Uchwala Nr 8/2011
Zarzadu Powiatu Pinczowskiego
z dnia 11 stycznia 2011 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Pinczowie

Na podstawie art.36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami) oraz §66
ust.4 Statutu Powiatu Pinczowskiego uchwala sig co nastgpuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Pificzowie, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Pinczowie.

§3
Traci moc Uchwata Nr 239/2009 z dnia 9 grudnia 2009 roku Zarzadu Powiatu
w Pinczowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Pinczowie

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego skiad.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

l.

(S

78]

Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Pinczowskiego.

Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Pinczowie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pinczowie.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pinczowie.

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia w Pinczowie.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Pinczowie.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych

[§]




10. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Pinczowie

1. Siedziba PUP jest Pinczow.

[So]

PUP swoim zasiegiem dziatania obejmuje Starostwo Powiatowe w sklad ktorego wchodza
Miasto i Gmina Pinczéw, Miasto i Gmina Dzialoszyce oraz Gminy: Kije, Michatow

1 Zlota.

§4

1. Do =zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2004 roku Nr.99 poz.1001). ustawy z dnia
27.08.1997 roku o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych ( Dz.
U. z 1997 r. Nr 123 poz. 773 z p6zn. zmianami ) i przepisow wykonawczych.

2. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej.

3. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie niniejszego regulaminu zatwierdzonego
przez Zarzad Powiatu.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi jednostkami tj. z organami rzadowe]
administracji ogolnej. z radami zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach

zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.
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Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie

s
@)

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow jest pracodawca W rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.

Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia urzedu przy pomocy Kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawdowej i Kierownicy poszczegblnych dzialow. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP za wyjatkiem spraw

kadrowych i decyzji finansowych.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie

§ 7

W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne :

Dzial

Referat

Samodzielne stanowisko pracy

O ilosci utworzonych dzialow, referatow samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
urzedu w oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor urzedu moze powolywac
zespoly i komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukturg wewnetrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.




]
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Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania -  przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§8

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwi prawidlowe zarzadzanie.

Dzialem kieruje Kierownik dziatu.

o
O

Referat jest przynajmniej czteroosobowa komorkg organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem ktory moze byé¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna,

kieruje Kierownik dziatu.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna ktérg tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej referatu. Samodzielne
stanowisko pracy ma by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komorka

samodzielna.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,

zakresy zadan pracownikow,




Rozdzial 1V

Struktura organizacyina Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie.

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne i stosuje si¢ nastepujace oznaczenia:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

(R

Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji i Swiadezen — EW iS

(8]

Dziat Finansowo — Ksiggowy — FK

4. Dzial Organizacyjno — Administracyjny — OA

s
=
(8% ]

1. Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi pionami funkcjonalnymi urzedu:
e Centrum Aktywizacji Zawodowe]

e Dzial Finansowo — Ksiggowy

e Dzial Organizacyjno — Administracyjny

e Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen

2. Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym a zakres jego dzialania
okreslaja odrgbne przepisy.
3. Szczegétowa strukturg organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla

schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do regulaminu.
§ 14
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:
1) promocja ustug urzedu (zadania szczegolowe — patrz funkcja: Informowanie o ustugach
i dziatalnosci urzgdu)

2) realizacja z upowaznienia Starosty zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004

roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2004 r. Nr 99 poz.




4)
5)
6)

7)
8)
9)

1001) oraz wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i rehabilitacji
0sob niepelnosprawnych.

planowanie i dysponowanie srodkami funduszu pracy

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu

zatrudnianie i ocenianie pracownikow

wspolpraca z instytucjami rynku pracy tj. publicznymi stuzbami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, a takze z organami
rzadowej administracji ogélnej i specjalnej. z Powiatowa Rada Zatrudnienia. jednostkami
samorzadow terytorialnych, osrodkami pomocy spotecznej, zarzadami funduszy celowych
oraz innymi organizacjami dzialajacymi w zakresie zadan okreslonych ustawg

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych

wnioskowanie do Starosty o zmiang przepisow z zakresu dzialania urzedu

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP

10) inicjowanie programow specjalnych

11) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnoscia klubu

Pracy

12) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania. organizacja pracy urzedu (podleglego

pionu), podlegtych komérek organizacyjnych

13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkow i1 uprawnienn wspolnych dla Kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy :

1
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Koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu jak rowniez biezaca wspolpraca z innymi
instytucjami w zakresie okreslonym dla danego dziatu

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP.
Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Kierownictwa

i przekazywanie do wiadomosci i wykonania polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.




