UCHWALA NR 72/2019
ZARZADU POWIATU W GOLDAPI
z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz.U. z2019r. poz. 511 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu w Goldapi uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi stanowiacy

zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi.

§ 3. Traci moc Uchwatla Nr 177/2018 Zarzadu Powiatu w Gotdapi z dnia 17 stycznia 2018 .

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z 1 stycznia 2020 r.

Starosta Gotdapski

/ Z!F
Marzanna Warianna

Wardziejewska

Czlonkowie Zarzadu: /
1. Andrzej Ciotek .......... .7~ '(,
2. Grazyna Barbara Sen%

3. Stanistaw Wojtowicz ........ .Y/




Zatgcznik do uchwaty
Zarzadu Powiatu w Gotdzpi
Nr 72/2019

z dnia 20 grudnia 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Gotdapi



ROZDZiAL |
Przepisy ogdlre

&1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gofdapi, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

&2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Gotdapskiego,

PUP/Urzad - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gotdapi,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi,
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gotdapi,

PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Gotdapi,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

&3

Powiatowy Urzad Pracy w Gotdapi jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gotdapskiego
wchodzgcg w sktad powiatowe] administracji zespolonej - finansowang w formie
jednostki budzetowe;j.
Siedziba PUP miesci sie w Gotdapi, ul. Zeromskiego 18.
Teren dziatania PUP obejmuje obszar nastepujacych gmin:
1) Gmina Gotdap,
2) Gmina Banie Mazurskie,
3) Gmina Dubeninki.
§4

PUP dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

5) niniejszego Regulaminu.

PUP realizuje zadania samorzadu powiatu z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, okreslone w szczegdlnosci w
nastepujacych aktach prawnych:



1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

a takze w oparciu o:

3) ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych,

4) ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

5) ustawe z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

6) ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych,

7) ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

8) ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

9) ustawe z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace,

10) ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

oraz inne przepisy szczegotowe.

w N

Now s

ROZDZIAL Il
Organizacja i zarzadzanie

§5

Nadzér nad PUP sprawuje Starosta.

Odpowiedzialnosc¢ za zarzadzanie PUP ponosi Dyrektor.

Dyrektor PUP dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje Starosta.

Starosta odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii PRRP.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw.

Dyrektor sktada Zarzadowi i Radzie Powiatu w Gotdapi roczne sprawozdanie

z dziatalnosci PUP.

Kierownictwo PUP
§6

Catoksztattem  dziatalnosci PUP  kieruje Dyrektor, ktory ponosi catkowitg
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
Dyrektor kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy swego Zastepcy i kierownikow komorek

organizacyjnych.



Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor. Zastepca ponosi catkowitg odpowiedzialnosé
przed Dyrektorem.

Dyrektor w stosunku do Zastepcy i pracownikéw PUP cokonuje wszystkich czynnosci
z zakresu prawa pracy za pracodawce, ktorym jest PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora nadzér nad dziatalnoscia Urzedu sprawuje Zastepca,
a wdalszej kolejnosci Gtéwny Ksiegowy Ilub Kierownik Dziatu Organizacyjno -

Administracyjnego.

Gospodarka majatkowa i finansowa
§7

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy obejmujgcy
dochody i wydatki.

Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa
i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy,
ktorym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
wydatkowania srodkéw publicznych.

PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu
Gotdapskiego.

ROZDZIAL 1l
Komorki organizacyjne PUP

§8

W strukturze PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziat,

2) samodzielne stanowisko pracy.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe oraz wyznaczac osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy.
Dopuszcza sie tgczenie i dzielenie zadan przewidzianych dla réznych stanowisk — na

jednym stanowisku.
&9

Dziat jest podstawowq komdrka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. W sktad dziatu moga wchodzié referaty.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.



§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng (jednoosobowg lub
wieloosobowg), ktorg tworzy sie jeieli konieczne jest organizacyjne wyodrebnienie
okreslonej problematyki nieuzasadniajacej powotanie wiekszej komoérki organizacyjne;j.
Samodzielne stanowisko pracy mozie by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako

komodrka samodzielna.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§11

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ktérego sktad wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy,
b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

3) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

4) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,

5) Radca Prawny.

§12

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy,
3) Dziatem Finansowo — Ksiegowym,
4) Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym,
5) Radcg Prawnym.

2. Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Dziatem Ustug Rynku Pracy
2) Dziatem Ewidencjii Swiadczen.

3. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegotowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

5. Szczegdtowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu oraz podziat
etatow bedacy zatacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.

§13

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okreslonych ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,



2) realizacja zadan okreSlonych ustawg z dnia 27 sierpnia 1927 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych w zakresie
aktywizacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

3) promocja ustug Urzedu,

4) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami EFS,

7) zatrudnianie pracownikow i rozwigzywanie z nimi stosunku pracy,

8) wspdtpraca z organami samorzadoéw lokalnych, PRRP, wtadzami szkolnymi
i osrodkami pomocy spotecznej,

9) wspoétpraca z instytucjami rynku pracy,

10) wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowien administracyjnych,

11) wydawanie upowaznien i petnomocnictw pracownikom Urzedu,

12) wydawanie polecen stuzbowych,

13) ocenianie pracownikéw PUP,

14) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzgdowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

15) inicjowanie programow rynku pracy,

16) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

17) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
okreslone przepisy.

Do kompetencji Zastepcy — z uwzglednieniem § 14 - nalezy w szczegdlnosciz

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) promowanie ustug PUP,

4) nadzér nad utrzymaniem jakoscipracy i Swiadczonych ustug,

5) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen zgodnie z upowaznieniem Starosty,

6) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji o udzielenie zamodwienia publicznego.

§14

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

dbatos¢ o whasciwy wizerunek Urzedu,

zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow, w tym wprowadzanie usprawnien
organizacji, metod i form pracy zespotu oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy w PUP i poprawy jej efektywnosci,

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dziatania komorki organizacyjnej,



5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

udzielanie nowozatrudnionym pracownikom instruktazu stanowiskowego z zakresu bhp
i ochrony przeciwpozarowej,

wspotpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej pracownikéow zatrudnionych po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w PUP,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

nadzor nad wtasciwym stosowaniem przepisow, przepisow wykonawczych i innych
aktéw prawnych koniecznych do wtasciwego realizowania zadan PUP,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw postanowien regulaminow
obowigzujacych w PUP oraz tajemnicy stuzbowej,

zapewnienie ochrony danych osobowych w podlegtej komorce,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw samorzadowych,

opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
ustalanie z pracownikiem ds. kadr i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci
dla podlegtych pracownikdw, ktére z kolei podlegajg akceptacji Dyrektora,

okreslanie przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

wymiana z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP materiatéow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika,

wykonywanie przydzielonych zadan, w oparciu o materiaty, informacje i opinie uzyskane
od Dyrektora,

przygotowywanie propozycji aktow prawnych, w tym zarzadzen Dyrektora,

aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

realizowanie kontroli zarzadczej w podlegtej komdrce organizacyjnej zgodnie z celem
kontroli,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru

dziatania komorki organizacyjne;j.



1.

§15

Postanowienia § 14 stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego Ksiegowego.
Gtownemu  Ksiegowemu  zostajg powierzone przez  Dyrektora  obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.
Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komodrek organizacyjnych PUP

§ 16

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach ustug

rynku pracy (Dziat Ustug Rynku Pracy) nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja zatrudnienia oraz ustugiinstrumentow rynku pracy,

2) stata opieka nad bezrobotnym Ilub poszukujagcym pracy, w szczegdlnosci
przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu
do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

3) stata wspotpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w
szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie,

4) realizacja ustugi posrednictwa pracy m.in. poprzez:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertq pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéow o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,



5)

6)
7)
8)

9)

10)

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami,

g) wspotdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnieniai szkolenia na terenie ich dziatania,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy do pracy w ramach ofert pracy

niesubsydiowanych i innych ofert aktywizacji zawodowej subsydiowanych, w tym w

ramach projektéw realizowanych przez PUP,

wyznaczenie osobie zarejestrowanej terminu wizyty w PUP,

realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym w szczegdlnosci:

a) rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
wydawanie decyzji o odmowie wpisania os$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen,

b) wydawanie zezwolen na prace sezonowa dla cudzoziemcédw oraz przedtuzanie
zezwolen, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na
prace sezonowa,

c) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa,

d) wspodtpraca z panstwowg inspekcja pracy i strazg graniczng w zakresie legalnosci
zatrudniania cudzoziemcow.

pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku

pracy,

realizacja ustugi poradnictwa zawodowego m.in. poprzez udzielanie:

a) bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w tym:

— udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

— inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) pracodawcom pomocy:

— w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,



— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodgawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych,
c) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkclei z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

11) realizacja ustugi organizacji szkolerh m.in. poprzez:

a) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen w celu podniesienia
kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie
lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej,

c) finansowanie kosztéw egzamindéw lub uzyskania licenc;ji,

d) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

e) dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

12) wspoétorganizowanie przygotowania zawodowego dorostych oraz monitorowanie
jego przebiegu,

13) realizacja bonu szkoleniowego,

14) wspieranie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcéw w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

15) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy,
w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,

16) sporzadzanie rocznych plandw szkolen,

17) kierowanie bezrobotnych i innych oséb uprawnionych na badania lekarskie,

18) ocena efektywnosci dziatan ustug rynku pracy,

19) prowadzenie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

20) biezgca wspotpraca z pozostatymi komédrkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach

instrumentow rynku pracy (Dziat Instrumentow Rynku Pracy) nalezy w szczegdlnosci:

1) stata wspotpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okresSlonej w ustawie,
w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie,

2) inicjowanie i organizowanie instrumentdw rynku pracy oraz gospodarowanie
srodkami finansowymi przeznaczonymi na ich realizacje w zakresie:

a) stazy i przygotowania zawodowego dorostych,

b) prac interwencyjnych,

c) robét publicznych,

d) refundowania kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna osoby niepetnosprawne;j
lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta,



3)

4)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

e) refundowania pracodawcy kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

f) przyznawania uprawnionym osobom jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,

g) przyznawania $rodkdw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
(grant),

h) refundowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne naleznych za skierowanego
bezrobotnego do 30 roku zycia,

i) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia,

j) realizacja bonow: stazowego, zatrudnieniowego oraz na zasiedlenie,

k) finansowania kosztéow zakwaterowania osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub
inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych,

I) finansowania kosztow przejazdu w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

m)refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

inicjowanie, realizowanie, i finansowanie dziatan w ramach Programu Aktywizacja

i Integracja,

inicjowanie, organizowanie oraz gospodarowanie srodkami finansowymi

zwigzanymi z pracami spotecznie uzytecznymi,

inicjowanie, organizowanie i realizowanie programow specjalnych,

wspotpraca w zakresie udzielania przedsiebiorcom przez Bank Gospodarstwa

Krajowego pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,

wyptata jednorazowych premii,

refundowanie zatrudnienia wspieranego,

realizacja postanowien ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej,

wspieranie pracodawcow w zatrudnianiu bezrobotnego rodzica powracajgcego na

rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub bezrobotnego

sprawujacego opieke nad osobg zalezng poprzez przyznanie $wiadczenia
aktywizacyjnego,

inicjowanie, tworzenie i realizacja lokalnych programow rynku pracy,

realizacja regionalnych i innych programéw rynku pracy,

wspotorganizowanie przygotowania zawodowego dorostych oraz monitorowanie

jego przebiegu,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych

programow rynku pracy,

pozyskiwanie srodkow funduszy unijnych oraz innych dodatkowych srodkéw na

realizacje zadan z zakresu aktywizacji rynku pracy oraz rozwoju zasobéw ludzkich,

realizacja projektow wspotfinansowanych z EFS,

analiza rynku pracy,
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18) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

19) prowadzenie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

20) biezaca wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

3. Pracownikom Centrum Aktywizacji Zawodowej zatrudnionym na stanowiskach:
posrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista do spraw rozwoju zawodowego,
specjalista do spraw programoéw, Dyrektor moze powierzy¢ funkcje doradcy klienta.

