadzania kontroli zegtrenych przedktadanych przez
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru.

Przedstawianie kierownikowi Wydziatu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow

i propozycji rozwazan usprawniajcych prae Urzedu.

2. Referat Administracyjno-Gospodarczy

Referatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje daremik podlegaic bezpérednio kierownikowi Wydziatu

Organizacji i Kadr. Kierownik Referatu Administrgog-Gospodarczego jest bezpadnim przetaonym

pracownikéw Referatu.

A

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:

Zabezpieczanie mienia PUP.

Administrowanie majtkiem PUP.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planévkziaow.

Prowadzenie spraw zwdanych z konserwagjurzadzen oraz z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
z zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach pzfich.

Prowadzenie spraw zgdanych z administrowaniem technicznym budynku wresik zarzdu trwatego
wynikajacym z przepisOw prawa.

Wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. BHP OPRv zakresie zapewnienia odpowiednich
warunkéw pracy pracownikom oraz prawidtowych warnlobstugi klientow.

Prowadzenie spraw zwd@anych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby PUP z zachowaniezepiséw
ustawy o prawo zaméwiepublicznych w zakresie dziatania referatu.

Realizowanie zadaz zakresu wyposania urzdu w odpowiednie piegzie, szyldy, tablice informacyjne
z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkiciedu oraz zasad estetyki.
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9. Zaopatrywanie urdu w niezledne druki i formularze z zakresu dziatania &tz oraz gospodarowanie
nimi.

10. Gospodarowanie samochodamizgawymi.

11. Zabezpieczeniatzndici telefonicznej, telefaksowej, monitoringowej aghowe;.

12. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami gtiepwymi.

13. Zapewnienie obstugi ugdu w zakresie poligrafii.

14. Prowadzenie spraw zg#anych z utrzymaniem czystw w pomieszczeniach PUP.

15. Zaopatrywanie pracownikéw wwodki techniczno — biurowe.

16. Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

17. Wspolpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych.

18. Wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promobfiarketingu w zakresie prowadzenia spraw
zwiagzanych z dziatalniia informacyjm urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

19. Przedstawianie kierownikowi Wydziatu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow

i propozycji rozwazan usprawniaicych prae Urzedu.

3. Referat Administracji Siecia Komputerowa
Referatem Administracji Sieci Komputerows kieruje kierownik podlegag bezpérednio kierownikowi
Wydziatu Organizacji i Kadr. Kierownik Referatu Admstracji Sieci Komputerovq jest bezpérednim

przetawonym pracownikéw Referatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systesteinformatycznego.

Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu duoutow.

Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i techwgii cyfrowych w PUP.
Zarzdzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogoavania sieciowego.

Nadzor nad prawidtoweksploatag oprogramowania i spgau komputerowego.

Administrowanie sieai komputerow i zasobami danych.

Administrowanie witrynami internetowymi.

© © N o gk~ w0 N PE

Nadawanie uprawniedo zasobdéw informatycznych PUP zgodnie z ugtawchronie danych osobowych.

[E=Y
o

. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolegigmw

[
[E=Y

. Obstuga spraw zwzanych z ,e — urdem”.

[iny
N

. Koordynacja zakupow spgu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisamyatacymi zaméwié
publicznych.
13. Wspéipraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotegzw zakresie informatyzacji publicznych #hu
zatrudnienia.
14. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracyddiz na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.
15. Wspbipraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Prépkt Statystyki w zakresie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwygkowych.
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16. Wspoétpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promodjiarketingu w zakresie prowadzenia spraw
zwiagzanych z dziataln@ia informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.

17. Zamieszczanie na stronie internetowej ddiz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzeadni
przygotowanych przez merytoryczne komérki organygae informacji z zakresu ich dziatania.

18. Przedstawianie kierownikowi Wydziatlu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow

i propozycji rozwizan usprawniajcych prae Urzedu.

8§16
WYDZIAEL FINANSOWO - KSI EGOWY
Kierowany przez gtébwnego kgiowego, realizuje zadania z zakresu planowaniazliczania srodkéw
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innycdiddszy celowych, zapewnia obstufinansowo-
ksiggowa oraz prowadzi rachunkow®é PUP, sporadza sprawozdania z wydatkéw ketowych, z Funduszu
Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych. Glgpwksicgowy kierupc Wydzialem Finansowo-

Ksiegowym jest bezpwednim przet@onym pracownikéw Wydziatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu FinansawKsiggowego naley:
Dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym.

2. Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyegych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi.

E

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, #8ud ZFSS, PFRON, EFS i innych funduszy
celowych w ugciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragnakasyfikacji budetowej.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkgtwkturalnych.

Windykacja nienalenie pobranyckwiadcze.

Prowadzenie wyptat wynagrodzeinnychswiadcze na rzecz pracownikéw PUP.

© © N o v

Obstuga kasowa budtu i funduszy celowych.

10. Prowadzenie ewidencji kgiowej gospodarowania mggiem trwatym.

11. Prowadzenie szczego6towej analityki finansowej dalizacji programéw specjalnych finansowanych ze
zrédet unijnych.

12. Sporadzanie czsci finansowej wnioskéw o ptatéé do projektow EFS.

13. Sporadzanie sprawozddfinansowych.

14. Sporadzanie sprawozdabudzetowych z wykonania proceséw zwanych z gromadzenierrodkdw
publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

15. Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wkdat i okresow ksigowych.

16. Wspodlpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Sametlym Stanowiskiem ds. Promocji

i Marketingu w zakresie prowadzenia spraw azainych z dziatalnizia informacyjry urzdu oraz

popularyzagj ustug i instrumentéw rynku pracy.
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8§17
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Praa Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik glegapc bezpdérednio dyrektorowi PUP a podczas
jego nieobecnii wyznaczony kadorazowo przez kierownika CAZ kierownik ReferatiOantrum.
CAZ realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy wkresie pérednictwa pracy, poradnictwa zawodowedo,
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, szkokkierowanych do os6b bezrobotnych i poszakygh pracy
zarejestrowanych w Powiatowym Wdzie Pracy w Kielcach jak rowniepracodawcow. Realizuje dziatania
zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanygbdkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formae@wdziatania bezrobociu oraz organizuje, regizu
monitoruje szkolenia dla bezrobotnych.

