Uchwala Nr 340/2018
Zarzadu Powiatu w Lobzie

z dnia 8 sierpnia 2018 r.

w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie

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

(Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pozn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§ 1 Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie
w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty. Schemat organizacyjny
stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2 Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie.

§ 3 Traci moc Uchwata Nr 303/2014 z dnia 22 sierpnia 2014 r. Zarzadu Powiatu w Lobzie

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie.

§ 4 Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1

Uchwaty nr 340/2018
Zarzadu Powiatu w Lobzie
z dnia 8 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W LOBZIE
ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie okresla zasady wewnetrzne]
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
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Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra wlasciwego ds. pracy i polityki spolecznej
Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w
Szczecinie

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Lobeskiego

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Lobzie

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lobzie

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lobzie

. Komérece organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat, lub samodzielne

stanowisko w PUP

Punkcie Obstugi Oséb Bezrobotnych - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Oséb
Bezrobotnych w Resku Powiatowego Urzedu Pracy

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Lobzie

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Lobzie.



§3

1. Siedzibg PUP jest miasto Lobez, a siedziba Punktu Obshugi Oséb Bezrobotnych miasto
Resko.
2. Zakres whasciwosci terytorialnej PUP w Lobzie obejmuje gminy wchodzace w sktad Powiatu

L.obeskiego.

§4
1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadaf wynikajacych z :

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. 2018 r. poz. 1149 i poz. 1265 z p6zn. zm.) oraz przepisdw
wykonawczych;

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. 2018 r., poz. 511 z pézn.
zm) oraz przepisow wykonawczych;

¢) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( tekst jedn. Dz. U. z 2018
r. poz. 995, 1000, 1349 z pdzn. zm.);

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst jedn,
Dz. U. 22017 r. poz. 1257 z p6Zn. zm.);

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 z p6ézn. zm.);

) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z
2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.);

g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.
Dz.U. z2017r.,, poz. 1778 z p6zn. zm.);

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1938 z pézn. zm.);

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
22017 r., poz. 1579 z pézn. zm.);

J) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 z p6zn. zm.);

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
a) uchwaly Rady Powiatu Lobeskiego nr 4/02 z dnia 2 stycznia 2002 r. w sprawie
powotania Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie,
b) niniejszego Regulaminu,
c¢) Statutu Urzedu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja

odrebne przepisy.
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ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzgdu Pracy

§5

Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP 1 ponosi za nia peing
odpowiedzialnosc.

Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie 1 w zakresie upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Staroste oraz Zarzad Powiatu.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy oraz Kierownika
Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo nad Urzgdem sprawuje Zastgpca Dyrektora,
a pod nieobecnos¢ Zastgpey, Kierownik Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje okreslone upowaznieniem Dyrektora lub
Starosty.

ROZDZIAL 111

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§6

W PUP tworzone sa nastepujace komorki organizacyjne: CAZ, dziaty, referaty, samodzielne
stanowiska pracy.
W celu realizacji zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewngtrzng oraz zakres
dzialania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo laczyé zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.
W Punkcie Obstugi Os6b Bezrobotnych w Resku tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§7

W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang
jednostka organizacyjna PUP, ktora przy pomocy wchodzacych w jej sklad dziatow,
referatow i samodzielnych stanowisk pracy realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentow
oraz programow rynku pracy.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy

Dyrektora PUP.

§8

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslona problematyka

i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.



§9

1. Referat jest przynajmniej 4-ro osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka kieruje kierownik
referatu.

§10

1. Stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktérg tworzy sic w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego
powotania wigksze] komorki organizacyjnej. Stanowisko moze byé tworzone w ramach
dziatu, referatu lub jako komdrka.

§ 11

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje: zakres dziatania okreslony
w Regulaminie organizacyjnym, wykaz stanowisk stuzbowych, zakresy zadan pracownikéw.

§12
W PUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ktérym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:
1) Referat instrumentdéw rynku pracy
2) Referat posrednictwa pracy
3) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
4) Stanowisko ds. szkolen
5) Stanowisko ds. dotacji
6) Stanowisko ds. programéw
2. Dziat Ewidencji, Swiadczer i Archiwum
Dzial Finansowo - Ksiegowy
4. Dzial Organizacyjno - Administracyjny, w ktérym wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:
- Stanowisko ds. kadr
- Stanowisko ds. informatyki
- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- Sprzataczka
- Goniec.
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§13
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Zastgpea Dyrektora PUP kieruje bezpodrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Archiwum kieruje Kierownik dziatu.

Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

el



4. Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym kieruje Kierownik dziatu.

5. Szczegétowy zakres dzialania komorek organizacyjnych okresla rozdziat IV niniejszego
regulaminu.

6. Szczegdlowa strukture organizacyjna PUP okresla schemat organizacyjny bedacy
zatacznikiem nr 2 do Regulaminu.

§ 14

Dyrektor PUP dziata w zakresie upowaznien udzielonych przez Staroste.

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

a) promocja ustug Urzedu;

b) realizacja zadan okreslonych w art. 9 Ustawy;

¢) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;

d) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu w uzgodnieniu ze Starosta;

e) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

f) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z PRRP, wiladzami szkolnymi,
z instytucjami szkolacymi, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i osrodkami pomocy
spotecznej, organizacjami pracodawcow;

g) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

h) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie objetym upowaznieniem Starosty;

i) wnioskowanie o zmiang przepiséw z zakresu dziatania Urzedu;

j) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi Powiatu projektu regulaminu organizacyjnego

PUP;

k) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzgdu,

1) podejmowanie decyzji w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow i

kierowanie ich na szkolenia;

1) realizacja arkusza oceny jako narzgdzia stuzacego do oceny funkcjonowania PUP;

m) samoocena PUP;

n) inicjowanie programow specjalnych;

0) udostepnianie informacji publicznej;

p) realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych.

D —

3. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy:

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

b) zastepowanie Dyrektora Urzedu we wszystkich zadaniach i kompetencjach w przypadku
jego nieobecnosci;

¢) kierowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej;

d) monitoring merytoryczny i sprawozdawczo$¢ programow przeciwdziatania bezrobociu;,

¢) udostepnianie informacji publiczne;j.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiagzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow dziatow

i referatow nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu, referatu;

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania dziatu, referatu;
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szezegOlowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspltpracy z innymi komorkami organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;
dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
0 wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar podlegtych pracownikow;

prawo wystepowania do innych komoérek organizacyjnych o materiaty, informacje i opinie
potrzebne do wykonywania zadan;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP;

. ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw;
12;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan nie objetych zakresem czynnosci;

. wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu, dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika lub z innych przyczyn;

w zwigzku z przydzielanymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy komérek
organizacyjnych majg prawo wystepowac do Dyrektora PUP o materialy, informacje i opinie
niezbedne do wykonywania zadan;

dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw urzedu;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

§16

Postanowienia § 15 maja zastosowanie takze w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposdrednio nadzoruje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych w pionie finansowym.
Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Do zadan Gtownego Ksiggowego urzedu nalezy w szczegdlnosci:

a) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowanie w
tym zakresie projektéw zarzadzen,

b) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacja zadan Urzedu
pod wzgledem finansowym,

¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci finansowych operacji z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

ROZDZIAL 1V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§17



Do zakresu dziatan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

Na stanowisku ds. kadr, organizacji:

1.
2,
Bie

opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych;
opracowywanie projektéw plandéw pracy, planu urlopéw pracownikow PUP;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i Punktu Obstugi Osoéb Bezrobotnych

w Resku;

zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow placy pracownikow;

4
5. kontrola dyscypliny pracy;

6. planowanie szkolen pracownikow;
78
8
9.
1

opracowywanie projektow umow;

. prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzgdowych oraz pieczeci;

obstuga stuzby przygotowawczej urzedu;

0. realizacja kontroli wewngtrznych oraz zewngtrznych zgodnie z zaleceniami Dyrektora oraz
przedktadanie do akceptacji wnioskéw pokontrolnych;

11. organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
oraz kierownicze stanowiska urzednicze;

13. prowadzenie ksiazki kontroli;

14. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych Urzedu Pracy.