§17

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczer nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb,

2) udzielanie informacji osobom rejestrujgcym sie o ich prawach i obowigzkach,
udostepnianie opracowan w tym zakresie,

3) sprawdzanie prawidtowosci zapisow dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz ich
zgodnosci z dokumentacjq Zzrédtowa,

4) przyjmowanie wnioskéw o zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych
i innych oséb uprawnionych,

5) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

6) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie:

a) uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng,

b) utraty statusu osoby bezrobotnej czy poszukujacego pracy,
c) przyznania, odmowie przyznania lub utraty prawa do zasitku,
d) wstrzymania, wznowienia wypftaty zasitku,

e) przyznania lub utraty prawa do stypendium,

7) wyznaczenie osobie rejestrujacej sie terminu wizyty w PUP,

8) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

9) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

10) wydawanie zaswiadczern bezrobotnym i poszukujagcym pracy wedtug odrebnego
upowaznienia zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,

11) przygotowywanie wzoréw dokumentéw zwigzanych z rejestracjg osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

12) odpowiedzialnosé za archiwum z aktami bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

13) prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych wyrejestrowanych z PUP,

14) ustalanie uprawnien i wyptata zasitkow dla bezrobotnych, stypendium z tytutu podjecia
dalszej nauki, studidow podyplomowych, szkolenia, stazu i przygotowania zawodowego
dorostych,

15) przygotowywanie dokumentow do wyptaty uprawnionym osobom naleznych swiadczen,

16) dokonywanie zgtoszern do ubezpieczenn spotecznych izdrowotnych uprawnionych oséb
oraz przyjmowanie i dokonywanie zmian w ww. zgtoszeniach,
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17) rozliczanie sktadki zdrowotnej za bezrobotnych bez prawa do zasitku,

18) rozliczanie i przekazywanie sktadek ZUS, wspétpraca z ZUS w tym zakresie,

19) rozliczanie podatkéw i wystawianie PIT, wspotpraca z urzedem skarbowym w tym
zakresie,

20) przyjmowanie oswiadczen o przychodach od osob bezrobotnych,

21) przyjmowanie od oséb bezrobotnych oswiadczen o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub o ztozeniu wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
o zaistnieniu innych okolicznosci powodujacych utrate statusu bezrobotnego,

22) przyjmowanie od oséb poszukujgcych pracy wnioskéw o rezygnacje z pomocy okreslonej
w ustawie, swiadczonej przez PUP,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zawiadomieniem o zmianie miejsca zamieszkania
bezrobotnego, skutkujgcym zmiang wtasciwosci powiatowego urzedu pracy,

24) przyjmowanie od osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy informacji o zmianie danych
oraz wprowadzanie tych zmian do systemu,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego,
uchylaniem i zmiang decyzji prawomocnych,

26) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

27) obstuga oséb bezrobotnych uprawnionych do dodatkéw aktywizacyjnych,

28) realizowanie pomocy w spfacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktére utracity prace,

29) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

30) wspotpraca z komornikiem w zakresie dokonywania potracen z zasitkow dla
bezrobotnych i innych swiadczen, na podstawie tytutéw egzekucyjnych,

31) wspotpraca z Paristwowa Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

32) udostepnianie danych osobowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

33) aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

34) prowadzenie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadan komérki organizacyjnej,

35) biezgca wspodtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna

i rzetelna wymiana informaciji.
§18

1. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej PUP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) opracowanie projektow planéw finansowych dochoddéw i wydatkéw
budzetowych, FP oraz srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

3) opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu oraz zarzadzen i regulaminéw w tym
zakresie,

4) kontrola dyscypliny budzetowej,
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5) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych
oraz srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

6) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

7) obstuga ptatnosci PUP,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych oraz
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

11) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej budzetu, funduszy celowych oraz
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

12) stosowanie okreslonych ustawag zasad rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajac sytuacje majgtkows i finansowg oraz wynik finansowy,

13) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym,

15) ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

16) prowadzenie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

17) biezgca wspodtpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegdlnosci

nalezy:

1) opracowanie projektow regulamindw wewnetrznych Urzedu,

2) opracowanie regulaminu pracy Urzedu,

3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

5) obstuga kancelaryjna Urzedu,

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

7) koordynacja i organizacja kontroli zewnetrznej,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) zgtaszanie pracownikow i cztonkdw rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

11) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw chorobowych, oraz pozostatych swiadczen w razie
choroby i macierzynstwa pracownikdw PUP, wynagrodzen zleceniobiorcow oraz
pochodnych od ww. swiadczen,

12) rozliczanie sktadek ZUS i podatkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkoler pracownikow,

15) organizowanie kurséw, szkolen, narad pracownikow,

16) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw,

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenie spraw bhp i ppoz,

19) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

21) realizacja polityki bezpieczeristwa PUP,

22) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

23) nadzor nad rozwojem, legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego
oprogramowania,