Do podstawowych zada kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatahipCAZ.

2. Egzekwowanie od pracownikéw Centrum sprawnejiz&gi zada i kulturalnej obstugi klientdbw oraz
udzielania im niezédnych wyjdnien i wskazéwek.

3. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéelizacji ustug i instrumentéw rynku pracy zgodnie
z obowhzujacymi standardami i warunkami prowadzenia ustug wymcacy, wldciwym stosowaniem
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instyaigh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

4. Inicjowanie dziata usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

5. Nadzorowanie prawidtowioi i celowdici stosowania ustug i instrumentéw rynku pracy pwspotpracy

z dyrektorem PUP i gtéwnym kgjowym.

W struktur ¢ organizacyjna Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodzi:
1) Referat Pérednictwa Pracy — CAZP
2) Referat Poradnictwa Zawodowego — CAZS
3) Referat ds. Aktywnych Form — PAF
4) Realizacji Szkole— PRS
5) Referat ds. Programow Systemowych — PPS

1. Referat Pdrednictwa Pracy
Referatem Pgaednictwa Pracy kieruje kierownik podlegajbezpdrednio kierownikowi CAZ. Kierownik
Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidiowealizac¢ zada, przypisanych Referatowi B@dnictwa Pracy,
wykonywanych przez PUP w Kielcach w jego siedzitniaz w LPIK. Kierownik Referatu Roednictwa Pracy
jest bezpérednim przetaonym pracownikow Referatiwiadczicych prag w siedzibie PUP w Kielcach oraz w
LPIK.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:
1. Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwaath na opracowanie planéw
dziatania w zakresie grednictwa pracy, tworzenie baz danych w tym zakresi
2. Wspdlpraca z instytucjami samadu terytorialnego i innymi instytucjami zuteczndci publicznej

w zakresie udzielania i pozyskiwania informacjiyoku pracy, ofertach pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

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.

Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Projekt Statystyki w zakresie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwygkowych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktdbw z osobamiejmtrowanymi poprzez przygotowywanie
propozycji pomocy z uwzgtinieniem propozycji odpowiedniej pracy, innej pra@robkowej lub innej
formy pomocy oferowanej przez Uik i kierowanie tych oséb do pracodawcéw krajowwcbelu podgcia
pracy.

Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w &elnt rejestracyjnych, dotyszych przedstawianych
propozycji pomocy okrgonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instyay rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawicam

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodaw oraz ich upowszechnianie i realizacja.
Udostpnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznan¢apszez osoby zarejestrowane lub osoby
niezarejestrowane.

Prowadzenie rejestru pracodawcéw krajowych, z ktbrwspotpracuje Urgd i kart pracodawcow
krajowych prowadzcych dziatalné¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu, kt@ghpsili krajova
oferte 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 wspélpracy z ministrem $diavym do spraw pracy,
samoradami wojewoddztw, zwizkami zawodowymi manizacjami pracodawcoéw oraz udziat
w partnerstwach transgranicznych EURES na terezi@athia tych partnerstw.

Realizowanie zada zwigzanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikdw, wyni@ych

z odrbnych przepiséw, uméw rdzynarodowych i porozumiezawartych z partnerami zagranicznymi.
Opracowywanie i realizacja programoéw specjalnychzeaz osob bezrobotnych i innych uprawnionych.
Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb beingbh i os6b pobieragych ren¢ szkoleniowy na
badania lekarskie mgje na celu stwierdzenie zdokoobezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa
w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostyodpywania stau, wykonywania prac spotecznie
uzytecznych lub okrédenie szczegoélnych predyspozycji psychofizycznyghmaganych do wykonywania
zawodu.

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

Prowadzenie spraw zgdanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miegsmaieszkania do miejsca
zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy atatowej, odbywania przygotowania zawodowego
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania @solitéra podita
zatrudnienie, ingp prag zarobkow, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscemigszkania,

w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
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19. Opiniowanie wnioskdéw pracodawcow w sprawie orgagjigarzygotowania zawodowego dorostych.

20. Realizacja zada wykonywanych z zakresu gednictwa pracy w Lokalnych Punktach Informacyjno-

Konsultacyjnych.

21. Wspoipraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Sametitzym Stanowiskiem ds. Promociji i Marketingu

w zakresie prowadzenia spraw zganych z dzialalnizia informacyjm urzgdu oraz popularyzagjustug

i instrumentéw rynku pracy.

2.

Referat Poradnictwa Zawodowego

Referatem Poradnictwa Zawodowego kieruje kierowmikdlegajc bezpérednio kierownikowi CAZ.

Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za praowdt realizacg zada, przypisanych Referatowi

Poradnictwa Zawodowego, wykonywanych przez PUP weldéich. Kierownik Referatu Poradnictwa

Zawodowego jest bezp@dnim przetaonym pracownikéw Referatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:

1.

10.

11.
12.

13.

Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwghagh na opracowanie
planéw dziatania w zakresie poradnictwa zawodowegorzenie baz danych w tym zakresie,
Wspotpraca z instytucjami samadu terytorialnego i innymi instytucjamizytecznaci publicznej
w zakresie udzielania i pozyskiwania informacjiyoku pracy,

Udzielanie porad indywidualnych utatwagych wybor zawodu, zmiankwalifikacji, podicie lub
zmiarg zatrudnienia oraz informacji zawodowych w zakresiezliwosci korzystania z zasobow
informacji zawodowej, dogpnych w Urzdzie.

Opracowywanie i realizacja indywidualnych planowadtmia dla os6b bezrobotnych i poszulaych
pracy.

Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie twdmotnych lub poszukagych pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdwracy i wspieraniu rozwoju zawodowego

pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie gaawvodowych

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb betngibh i os6b pobieragych reng szkoleniova

na badania lekarskie mae na celu stwierdzenie zdoked bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodmwgorostych, odbywania sta, wykonywania
prac spotecznie aytecznych Ilub okrdenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu.

Sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osob bezrolwbimposzukujcych pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszulaym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor
wiasciwej ustugi.