§18

Do zadan na stanowisku ds. informatyki 1 statystyki nalezy:

1s

Pl o o e

9%

nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego

w PUP i Punktu Obstugi Oséb Bezrobotnych w Resku;

nadzor nad rozwojem 1 eksploatacjg oprogramowania;

administrowanie siecig komputerowa 1 bazg danych;

tworzenie bazy danych statystycznych;

przygotowywanie raportow;

analiza okreslonych danych;

opracowywanie biezacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcej

0s0b bezrobotnych;

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym PUP 1 Punktu
Obstugi Os6b Bezrobotnych w Resku;

kontrola stanu urzadzen, zawartosci zbioru danych osobowych, sposobu dziatania

programow informatycznych;

10. kontrola dostepu, nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownika

11.

systemu informatycznego;

archiwizacja danych informatycznych, tworzenie kopii dziennych, przechowywanie

no$nikow informacji w warunkach uniemozliwiajacych dostgp do nich osobom
nieupowaznionym;

12. zamowienia publiczne;
13. obstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 14 wrzesénia 2011 r. w sprawie sporzadzania u dorgczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepnienia formularzy, wzoréw kopii dokumentow elektronicznych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 206, poz. 1216 z pdzn. zm.);

14. wdrazanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urzedu zgodnie z ustawa z

dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz.235 z pdzn. zm. i aktami wykonawczymi);

7



135;

biezgca obshuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu.

§19

Do zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy:

p—

(]

obstuga kancelaryjno - biurowa urzedu;

nadzor nad obiegiem dokumentéw w PUP w tym:

a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji PUP,

b) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP i Zastepcy;
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP i Zastepce;
obshluga centrali telefoniczne;j.

§ 20

Do zadan na stanowisku gonca w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

prowadzenie ewidencji i korespondencji przeznaczonej do doreczenia;
dorgczanie korespondencji urzedowej na terenie gminy f.obez.

§ 21

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Archiwum nalezy:

W P R e
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3,
14.
15.
16.
1%,

18.

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych;

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku dla bezrobotnych;

wydawanie decyzji administracyjnych w wyzej wymienionym zakresie;

wspolpraca z organami emerytalno- rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisoéw;

rozpatrywanie odwotan od decyzji;

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu;

udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.;
udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych =zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

. archiwizacja dokumentdw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy;
. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
. wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy, ZUS, Urzedem Kontroli Skarbowej, Strazg

Graniczna, Zwigzkami Zawodowymi, Policjg oraz innymi organami;

zglaszanie 1 wylaczanie bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego;
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o finansowanie dodatkoéw aktywizacyjnych;
wydawanie decyzji i postanowien o przyznaniu dodatkdéw aktywizacyjnych;

prowadzenie postepowan dotyczacych zbiegu tytutow do ubezpieczenia;

powiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wiasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu go jako osoby bezrobotnej;

przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepiséw o postepowaniu
administracyjnym majacych na celu udzielenie odpowiedzi na wnioski, zapytania i pisma
kierowanie do organdw, jednostek i osdb figurujacych w ewidencji i zbiorach danych
pozostajacych w dyspozycji Urzedu i1 przedktadanie ich osobom upowaznionym do
podpisania.



§ 22

Centrum Aktywizacji Zawodowe] zajmuje si¢ aktywnymi formami przeciwdziatania
bezrobociu.

Zadania realizowane sg przez komorki organizacyjne:
1) Referat instrumentow rynku pracy
2) Referat posrednictwa pracy
3) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego
4) Stanowisko ds. szkolen
5) Stanowisko ds. dotacji
6) Stanowisko ds. programow

§23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu instrumentdéw rynku pracy nalezy:

1. sporzadzanie i rozliczanie uméw zawartych z pracodawcami;

2. udzielanie informacji pracodawcdéw w zakresie organizacji miejsc pracy w ramach prac
interwencyjnych, bonu zatrudnieniowego oraz refundacji poniesionych kosztow opieki nad
dzieckiem lub dzieémi albo osoba zalezng;

3. przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow w sprawie
organizowania prac interwencyjnych, przyznawania bonu zatrudnieniowego, refundowania
kosztow poniesionych z tytulu optacanych skladek na ubezpieczenia spoleczne, oraz
refundacje poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi albo osoba zalezna;

4. inicjowanie 1 organizowanie robo6t publicznych przy udziale gmin 1 organizacji
pozarzadowych;

5. informowanie pracodawcow 1 przedsigbiorcow o mozliwosciach i zasadach korzystania

z dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50 roku zycia;

inicjowanie 1 organizowanie prac spolecznie uzytecznych;

. przyjmowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac spotecznie uzytecznych;

udzielanie informacji organizatorom stazy w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania

stazu przez bezrobotnego;