24) nadzor nad wtasciwym funkcjonowaniem systemu informatycznego SyriuszStd,

25) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

26) opracowanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej Urzedu,

27) tworzenie bazy danych statystycznych,

28) obstuga Biuletynu Informac;ji Publicznej oraz strony internetowej PUP,

29) przygotowanie informac;ji dla potrzeb analiz rynku pracy,

30) prowadzenie sktadnicy akt zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

31) administrowanie majatkiem bedgcym w zarzadzie PUP,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

33) obstuga srodkow transportu bedgcych w dyspozycji PUP,

34) dozér i utrzymanie czystosci na terenie i wokét budynku PUP,

35) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe,

36) biezgca wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna

i rzetelna wymiana informacji.
§20

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych,
decyzji i zarzadzen

§21

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:
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2.

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) inni upowaznieni pracownicy.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§22

Zarzadzenia podpisuje Dyrektor.

Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego podpisuja — z upowaznienia Starosty —
Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inni upowaznieni na wniosek Dyrektora pracownicy
Urzedu, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Dokumenty zawierajgce postanowienia bedace Zrédtem zobowigzan podpisuje Dyrektor
lub Zastepca w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste lub Zarzad Powiatu.
Wszelkg korespondencje dotyczacq wykonywania zadan zwigzanych z dziatalnoscig
Urzedu podpisuje Dyrektor, Zastepca lub osoba pisemnie do tego upowazniona, zgodnie
zakresem upowaznienia.

Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDzIAL VII
Organizacja pracy PUP

§23

Organizacje pracy PUP okresla Regulamin pracy.

Ustala sie czas przyjec¢ interesantéw od godziny 8:00 do 14:00.

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. 9:00 — 16:00.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koricowe
§24
Komorki organizacyjne PUP przy oznaczaniu spraw stosujg symbole literowe:
a) Dyrektor -D
b) Zastepca Dyrektora -ZD
c) Dziat Ustug Rynku Pracy - CAZ
d) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - AF
e) Dziat Ewidencji i Swiadczenr -ES
f) Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK
g) Dziat Organizacyjno - Administracyjny -OA
h) Radca Prawny -RP
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§25

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 26

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzagdu Powiatu
Gotdapskiego.
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Zatacznik nr 1

do Reguiaminu crganizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Goidapi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GOLDAPI

Dyrektor D

Zastepca Dyrektora ZD

CENTRUM AKTYWIEZACJI ZAWODOWE!J

Kierownik Kierownik
CAZ AF
Dziat Ustug Rynku Pracy Dziat Instrumentéw Rynku Pracy
Kierownik — Gtéwny ksiegowy
Kierownik FK
ES Dziat Finansowo - Ksiggowy
Dziat Ewidencji i Swiadczen
Kierownik
OA

Dziat Organizacyjno - Administracyjny

Radca Prawny RP




PODZiAL ETATOW

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Gotdapi

Rodzaj stanowiska:

Proponowana

Lp. Nazwa stanowiska je.dnoosobowe (0) liczba etatéw
wieloosobowe (W)
1. Dyrektor 0] 1
2. Zastepca Dyrektora 0] 1
3. Radca prawny 0] 0,25
Razem 2,25
Dziat Ustug Rynku Pracy
= 4. | Kierownik dziatu 0 1
g 5. | Posrednik pracy w 4
g g 6. | Doradca zawodowy ) W 3
8 7. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego 0 1
<0 Razem 9
s =2 |
?—: N Dziat Instrumentéw Rynku Pracy
Z 8. | Kierownik dziatu 0 1
© 9. | Specjalista ds. programow w 4
Razem 5
Dziat Ewidencji i Swiadczen
10. Kierownik dziatu (0] 1
11. Stanowisko ds. rejestracji w 1,5
12. Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen w 3
Razem 5,5
Dziat Finansowo - Ksiegowy
13. Kierownik dziatu - Gtowny ksiegowy o) 1
14. Stanowisko ds. ksiegowosci w
Razem 3
Dziat Organizacyjno - Administracyjny
15. Kierownik dziatu, Kadry i BHP (0] 1
16. Stanowisko ds. informatyki i statystyki (0] 1
17. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (0] 1
18. Konserwator — kierowca O 1
19, Sprzataczka 0] 1
Razem 5

OGOLEM

29,75