Proponowanie osobom bezrobotnym, poszadgun pracy maliwosci korzystania ze szkate
grupowych i indywidualnych organizowanych przez 4drz

Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgadpi@nem szkole

Przeprowadzanie naboru na szkolenia oséb uprawtiongo rent szkoleniowych oraz 0s6b
niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztéw przejazdu 2z miegamieszkania do
miejsca odbywania z&j z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy wvekgyn poszukiwaniu

pracy, w zwazku ze skierowaniem przez PUP.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

3.

Organizowanie i prowadzenie szkblez umiegtnosci aktywnego poszukiwania pracy i 24
aktywizacyjnych.

Tworzenie dogjpu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanymftiornacii i elektronicznych baz
danych staacych pozyskaniu umiejnosci w zakresie pozyskiwania pracy i samozatrudnienia
Sporadzanie i zamieszczanie wykazugaaktywizacyjnych.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianiart ofgacy, upowszechniania informaciji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniachygotowaniu zawodowym dorostych, sézh,
organizacji robét publicznych, prac interwencyjnydhaz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrebnych przepiséw.

Realizacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przes&ic¢ mapcych na celu rozwizanie lub
zlagodzenie probleméw zwdanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracdom

z przyczyn dotycacych zaktadu pracy.

Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Projeki Statystyki w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadvikowych.

Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Sametiaym Stanowiskiem ds. Promocji i Marketingu
w zakresie prowadzenia spraw zmanych z dzialalnia informacyjry urzedu oraz popularyzagj

ustug i instrumentow rynku pracy.

Referat ds. Aktywnych Form

Referatem ds. Aktywnych Form kieruje kierownik peghjc bezpdrednio kierownikowi CAZ. Kierownik

Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidiorealizacg zada, przypisanych Referatowi ds. Aktywnych Form,

wykonywanych przez PUP w Kielcach. Kierownik Refarads. Aktywnych Form jest bezfrednim

przetazonym pracownikow Referatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:

Przygotowywanie dokumentacji zygianej z organizagjprac interwencyjnych, stg, przygotowania
zawodowego dorostych oraz robét publicznych dladieatnych.

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

Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawagbstaly umowy i nadzorowanie ich
prawidtowej realizacji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczeniaacpdawcOw organizagych  formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow siipaia i wyposaenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jedmwa osobom bezrobotnynérodkéw na
podicie witasnej dziatalniwi gospodarczej orazrodkdw na podjcie dziatalnéci na zasadach
okreslonych dla spétdzielni socjalnych.

Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejseaieszkania do miejsca
odbywania stau i powrotu, w zwizku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania esdtitra podijta sta
poza miejscem zamieszkania, w zzku ze skierowaniem przez PUP.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania i utraty prawa do dodatku
aktywizacyjnego, zwrotu nienaleie pobranego dodatku aktywizacyjnego.
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9. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania i utraty prawa do stypendium z tytutu
odbywania stau, zwrotu nienalenie pobranego stypendium z tytutu odbywaniasta

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawachyprania i utraty prawa do stypendium z tytutu
kontynuaciji nauki (art. 55 ustawy o promocji zatrigia i instytucjach rynku pracy).

11. Realizacja zadazwiazanych z refundagjkosztéw opieki nad dzieckiem lub dami do lat 7 (art. 61
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryrgaacy).

12. Prowadzenie spraw, zawieranie porozumdezakresu organizowania prac spoteczaigecznych.

13. Ocena efektywnii podejmowanych dziataw celu tworzenia miejsc pracy zZeodkéw Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych.

14. Wspoétpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontrdlladzoru w zakresie ustalania wykazu
podmiotéw wymagaicych kontroli.

15. Realizacja zadazleconych przez Star@siv zakresie aktywizacji zawodowe] repatriantow.

16. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

17. Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wsg@mia nowotworzonych Akademickich Biur
Karier.

18. Potwierdzanie zasadfm wyptat przyznanych dodatkéw aktywizacyjnych, pgpdiow z tytutu
odbywania stau, stypendioéw z tytutu kontynuacji nauki i refunfdmsztéw opieki nad dzieckiem lub
dzie¢mi do lat 7.

19. Wstrzymywanie wypfaty zasitku dla bezrobotnych veymaku przyznania prawa do stypendium z
tytutu odbywania stas i przekazywanie tych informacji na spiie do Wydziatu Koordynacji
Swiadcze.

20. Realizacja zada z zakres tagodzenia skutkow kryzysu ekonomicznego dla qaatkow
i przedstbiorcow, okrglonych w ustawie z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodaeskutkdw kryzysu
ekonomicznego dla pracownikéw i przegdtsorcéw ( Dz. U. Nr 125, poz. 1035).

21. Wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakeesprawozdawczei dotyczcej realizacji zada
CAZ.

22. Wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr i Samettsym Stanowiskiem ds. Promocji i Marketingu
w zakresie prowadzenia spraw zwanych z dziatalnwia informacyjra urzgdu oraz popularyzagj

ustug i instrumentoéw rynku pracy.

4. Referat Realizacji Szkol@
Referatem Realizacji Szkdlekieruje kierownik podlegag bezpdérednio kierownikowi CAZ. Kierownik
Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidiowealizacg zada, przypisanych Referatowi Realizacji Szkgle
wykonywanych przez PUP w Kielcach. Kierownik RefarRealizacji Szkole jest bezpérednim przetaonym
pracownikéw Referatu.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:
1. Realizacja zadaz zakresu finansowania kosztow egzaminéw iliwtajacych uzyskanieswiadectw,
dyplomoéw, zdwiadcze, okreslonych uprawnié zawodowych lub tytutéw zawodowych.
2. Realizacja zadaz zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudniemistytucjach rynku pracy.
3. Realizacja programdw przeciwdziatania bezroboaiarfisowanych z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych w zakresie zad&CAZ.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

Opracowywanie badana zapotrzebowanie na zawody i specjgnama lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkaleni

Realizacja szkole zgodnie z ustawv 0 prawo zamowie publicznych dla oséb bezrobotnych
i poszukujcych pracy poprzez zawieranie umow z instytucjazkolicymi w zakresie dziatania referatu.
Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjokoelemiowym przeprowadzania szkalella osob
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Monitorowanie przebiegu szkdile

Udzielanie payczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym upnémym osobom.

Sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osdb bezrolwbimnyposzukujcych pracy.

Sporadzanie i upowszechnianie planu szkole

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego roziia kosztow szkolenia oséb bezrobotnych.
Zawieranie umow dotyezych odbywania studidw podyplomowych przez beznopch i inne
uprawnione osoby.