9. udzielanie informacji bezrobotnym w sprawie zasad przyznawania bonu stazowego i bonu na
zasiedlenie;

10. finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem przez Urzad;

11. finansowanie kosztow zakwaterowania w migjscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz przygotowanie dorostych poza miejscem statego
zamieszkania,

w przypadku skierowania przez Urzad;

12. finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy
w zwigzku z udziatem tych os6b w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez
WUP w ramach posrednictwa pracy, szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

13. refundowanie  kosztdéw poniesionych z tytulu oplacanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwiagzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

14. wydawanie dokumentacji zwiazanej z formami wsparcia (bon na zasiedlenie, bon stazowy,
bon zatrudnieniowy);

15. sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej;

(16. przeprowadzanie czynnosci monitorujaco - sprawdzajacych zawieranych umow w zakresie
prawidtowosci wykorzystania srodkdéw oraz utrzymania stanowiska pracy przez wymagany
okres;
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17. przygotowywanie materiatlow do obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej;

18. stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegodlnosci ustalenie profilu
pomocy, przygotowanie 1 nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie;

19. stala wspodlpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslone] w ustawie, w szczegdlnosci
ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

§24
Do zakresu podstawowych zadan Referatu posrednictwa pracy nalezy:

1. marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy;

pozyskiwanie ofert pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu

zatrudnienia;

kierowanie bezrobotnych osdb na subsydiowane miejsca pracy;

posrednictwo pracy dla 0sdb niepelnosprawnych;

obstuga EURES w Powiecie Lobeskim;

pomoc w rekrutacji z innych krajow europejskich;

informowanie o warunkach zycia i pracy w krajach UE/EOG;

informowanie o rynkach pracy w krajach UE/EOG;

10. wspdlpraca ponadnarodowa, sektorowa, trans graniczna;

11. monitorowanie, ocenianie i walka z przeszkodami w zakresie mobilnosci;

12. realizacja ushug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy okreslonych w rozporzgdzeniu

Ministra;

13. stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci ustalenie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ushug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie;

14. stala wspdlpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslone] w ustawie, w szczeg6lnosci
ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikdéw 1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

W N
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§25
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy:

1. udzielenie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
1 miejsca zatrudnienia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu prac, w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach ksztalcenia i
szkolenia,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang¢ =zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowan 1 uzdolnien wykorzystujac narzedzia 1 metody stosowane w poradnictwie
zawodowym, w tym standaryzowane narzedzia diagnostyczne stuzgce do badania
uzdolnien, predyspozycji, zainteresowan i kompetencji, w zakresie ktorych zostal
przeszkolony, 1 posiada wymagane uprawnienia, jezeli ich wykonywanie wymaga
przeszkolenia lub posiadania uprawnien;
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2. prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0sob niepelmosprawnych;

3. wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny 1 kontroli miejsc

pracy 0sob niepetnosprawnych;

4. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji tych osob;

5. opracowywanie, zgodnych ze strategia rozwoju wojewddztwa, projektéw powiatowych

programoéw dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej

i zatrudnienia oraz przestrzegania praw 0sob niepelnosprawnych;

opracowywanie projektow lokalnych programéw przeciwdziatania bezrobociu;

okreslanie preferencji zawodowych;

kierowanie i organizacja szkolen dla os6b niepetnosprawnych;

9. wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

10. tworzenie baz danych dotyczacych informacji zawodowej;

11. popularyzacja ustug Urzedu w zakresie doradztwa wsrdéd klientow Urzedu;

12. prowadzenie zaje¢ w ramach:

- Warsztatow Poszukiwania Pracy
- Warsztatow Autoprezentacji
- innych zajec

13. realizacja aktualnych Standardéw ustug rynku pracy w zakresie poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra;

14. stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci ustalenie profilu
pomocy, przygotowanie 1 nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dzialania, $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie;

15. sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci poradnictwa zawodowego.