10.

11.

12.

13.

14.

2

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegélnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej. z punktu widzenia merytorycznej
i formalnej, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegdlnosci
nowo przyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej. wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.
Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialéw. informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub jego zast¢pey

Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

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

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu luB_d}ugotrwaiej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

W zwiazku z przydzielonymi zadaniami w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komoérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od Kierownictwa PUP materialow,

informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.
§16

Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych w pionie finansowym,

Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okresdlaja odrgbne przepisy
rozporzadzenia RM z dnia 02.05.1991 r. w sprawie praw i obowiazkow Glownych
Ksiggowych budzetow, jednostek budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U.

z 1991 r. Nr 40 poz. 174),
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W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP,

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyvjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie

§ 17

W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg stanowiska pracy:
Stanowisko ds. posrednictwa pracy
Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
Stanowisko ds. organizacji szkolen
Stanowisko ds. instrumentow rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy
Stanowisko ds. organizacji prac interwencyjnych
Stanowisko ds. organizacji robot publicznych
Stanowisko ds. organizacji stazy i przygotowania zawodowego dorostych

Stanowisko ds. projektow lokalnych i programow specjalnych

. Stanowisko ds. rozliczen prac interwencyjnych, robét publicznych, dotacji dla

bezrobotnych i refundacji czgsci kosztow doposazenia stanowisk pracy dla pracodawcow
oraz kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna

Stanowisko ds. organizacji i rozliczen prac spolecznie — uzytecznych

. Stanowisko ds. finansowania studiow dla 0s6b bezrobotnych

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegolnosci

nalezy:

I1.I Stanowisko ds. posrednictwa pracy

Marketing ustug oferowanych przez Urzad Pracy,

Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

Pozyskiwanie ofert pracy

Kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,




Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow i
utrzymaniu dotychczasowych miejsc pracy

Ocena efektywnosci dzialan posrednictwa,

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, w kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficzne;,

Pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W rejonie,

Wspolpraca z terenowym inspektorem PIP w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy dla
niepelnosprawnych,

Opracowywanie powiatowych programow pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych,

Wspolpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami w zakresie zatrudniania
i rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

Informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowiazkach

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej
Inicjowanie i organizowanie kontaktdow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami

Informowanie o sytuacji na rynkach pracy z uwzglgdnieniem wystgpujacych tam
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych

Przeciwdzialanie 1 zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkdd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia

Informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkéw zawodowych

1 organizacji pracodawcow o ustugach EURES

II.IT Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

Swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych i grupowych
Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnienia

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

1 ksztalcenia

10



Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia
Inicjowanie. organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy

Udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy
na stanowiska wymagajace szczegélnych predyspozycji psychofizycznych

Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej

Popularyzacja uslug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu

[L.I1I Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia

Prowadzenie zaje¢ w Klubie Pracy z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy
Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych

Udostepnianie wszystkim zainteresowanym informacji i elektronicznych baz danych

stuzacych uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia

I1.IV Stanowisko ds. organizacji szkolen

Planowanie szkolen

Wspolpraca z instytucjami szkolacymi

Wspolpraca z partnerami rynku pracy

Upowszechnianie informacji o szkoleniach

Organizacja szkolen

Kierowanie bezrobotnych. osob pobierajacych rent¢ szkoleniowa i zolnierzy rezerwy na
wskazane przez nich szkolenie

Ustalanie prawa do dodatku szkoleniowego lub stypendium dla 0sob bezrobotnych i
poszukujacych pracy, w tym dla 0sob uprawnionych. ktorych uprawnienia wynikajg z
innych szczegdlnych przepisow prawnych