Sporadzenie listy osob, ktore ukozyty szkolenie i zdaty egzamin potwierdaajch uzyskanie nowych
kwalifikacji lub uprawnié zawodowych.

Prowadzenie analiz skuteczeoi efektywndci szkole,

Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatdbarmfcyjnych o szkoleniach.

Opracowywanie analiz z zakresu zapotrzebowania a&ody i specjaln@i na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawniongch szkolenia, organizacji szkdledla osob
bezrobotnych

i poszukujicych pracy.

Sporadzanie listy zawodow i specjalém na ktdre istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy
Kierowanie oséb bezrobotnych i innych uprawniongahszkolenia indywidualne.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania i utraty prawa do stypendium z tytutu
odbywania szkolenia, zwrotu nienabée pobranego stypendium , potwierdzanie zas&ineypiat
stypendiow z tytutu odbywania szkolenia.

Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych weygradku przyznania prawa do stypendium z
tytutu odbywania szkolenia i przekazywanie tychomfiacji na pimie do Wydzialu Koordynacji
Swiadcze.

Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych i innych uprawnioh o0s6b, o sfinansowanie studiow
podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywldaa o sfinansowanie kosztéw egzaminu
umazliwiajacych uzyskanigwiadectw, dyploméw, Zaviadcze, okrelonych uprawnié zawodowych
lub tytutéw zawodowych.

Wspoipraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Samettsym Stanowiskiem ds. Promociji i Marketingu
w zakresie prowadzenia spraw zgsanych z dziatalnizia informacyjm urzedu oraz popularyzagjustug

i instrumentéw rynku pracy.
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5. Referat ds. Programéw Systemowych
Referatem ds. Programow Systemowych kieruje kietdowpodlegajc bezpdrednio kierownikowi CAZ.
Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za praowd} realizacg zada, przypisanych Referatowi
ds. Programow Systemowych, wykonywanych przez PUKielcach. Kierownik Referatu ds. Programéw
Systemowych jest bezgednim przetaonym pracownikéw Referatu.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:
Przygotowywanie wnioskow dot. pozyskaiiadkéw z EFS w ramach programoéw systemowych.
Przygotowywanie sprawozda realizacji programow realizowanych w CAZ.
Sporadzanie i aktualizacja list os6b zakwalifikowanyahgtograméw systemowych.
Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacjigaainej z realizagjprogramow.
Monitoring wykonania realizowanych programéw aktgagyjnych.
Popularyzacja informacji na temat #iao$ci pozyskanigrodkéw z funduszy celowych.

Opracowywanie i realizacja programoéw specjalnychzeaz osob bezrobotnych i innych uprawnionych.

© N o o0k~ 0w D E

Wspéipraca z Wydziatem Organizacji i Kadr i Sametteym Stanowiskiem ds. Promocji i Marketingu
w zakresie prowadzenia spraw zwanych z dziatalnicia informacyjra urzedu oraz popularyzagjustug
i instrumentéw rynku pracy.

§18

WYDZIAL REJESTRACJI | INFORMACJI
Prag Wydzialu Rejestracji i Informacji kieruje kierowqia podczas jego nieobedodzastpca kierownika,
podlegajc bezpdrednio zasfpcy dyrektora PUP. Kierownik Wydziatu Rejestracji Informacji jest
bezpdrednim przetlaonym pracownikéw Wydziatuswiadczicych prag w siedzibie PUP w Kielcach.
Bezparednim przetaonym pracownikéw Wydziatswiadczicych prae w LPIK jest zasfpca kierownika
Wydziatu Rejestracji i Informacji.
Wydziat realizuje zadania z zakresu rejestracfibobezrobotnych i poszukigych pracy oraz wspétpracy z
gminami w zakresie informowania o ustugach i instemtach rynku pracy realizowanych przez PUP w #iéglz
PUP w Kielcach oraz Lokalnych Punktach Informacygensultacyjnych.

Do podstawowych zada kierownika Wydzialu Rejestraciji i Informacji nale zy:
1. Organizowanie pracy Wydziatu i nadzor nad reafizzada Wydziatu.
2. Egzekwowanie od pracownikéw wydziatlu sprawnedgliracji zada i kulturalnej obstugi klientow
oraz udzielania im niezdnych wyjanien i wskazéwek.
3. Inicjowanie dziala usprawniajcych formy i metody pracy PUP.
4. Nadz6r nad realizacgada wykonywanych w Lokalnych Punktach Informacyjno-isaitacyjnych z zakresu
Wydzialu Rejestracji i Informacji.
5. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkoalizacji ustug rynku pracy, wiaiwym stosowaniem
przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instyaigb rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do

ustawy.
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Do podstawowych zada zasgpcy kierownika Wydziatu Rejestracji i Informacji na lezy:

1. Zastpstwo kierownika Wydziatu Rejestracji i Informagjiczasie jego nieobecfm.

2. Organizacja pracy LPIK w zakresie dziatania Wydzigejestraciji i Informaciji.

10.
11.

12.
13.

. Nadzor i odpowiedzialnié za prawidtow realizaci zada&, przypisanych Wydziatowi Rejestracji

i Informacji, wykonywanych przez pracownika Wydziat LPIK.

. Egzekwowanie od pracowniké$wiadczicych prae w LPIK sprawnej realizacji zada kulturalnej obstugi

klientéw oraz udzielania im niezbnych wyjanien i wskazowek.

. Nadzér nad zapewnieniem w LPIK podleglym pracowmkoarawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku

pracy, widciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrenia i instytucjach rynku pracy wraz z

przepisami wykonawczymi do ustawy.

. Inicjowanie dziata usprawniaicych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Rejestcdi i Informacji nale zy:

Rejestrowanie i obstuga zgtasmajch sé 0s6b bezrobotnych i poszukaych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawemgdadcze w zakresie dziatania Wydziatu.

Obstuga o0séb bezrobotnych bez prawa sddadczér oraz poszukagych pracy w zakresie dziatania
Wydziatu.

Wydawanie postanowie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie postvan w zakresie zada
realizowanych przez Wydziat.