Cal S

§ 26
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. szkolen nalezy:

1. udzielanie osobom uprawnionym pomocy majace] na celu podniesienie kwalifikacji
zawodowych oraz innych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

2. inicjowanie szkolen poprzez:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
Urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji,
b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,
c) sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen;
3. organizowanie szkolen poprzez:
a) wybor instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone szkolenie
z zachowaniem obowiazujgcych procedur oraz ustawy prawo zamowien publicznych,
b) przygotowywanie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi lub wnioskow
o powierzenie szkolenia zakladanej i prowadzonej przez Staroste instytucji szkoleniowej,
c) przygotowywanie na wniosek pracodawcéw umodw trojstronnych majacych na celu
dostosowanie szkolenia do potrzeb pracodawcy,
d) przygotowanie i wydawanie skierowan na szkolenia,
e) monitorowanie przebiegu szkolen przez wizytacje zajeé, analize dokumentacji oraz
analize wynikéw ankiet,
f) prowadzenie analiz skutecznoéci i efektywnosci szkolen;
4. finansowanie szkolen poprzez:
a) finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,
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b) refundacja kosztow przejazdow zwigzanych z udziatem w szkoleniach,
¢) finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych;

5. przyznawanie i realizacja bondéw szkoleniowych

6. rozpatrywanie wnioskdw na o przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki;

7. realizowanie przygotowania zawodowego dorostych, w tym:

a) diagnozowanie potrzeb osob zarejestrowanych w Urzedzie pod wzgledem uczestnictwa
w programie przygotowania dorostych,

b) planowanie dziatan w zakresie organizacji przygotowania zawodowego dorostych,

c) dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, w przypadku gdy dostarczaja one
uczestnikom wiedzy teoretycznej niezbednej do odbycia przygotowania dorostych,

d) nabor i kwalifikowanie 0oséb uprawnionych do odbycia przygotowania dorostych,

€) zawieranie 1 realizacja umow w sprawie przygotowania zawodowego dorostych,

f) nadzorowanie przebiegu przygotowania zawodowego dorostych,

g) dokonywanie wyboru instytucji, w ktorych moze by¢é prowadzony egzamin
kwalifikacyjny na tytut zawodowy, egzamin czeladniczy lub egzamin sprawdzajacy,

h) badanie jakosci i efektywnosci przygotowania zawodowego dorostych;

8. finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego;

9. opracowanie materiatu statystycznego;

10. realizacja aktualnych standardow uslug rynku pracy w zakresie organizacji szkolen,
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra;

11. stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci ustalenie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ushug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych
form pomocy okre$lonych w ustawie.

§27

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. dotacji nalezy:

1. informowanie pracodawcdéw o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznania
grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy oraz swiadczenia aktywizacyjnego
z FP 1 EFS;

2. informowanie bezrobotnych i podmiotow gospodarczych o jednorazowych s$rodkach na
podjecie dziatalnosci gospodarczej 1 refundacjach kosztéw wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych osob bezrobotnych, procedurze rejestrowania dziatalnosci gospodarczej;

3. przygotowywanie umow o przyznanie w/w $rodkow oraz dokumentow zwiazanych
z zabezpieczeniem ich ewentualnych zwrotow;

4. rozliczanie swiadczeniobiorcow z wydatkowania jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalnosei gospodarczej oraz podmiotéw, ktorym przyznano refundacje kosztow
wyposazenia stanowisk pracy dla bezrobotnych;

5. sporzadzanie aneksoéw, wypowiedzen, zaswiadczen, wezwan i innych dokumentéw do uméw
o jednorazowe S$rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacje kosztow
wyposazenia stanowisk pracy 1 pozyczki;

6. przeprowadzanie Kontroli z wykorzystania przyznanych w/w Srodkow, zatrudniania
skierowanych osob bezrobotnych oraz przestrzegania innych warunkow zawartych umow;

7. sporzadzanie zestawien, analiz i innych sprawozdan dotyczgcych jednorazowych srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacji kosztow wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych 0séb bezrobotnych 1 pozyczek z Funduszu Pracy;

8. przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Powiatowe] Rady Zatrudnienia w sprawach,
w ktorych wymagana jest opinia Powiatowe] Rady Zatrudnienia dotyczaca odraczania,
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umarzania badz rozkladania na raty naleznosci z tytutu jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalnoéci gospodarczej, refundacji kosztow wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych 0sob bezrobotnych i pozyczek z Funduszu Pracy.