Ocena efektywnosci szkolen

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia

Windykacja kosztow szkolenia i pozyczek

Organizacja ustug poradnictwa zawodowego i szkolen osob niepelnosprawnych

11




Kierowanie 0sob niepelnosprawnych do specjalistycznych osrodkow szkoleniowo —
rehabilitacyjnych

Inicjowanie. organizowanie szkolen dla 0s6b niepetnosprawnych

Organizowanie szkolen dla 0sob pobierajacych rente szkoleniowa oraz zolnierzy rezerwy

Realizacja instrumentow dotyczacych rozwoju zasobow ludzkich

I1.V Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

finansowaniem kosztow dojazdu i zakwaterowania

udzielanie dofinansowania ze s$rodkéw Funduszu Pracy kosztow szkolen i studiow
podyplomowych dla pracownikow, ktore wynikaja z innych szczegolnych uregulowan
prawnych

finansowaniem kosztéw zakwaterowania

dofinansowaniem wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej,
kosztébw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa

refundowaniem kosztow poniesionych z tytutlu oplaconych skiadek na ubezpieczenie

spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego

11.VI Stanowisko ds. organizacji prac interwencyjnych

Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy w zakresie prac interwencyjnych
Organizowanie prac interwencyjnych
Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia oceny efektywnosci prac

interwencyjnych

I1.VII Stanowisko ds. robot publicznych

Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy w zakresie robot publicznych
Organizowanie rob6t publicznych we wspolpracy z osrodkami pomocy spolecznej lub
organizacjami pozarzadowymi

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia robot publicznych

I1.VIII Stanowisko ds. organizacji stazy i przygotowania zawodowego dorostych

Organizowanie i kierowanie uprawnionych bezrobotnych do odbycia stazu lub
przygotowania zawodowego dorostych

Ustalanie prawa do stypendium za okres odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego w miejscu pracy

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci

zorganizowanych stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy




Wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu lub przygotowania zawodowego

IL.IX Stanowisko ds. projektow lokalnych i programow specjalnych

Inicjowanie i realizacja projektow lokalnych i programéw specjalnych w celu promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy
Badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji osob bedacych w szczegdlnej

sytuacji na rynku pracy

I1.X Stanowisko ds. rozliczen prac interwencyjnych, robot publicznych, dotacji oraz kosztow

opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna

12
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IL.

Gromadzenie dokumentow ze stanowiska ds. organizacji prac interwencyjnych oraz
stanowiska ds. robot publicznych, stuzacych do finansowego rozliczenia umow

Biezaca analiza spiat udzielonych dotacji na podjgcie dziatalnosci gospodarczej oraz na
utworzenie dodatkowych miejsc pracy

Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna

Dokonywanie sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym

Przygotowanie przelewow, informacji i zestawien finansowych
§18

W ramach Samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji 1 Swiadczen funkcjonuja
stanowiska pracy:
Stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy
Stanowisko ds. obstugi 0sob uprawnionych do zasitku dla bezrobotnych
Stanowisko ds. obstugi 0s6b nieuprawnionych do zasitku dla bezrobotnych
Stanowisko ds. stypendiow dla bezrobotnych podejmujacych dalsza nauke oraz dodatkow
aktywizacyjnych
Stanowisko ds. wydawania zaswiadczen oraz dokumentowania oplacania skiadek na
Fundusz Pracy w zwiazku z zatrudnieniem u pracodawcow zagranicznych.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen

w szczegolnosei nalezy:

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku

Wydawanie decyzji administracyjnych,

Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
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II.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP
podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,
Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego osob bezrobotnych zgodnie z odrgbnymi
przepisami w tym zakresie,

Wydawanie zaswiadczen na zadanie zarejestrowanych osob.,

Prowadzenie postgpowan w zwigzku z nienaleznie pobranymi swiadczeniami,
Koordynowanie systemow zabezpieczenia spolecznego.