Weryfikacja przedktadanych dokumentéw dogyezch sytuaciji bezrobotnych, poszudmych pracy, w tym
ewidencja uprawnie zawodowych, déwviadczenia zawodowego, czasookresu uprafivhistazu pracy na
podstawie przedktadanych dokumentow zawodowystiadectw pracy.

Whprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danytdiacych wplyw na status osob zarejestrowanych
oraz danych umdiwiajacych ich widciwa aktywizacg;

Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w akhrt rejestracyjnych bezrobotnych oraz
w bazie danych systemu informatycznego, ustalatatusu bezrobotnego i uprawnielo zasitku dla
bezrobotnych #dz innych $wiadczey, zgodnie z przepisami prawa, w tym zstawg

o ochronie danych osobowych.

Sporadzanie informac;ji statystycznych, wydrukow decyzadwiadczér w zakresie zadarealizowanych
przez Wydziat.

Prowadzenie Biura Obstugi Klienta poprzez informaoiga o ustugachswiadczonych przez PUP,
przyjmowanie korespondencji sktadanej przez klientdrzedu, kierowanie klientbw w celu zatatwienia
sprawy do merytorycznych komorek organizacyjnych.

Wydawanie zéwiadczé osobom bezrobotnym w zakresie zadealizowanych przez Wydziat.

Realizacja zadaz zakresu pracy Wydziatlu Rejestracji i InformaagjiLokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych.

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji prognaw specjalnych.

Wspélpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Sametlyym Stanowiskiem ds. Promocji
i Marketingu w zakresie prowadzenia spraw gaanych z dziatalnaia informacyjry urzedu oraz

popularyzagj ustug i instrumentéw rynku pracy.

23



§19

WYDZIAL KOORDYNACJI SWIADCZE N

Prag Wydzialu KoordynacjiSwiadcze kieruje kierownik, a podczas jego nieobe@miaastpca kierownika,

podlegajc bezpdrednio zasfpcy dyrektora PUP. Kierownik Wydziatu KoordynacBwiadczer jest

bezpdrednim przetlaonym pracownikéw Wydziatuswiadczicych prag w siedzibie PUP w Kielcach.

Bezpdrednim przelaonym pracownikéw Wydziatkwiadczicych prag w LPIK jest zasipca kierownika

Wydziatu KoordynacjSwiadcze.

Wydziat realizuje zadania z zakresu przyznawamie@adcze i koordynacji wyptacanychkwiadczer oraz z

zakresu obstugi formalnej os6b bezrobotnych w $iwedzPUP w Kielcach oraz Lokalnych Punktach

Informacyjno-Konsultacyjnych.

Do podstawowych zada kierownika Wydziatu Koordynacji Swiadczei nalezy:

1. Organizowanie pracy Wydziatu i nadzor nad realizaejda Wydziatu.

2. Egzekwowanie od pracownikow Wydziatu sprawnej mdji zada i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezgdnych wyjanien i wskazowek.

3. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw reaii ustug rynku pracy, wégiwym stosowaniem
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instyéigh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

4. Koordynacja i zatwierdzanie pod wezdem merytorycznym zgodoi wydrukoéw list prébnych, list
gtownych — zasitkow dla bezrobotnych i innyéWwiadczéd z Funduszu Pracy z zakresu zad&ydziatu
KoordynacjiSwiadcze.

5. Inicjowanie dziatd usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowych zada zasepcy kierownika Wydziatu Koordynacji Swiadczei nalezy:

1. Zastpstwo kierownika Wydziatu Koordynacjiwiadczer w czasie jego nieobecswm.

2. Organizacja pracy LPIK w zakresie dziatania WydzigbordynacjiSwiadcze.

3. Nadzér i odpowiedzialné za prawidtow realizacg zada, przypisanych Wydziatlowi Koordynaciji
Swiadcze, wykonywanych przez pracownika Wydziatu w LPIK.

4. Egzekwowanie od pracowniké$wiadczcych prag w LPIK sprawnej realizacji zada kulturalnej obstugi
klientéw oraz udzielania im niezbnych wyjanien i wskazéwek.

5. Nadzor nad zapewnieniem w LPIK podleglym pracownikgrawidtowych warunkow realizacji ustug rynku
pracy, widciwym stosowaniem przepisOw ustawy 0 promocji z#irenia i instytucjach rynku pracy wraz z
przepisami wykonawczymi do ustawy.

6. Koordynacja i zatwierdzanie pod wzdem merytorycznym zgodda wydrukéw list probnych, list
gléwnych — zasitkbw dla bezrobotnych i innyéwiadczér z Funduszu Pracy z zakresu pracy Wydziatu
KoordynacjiSwiadczeé w LPIK.

7. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Koordyrgi Swiadczei nalezy:
Obstuga bezrobotnych z prawem @aadcze, w zakresie dziatania Wydziatu, w tym naliczafidadcze
dla bezrobotnych.
Obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawaswiadczér oraz poszukagych pracy w zakresie
dziatania Wydziatu.
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawigaz zawiadczé w trybie przepiséw o paghowaniu
administracyjnym z zakresu zad@/ydziatu.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zmanej zeswiadczeniami przystugagymi rolnikom zwalnianym
z pracy.
Wspoipraca z organami rentowymi w zakresie wyni&ain z odebnych przepiséw.
Wspoipraca z organami administracjinptwowej i samorgdowej, grodkami pomocy spotecznej, bankami,
urzedami skarbowymi, towarzystwami emerytalnymi, orgajami pozarmowymi w zakresie ewidencji
swiadczé.
Realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o ponefstwa w splacie kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom ktére utracilgge(Dz.U.2009.115.964).
Sporadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzgwiadcze, informacji o dochodach PIT
w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.
Archiwizacja akt bezrobotnych.
Generacja i wydruk listwiadczéi, wyréwna i korekt swiadczé z zakresu zadaWydziatu Rejestracji i
Informacji oraz Wydziatu Koordynacfiwiadcze.
Sporadzanie przelewdw elektronicznych dla oséb pobaesajh swiadczenia.
Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym zgodéa wydrukdw list prébnych, list gtéwnych — zasitkow
dla bezrobotnych i innycéwiadczé z Funduszu Pracy.
Prowadzenie pogbowar oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaotycacych swiadczeé
nienalenych w zakresie dziatania Wydziatu.
Wydawanie zéwiadczé osobom bezrobotnym.
Wspotpraca z wikiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontegjalngci zatrudnienia.
Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw ceehiowych oraz dokumentow
zgtoszeniowych/wyrejestrowagych oséb zarejestrowanych w PUP w Kielcach
Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okresow paaiiiegubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy
kont ubezpieczonych.
Realizacja zadaz zakresu zadaWydziatu KoordynacjiSwiadczé:r w Lokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych.
Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji prognaw specjalnych.
Wspélpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Samettyym Stanowiskiem ds. Promocji
i Marketingu w zakresie prowadzenia spraw aaainych z dziatalnicia informacyjry urzdu oraz

popularyzagj ustug i instrumentéw rynku pracy.
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8§20

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. PROJEKTOW | STATYSTYKI

Pra@a Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektow i Stakiskieruje kierownik podlegag bezpdrednio

zastpcy dyrektora PUP. Kierownik Wieloosobowego Starskaids. Projektow i Statystyki jest bezpmnim

przetazonym pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska ds.éktopw i Statystyki.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektéw i Statystgdlizuje zadania z zakresu pozyskiwania zgkgznych

srodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE na afania statutowe Uezlu, przygotowuje projekty

finansowane ze&rodkéw pomocowych. Realizuje zadania z zakresu zemia baz danych statystycznych,
dokonywania analiz parametréw ekonomiczno-spotetizizyawiska bezrobocia w affrie dziatania PUP.

Do podstawowych zadé kierownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektow Statystyki
nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatébip podlegtej komodrki organizacyjnej w zakresie jej
funkcjonowania.

2. Egzekwowanie od podlegtych pracownikow sprawnejetelnej realizacji zada oraz udzielania im
niezkednych wyjdnien i wskazowek.

3. Nadz6r nad zapewnieniem prawidtowych warunkéalizacji ustug rynku pracy, wigiwym stosowaniem
przepisOw ustawy o0 promocji zatrudnienia i instyaigh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

4. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania WieloosobowegoaBSbwiska ds. Projektow i Statystyki

nalezy :

1. Widrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie #liaosci sektorowych programéw operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp. dla realizacji zaflarzedu oraz staty monitoring zmian w systemie finansowa UE.

2. Koordynacja realizacji projektow przez poszczegélkemorki organizacyjne PUP na podstawie
dostarczanych raportéw i sprawozada

3. Opracowywanie projektow zadaniowych z zakresu dinalci urzedu pracy, finansowanych z funduszy
celowych.

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

5. Wspdlpraca z koordynatorami poszczegoinych projektdealizowanych w PUP w zakresie
sprawozdawCzei.

6. Wspollpraca z innymi instytucjami zewtrenymi w zakresie realizacji dan zwiazanych
z pozyskiwaniem i obstugfunduszy.
Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
Pozyskiwanie informacji zezrédet zewwtrznych niezkdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie kieleckim.

9. Przygotowywanie raportow, opracofiveanaliz dla potrzeb Uedu i podmiotéw zewgtrznych.

10. Przygotowywanie i sposzizanie odpowiednich statystyk i analiz dotyozch zada realizowanych przez
PUP oraz prowadzenia spraw zranych z diagnozowaniem rynku pracy oraz koordymigvapraw z tego

zakresu, w tym monitoring zawodow deficytowych dngzkowych.
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11. Wspblpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Samettsym Stanowiskiem ds. Promoc;ji
i Marketingu w zakresie prowadzenia spraw gaanych z dziatalnwia informacyjry urzedu oraz

popularyzagj ustug i instrumentéw rynku pracy.

§21

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. KONTROLI | NADZORU

Praa Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli i Nadzoierkje kierownik podlegaf bezpérednio zasipcy

dyrektora PUP. Kierownik Wieloosobowego StanowidkaKontroli i Nadzoru jest bezpmdnim przetaonym

pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska ds. Konirbladzoru.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru paoi kontrole zewgtrzne i monitoring realizacji umow

z zakresu subsydiowanego zatrudnienia oraz umoéevganizowanie stai.

Do podstawowych zada kierownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli

i Nadzoru nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatétmp podlegtej komorki organizacyjnej w zakresie
jej funkcjonowania.

2. Egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawineietelnej realizacji zadaoraz udzielania im
niezkednych wyjdnien i wskazowek.

3. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkévalizacji ustug rynku pracy, wiaiwym
stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudaigninstytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy.

4. Inicjowanie dziata usprawniagcych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowegaa8bwiska ds. Kontroli i Nadzoru nalezy:

1. Realizacja kontroli beneficjentéw Funduszu Praégnych funduszy celowych w zakresie prawididaio
realizacji umoéw cywilno — prawnych.

Wspoitpraca z CAZ w zakresie ustalania wykazu pottimiovymagagcych kontroli.

3. Realizacja wspnych kontroli podmiotéw ubieggych st o przyznaniesrodkéw na wyposanie lub
doposaenie nowego miejsca pracy lub bezrobotnych ubiggah s¢ o srodki na podicie dziatalndci
gospodarczej, zgodnie z wnioskiem Komisji ds. ocanjoskow.

4. Przygotowywanie projektéw upowsaien do przeprowadzenia kontroli zegirenych oraz ich zatwierdzanie
i rejestrowanie w Wydziale Organizacji i Kadr w Befcie Organizacyjno-Prawnym.

5. Przeprowadzanie kontroli zgodnie z szczegbélowynbdmy ich przeprowadzania wedtug elanych
wewretrznych aktow prawnych PUP.

6. Opracowywanie pisemnych wynikdbw przeprowadzonycmtiai, sporadzanie protokotéw kontroli

i wskazywanie nieprawidtowigi w realizacji zada
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§22

RADCA PRAWNY
Prowadzi obstugprawra PUP. Jako samodzielne stanowisko pracy podlegaobezinio dyrektorowi PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Radcy prawnego leay:

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb dyrektora PURgo zasipcy oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych PUP.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawierdnpezez PUP, wymagajych jego aprobaty.
Uzgadnianie tr&ci pism wychodacych z PUP, zawieragych argumentagjprawrs.

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

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekutqleznosci PUP oraz wspoétdziatanie w podejmowaniu
czynnaci w zakresie pogpowania egzekucyjnedo.