Wykonywanie zadan dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych z

innych szczegolnych przepisow,

§19

W ramach Dziatu Finansowo — Ksiegowego funkcjonujq stanowiska:
Glowny Ksiggowy — Kierownik Dziatu
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy
Stanowisko ds. obstugi kasowej
Stanowisko ds. refundowania sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow

Stanowisko ds. obstugi funduszy pomocowych z Unii Europejskie;j

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy

w szczegolnosel :

Planowanie srodkow budzetowych,

Kontrola dyscypliny budzetowej.

Kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy w zakresie zadan
ujetych w limicie jak rowniez fakultatywnych,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w oparciu o Plan Finansowy
Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu

Sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty
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11.

Naliczanie plac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika, prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji z tym zwiazanej

Rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych — sporzadzanie formularzy PIT dla
pracownikow

Prowadzenie rozliczen i ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS

Wspolpraca z bankami

Sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od o0sob fizycznych — PIT 11
Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen

Sporzadzanie zestawien miesigcznych list wyplat zasitkow dla celow rozliczenia sktadek
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz kwoty podatku od dochodéw osobistych.
a takze naliczanie wydatkow na zasitki zgodnie z klasyfikacja budzetowa

Uzgadnianie obrotéw sald kont analitycznych i syntetycznych

Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze
stanowiskami merytorycznymi

Egzekwowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sagdowych

Sporzadzanie sprawozdan i bilanséw

Przygotowanie informacji na potrzeby statystyki

Prowadzenia spraw zwiazanych z refundowaniem skladek na ubezpieczenie spoleczne
rolnikow

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowo — ksiggowa funduszy pomocowych
z Unii Europejskiej

§ 20

W ramach dziatu Organizacyjno — Administracyjnego funkcjonuja stanowiska:
Stanowisko ds. kadr, bhp, archiwum
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Stanowisko ds. informatyki i statystyki — administrator systemu
Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli wewngtrznych

Stanowisko administracyjno — gospodarcze (zaopatrzeniowiec, pracownik gospodarczy)

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy :




Opracowanie projektow regulaminow wewnetrznych urzedu,

Opracowanie regulaminu pracy Urzedu,

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
Opracowanie projektow planow pracy,

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urz¢du,

Obstuga kancelaryjna Urzedu,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

Planowanie kontroli,

Realizacja kontroli,

Ocena wnioskow kontroli,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

Kontrola dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przebiegu i aplikacji administracyjnej
i kierowanie ich do Starostwa,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow urzedu,

Opracowanie planow szkolen pracownikow urzedu,

Organizowanie kursow, szkolen. aplikacji.

Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi. jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow,

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprze¢tu komputerowego,
Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow,

Analiza okreslonych danych,

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu.,




Administrowanie majgtkiem urzedu,
Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno — biurowe,

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urzedu pracy.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decvzji i aktéw normatywnvch
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Przelewy. czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienig¢znych PUP podpisuja :

Dyrektor PUP lub zastgpca jako dysponenci

Glowny Ksiggowy PUP,

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sa odrebnag instrukeja,

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem
upowaznienia,

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla

obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.
§23
Decyzje administracyjne, korespondencj¢ moze podpisywa¢ osoba pisemnie do tego

upowazniona przez Staroste zgodnie z zakresem upowaznienia

Decyzje administracyjne podpisywane sg z upowaznienia Starosty
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Zaéwiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy.
stwierdzajace pewien stan faktyczny. podpisuja pracownicy na odpowiednich

stanowiskach pracy. na podstawie upowaznienia Starosty

Rozdzial VII

Organizacja pracy Powiatwego Urzedu Pracy w Pinczowie
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Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie,

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP :

Poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16, Wtorek — Piatek w godzinach 7.15 do 15.15,

a wszystkie Soboty sa wolne od pracy.

Ustala sie czas przyjeé klientéw : w Poniedzialek od godziny 8.30 do 14.30. Wtorek —
Piatek od 8.00 do 14.00,

Dyrektor lub jego zastgpca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci,

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego
tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1
i 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia

pracy.
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Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.




Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§26

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

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
§28

Wszystkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego uchwaleniu przez Zarzad Powiatu

wymagaja ponownej akceptacji.
§29

Do wprowadzonych zmian dolacza si¢ graficzny schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu

Pracy w Pinczowie.
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DYREKTOR
Powiatowego u Pracy
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