Informowanie dyrektora, zagicy dyrektora i kierownikdw komérek organizacyjnyJP o zmianach
przepiséw prawnych dotyaeych dziatalnéci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepiséw prastmy

§23

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. KOORDYNACJI LOKALN YCH PUNKTOW
INFORMACYJNO-KONSULTACYJNYCH

Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji LPIK podldégepadrednio zasfpcy dyrektora PUP. Organizuje

prac Lokalnych Punktéw Informacyjno-Konsultacyjnych wkzesie zadarealizowanych przez pracownikéw

Wydziatu Rejestracji i Informacji, Wydziatu Koordgaji Swiadczeé: oraz Referatu Reednictwa Pracy Centrum

Aktywizacji Zawodowej w LPIK.

© N o v

Do podstawowych zada Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Koordynacji LKl nalezy:

Koordynacja funkcjonowania Lokalnych Punktéw Infamyjno-Konsultacyjnych na terenie powiatu
kieleckiego, ktore realizajzadania PUP poza siedziBowiatowego Urgdu Pracy w Kielcach.

Dbanie o zachowanie ggtosci pracy LPIK, poprzez ustalanie z kierownikamifgpsami kierownikoéw
Wydziatu Rejestracji i Informacji, Wydziatu Koordsaiji Swiadcze i kierownikiem Referatu Roednictwa
Pracy CAZ zasgpstw w przypadku nieobecém pracownika LPIK w pracy.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta gdz.

Udziat przy przygotowywaniu projektow dokumentagzoréw wnioskéw, uméw oraz wewtnznych
aktow prawnych stosowanych w ddzie) zwizanej z funkcjonowaniem Ugdu w zakresie dziatania
LPIK.

Udziat przy opracowywaniu procedur i wytycznychrealizacji zada statych w LPIK.

Usprawnianie organizacji, metod i formy pracy LPIK.

Podpisywanie korespondencji w ramach przydzieloresdwesu obovaizkéw.

Realizacja postanowiewynikajacych z zarzdzea i polecé dyrektora PUP oraz informowanie o nich
pracownikéw LPIK.

Sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i klasyfikowanie, jako wydatkrudtturalne tréci dowodéw

ksiggowych wigciwych dla kompetenciji Samodzielnego Stanowisk&derdynacji LPIK.
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10. Wspbipraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i Samettsym Stanowiskiem ds. Promoc;ji
i Marketingu w zakresie prowadzenia spraw gaanych z dziatalnwia informacyjry urzedu oraz
popularyzagj ustug i instrumentéw rynku pracy.

11. Inicjowanie dziata usprawniajicych formy i metody pracy LPIK w zakresie kompefeisamodzielnego

Stanowiska ds. Koordynacji LPIK.

§24
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOCJI | MARKETINGU
Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu promocji i keingu Powiatowego Uezlu Pracy. Jako samodzielne
stanowisko pracy podlega beZpadnio dyrektorowi PUP.
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Btaviska ds. Promocji i Marketingu nalezy:
Promocja dziala PUP.
Nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw z partneramiyraku pracy.

Nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw z mediami.

A wnh P

Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu promaugarketingu dziatalngci PUP oraz popularyzacji
ustug i instrumentoéw rynku pracy przy wspétpradsomdrkami organizacyjnymi PUP.

5. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

§25
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP i PPOZ
Prowadzi caloksztalt spraw =z zakresu bezpikstrea i higieny pracy oraz ochrony ppo
w Powiatowym Urzdzie Pracy. Jako samodzielne stanowisko pracy padiezpérednio dyrektorowi PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnegw®iaka ds. BHP i PPDnalezy:

=

Biezace monitorowanie stanu BHP i Ppainformowanie dyrektora PUP.

2. Prowadzenie spraw zgdanych z BHP i Ppo okrelonych w odgbnych przepisach.

3. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracasvamioskow dotycgcych zbadania przyczyny
i okolicznasci wypadkow w pracy a tak kontrola realizacji tych wnioskow,

4. Sporzdzanie okresowych analiz stanu bezpiéspea i higieny pracy oraz ochrony ppomaacych na

celu zapobieganie zagmeniomzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkow pracy.

5. Udziatl w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidrgze st z wykonywan prag.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowychdecyzji administracyjnych

8§26
1. Z zakresu dziatania wszystkich komoérek organizagtinPowiatowego Uktlu Pracy, dyrektor PUP
podpisuje:
a) pisma kierowane do organéw wiadzyngavowej, ministrow i kierownikéw Urdow
Centralnych,
b) pisma kierowane do senatoréw i postéw,
c) pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przbwarzcego Sejmiku Wojewddztwa,
Wojewody, Starosty, prezydentéw miast i burmistvzdniast i gmin, wéjtbw gmin

i przewodniczcych rad gmin,
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d) pisma do innych uezléw pracy,

e) pisma do rad zatrudnienia,

f) korespondengjdo zwhzkéw zawodowych i pracodawcéw,

g) korespondengj do zaradéw funduszy celowych, organizacji pozatawych oraz innych
podmiotow dziatajcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniarbleaciu,

h) pisma, dokumenty i polecenia aw@ne z petnieniem funkcji dyrektora PUP oraz zwiknika
stuzbowego pracownikéw PUP,

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotysgze dziatalnéci PUP,

j) wystapienia i protokoty pokontrolne,

k) pisma kierowane do innych os6b fizycznych i pmgeh.

2. Zastpca dyrektora PUP podpisuje pisma g@ne z zakresem dziatania begednio podleglych
komdrek organizacyjnych a nie zastraeych do osobistego podpisu przez dyrektora PUR ora
w sprawach, do ktorych zostat pisemnie upani@ny przez dyrektora PUP.

3. W czasie nieobecroi dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczeigole w ust. 1, podpisuje
zastpca dyrektora PUP z wykluczeniem spraw, do ktomyiehzostat upowaniony.

4. Dokumenty przed przedteniem ich do podpisu dyrektorowi PUP lub zpsy dyrektora PUP,
powinny by zaaprobowane (podpis i piecy przez kierownika komérki organizacyjnej PUP oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego z&itsma, na kicu tekstu z lewej strony.

5. Przedktadane dyrektorowi PUP projekty pism, um@@rozumié w sprawach dotyezych wydatkdw
budzetowych, powinny b§ uzgodnione i zaparafowane przez gldwnegoedmivego oraz pod
wzglgdem formalno- prawnym uzgodnione i zaparafowanepRade¢ prawnego.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP podpisuj

a) wszystkie pismécisle zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnsprwach, do

ktérych zatatwienia zostali upowaieni przez dyrektora PUP a nie zastrgych do jego

osobistego podpisu,

b) dokumenty dotyee organizacji wewgtrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadta

poszczegoblnych stanowisk,

¢) w przypadku udzielenia upow@enia przez dyrektora PUP pisma do:

- zaradow funduszy celowych, organizacji pozgawych i fundacji oraz innych organizacji
dziatapcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniartleaciu,

— pisma do innych ukddéw pracy.

7. W przypadku nieobecioi kierownika komorki organizacyjnej, dokumentykirych mowa w pkt. 6
a-c, podpisuje osoba wyznaczona przez b&epoiego przetoonego do zagpowania go podczas jego
nieobecnéci.

8. Projekty zaradzen dyrektora PUP, uméw, decyzji oraz innych pismiiagowa, ktérych sporadzenie
z uwagi na wagi zawitos¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winnylsaparafowane przez Radc

prawnego.
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9. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialtowego, jak réwrienne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stangei podstaw do otrzymania lub wydatkowania
srodkow piengznych PUP, podpisuj

— Dyrektor PUP jako dysponent lub upowéeni przez niego zagica dyrektora PUP lub
inny pracownik PUP,
- Glowny kskgowy PUP lub inni pracownicy PUP posiadaj upowanienie dyrektora PUP.

10. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania egebidokumentéw ksgowych ustalone as
odrebnym dokumentem.

11. Decyzje administracyjne podpisuje dyrektor PUP agoba pisemnie upowaiona przez Starost

zgodnie z zakresem upogvaenia.

ROZDZIAL VI

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zéatwiania skarg wnioskow

§27

Wszystkie skargi i wnioski wplywage do PUP oraz wnoszone ustnie do protokétu, pagieg
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i \8kow, prowadzonym przez pracownika Referatu
Organizacyjno-Prawnego w Wydziale Organizacji i Kad
Przy Centralnym Rejestrze gromadzone veylacznie oryginaly skarg lub wnioskéw i dokumentow
ostatecznego zatatwienia sprawy.
Pracownicy przyjmujcy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustsgoradzap na & okoliczngé
protokéty zawierajce:

a) dat przyjecia,

b) adres zgtaszagego,

C) zwigzle okrélenie sprawy,

d) imi¢ i nazwisko przyjmujcego,

e) podpis skladacego.
Pracownik prowadzy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po gpstym rozpoznaniu sprawy kieruje
kopie skargi lub wniosku do wkaiwej merytorycznie komorki organizacyjnej |Wdu i po otrzymaniu
odpowiednich wyjénien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Dyrektor PUP i zagpca dyrektora PUP przyjmujklientéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
w godzinach od 1% do 15°.
Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmujklientow we wszystkie dni robocze
w godzinach pracy Uedlu.
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywajprost do danej komérki organizacyjnej PUP, zastaje
zarejestrowane w formie kopii w wydzialowym spigiatatwianych skarg i wnioskéw, po czym nale
bezzwlocznie dokoriaich przekazania celem zarejestrowania w Reje€e@ralnym prowadzonym przez
Referat Organizacyjno-Prawny w Wydziale Organizakjadr.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakdmatania kilku komérek organizacyjnych PUP,
dyrektor PUP ustala komégkoordynuaca odpowiedzialn za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikajgcym z Kodeksu pogpowania administracyjnego. Za merytorygzairorg odpowiedzi

odpowiadag komorki organizacyjne wspotpragog, kady w swoim zakresie dziatania.
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9. Wyjasnienia dotyczce zarzutdéw w skardze lub wniosku, merytoryczna ddda organizacyjna przekazuje
pracownikowi okrélonemu w ust. 1 najghiej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwieniasi@jawy.

10. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwigkaag i wnioskéw klientéw, stosownie do wymogéw
wynikajacych z przepiséw, opracowuje Referat Organizacyroany w Wydziale Organizacji i Kadr.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektafAR

12. Calcs¢ spraw zwazanych z zalatwieniem skarg i wnioskow w zakresiewadzenia akt, terminowego
zalatwienia spraw oraz sprawozdaw&za tego zakresu koordynuje Kierownik Referatu &vigacyjno-

Prawnego w Wydziale Organizacji i Kadr.

ROZDZIAL VIl

Postanowienia kaicowe

§28
Porzadek wewrtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwéne z procesem pracy obamki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP olgla Regulamin Pracy PUP.

§29
1. Spory kompetencyjne portizy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektarAP
2. Do czasu rozstrzygetia sporu kompetencyjnego spraprowadzi komérka organizacyjna, ktora jako

pierwsza podita czynndci urzedowe w sprawie.

§ 30

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

§31
Regulamin wchodzi wycie z dniem 13 stycznia 2014 r.
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Zalcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Kielcach

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

Wydziat
Organizacji i Kadr (KK)

Referat
Organizacyjno-Prawny (KOP)

A

Wyadziat Koordynaciji
Swiadcze i (KS)

Referat

Administracyjno-Gospodarczy (KAG) SEMEASITD SERETE®

ds. Koordynacji LPIK
(LPIK)

Referat
Administracji Sieciag Komputerowg (KAS)

Lokalne Punkty
Informacyjno-Konsultacyjne (LPIK) w:
Wydziat 1) Chmielniku (LPIK-I)

Finansowo-Ksi egowy (KF) 2) topusznie (LPIK-II)

\ 4

3) Nowej Stupi (LPIK-IIT)
4) Rakowie (LPIK-IV)

5) Mniowie (LPIK-V)

6) Checinach (LPIK-VI)
7) Bodzentynie (LPIK-VII)
8) Lagowie (LPIK-VIII)

9) Bielinach (LPIK-IX)

10) Zagnansku (LPIK-X)
11) Daleszycach (LPIK-XI)

S Radca Prawny (KR)

Samodzielne Stanowisko
ds. Promacji i Marketingu (PM)
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