§ 28
Do zadan na stanowisku ds. programow nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie 1 realizacja zgodnie ze strategia rozwoju wojewddztwa, projektow

lokalnych, powiatowych i ponadpowiatowych programow przeciwdzialania bezrobociu;

opracowywanie wnioskow na finansowanie programow przeciwdziatania bezrobociu;

wspOlpraca z innymi podmiotami w przygotowywaniu, wdrazaniu i realizacji projektow;

opracowywanie wnioskdow o platno$¢ oraz monitoring nad uczestnikami projektow;

nadzoér nad realizacja 1 efektywnoscia programow przeciwdzialania bezrobociu;

praca w systemie teleinformatycznym SL2014 oraz systemach SOWA oraz LSI;

rekrutacja 0s6b bezrobotnych do projektow;

udzielanie informacji bezrobotnym i pracodawcom na temat pozyskiwania srodkéw na

rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz na nowe miejsca pracy;

9. doradztwo organizacyjno— prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej
podejmowanej przez osoby bezrobotne;

10. przygotowywanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci Urzedu oraz informacji na temat
stanu bezrobocia w poszczegolnych gminach Powiatu Lobeskiego.

00 =y T b 1 0D

§29

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

planowanie $rodkéw budzetowych;

planowanie srodkéw Funduszu Pracy;

kontrola dyscypliny budzetowej;

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, EFS, i innych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny aktywnych form

przeciwdzialania bezrobociu;

monitoring finansowy, w tym z realizacji programow;

sprawozdawczo$¢ finansowa, w tym z realizacji programow;

naliczanie, ewidencjonowanie 1 wyptata wynagrodzen pracownikom PUP;

O Wspoipraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, komornikami
i innymi instytucjami;

11. przygotowywanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych;

12. gromadzenie OT $srodkow trwatych 1 uzgodnienie ich wartosci z ewidencja;

13. naliczenie umorzen srodkow trwalych;

14. zaktadanie rachunkow bankowych;

15. numerowanie dowoddéw ksiegowych;

16. prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych ponoszonych z budzetu urzedu;

17. prowadzenie kont Wydatkow 1 Dochodow w uktadzie klasyfikacji budzetowej;

18. dokonywanie platnosci zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami FP, PFRON i funduszy

strukturalnych (w tym EFS);
19. obstuga naleznosci z tytutu udzielonej pomocy panstwa w splacie niektéorych kredytow
mieszkaniowych;
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20. uzgadnianie dokonywania wydatkow na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu ze
stanowiskami merytorycznymi;

21. prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkdéw na projekty realizowane
w ramach EFS;

22. ewidencjonowanie naleznosci z tytulu nienaleznic pobranych $wiadczen z FP oraz
windykacja powyzszych naleznosci.

§30

Do podstawowych zadan Punktu Obstugi Oséb Bezrobotnych w Resku nalezy:

1. rejestrowanie 0so6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2. obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku dla bezrobotnych;

3. udostgpnianie interesantom Punktu Obstugi Osob Bezrobotnych informacji w formie
broszur, ulotek, biuletynow i itp.;

4. udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP;

5. marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy;

6. pozyskiwanie ofert pracy;

7. udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu

zatrudnienia;

8. kierowanie bezrobotnych 0s6b na subsydiowane miejsca pracy,

9. posrednictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych

10. stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegolnosci ustalenie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych
form pomocy okre$lonych w ustawie;

11. stata wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegolnosci
ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

12. rozpatrywanie odwotan od decyzji z upowaznienia Dyrektora PUP;

13. wspoétpraca z organami emerytalno- rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisoéw;

14. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Punktu Obstugi Osob Bezrobotnych
w Resku.

§31
W Punkcie Obstugi Osob Bezrobotnych w Resku tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne:

1. Stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen i archiwum
2. Stanowisko ds. posrednictwa pracy.
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ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych, decyzji 1 aktow
normatywnych

§32

Przelewy, czeki, i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego jak rdwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym stanowiace podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienieznych podpisuja:

1. Dyrektor PUP lub jego Zastgpca lub Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego
jako dysponenci.

2. Gltowny Ksiegowy PUP lub pracownik upowazniony przez Dyrektora PUP.

§33

Akty normatywne, decyzje administracyjne, umowy wszelkiego rodzaju, korespondencje
Urzedu podpisuje Dyrektor PUP albo jego Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie
z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy Powiatowego Urzgdu Pracy

§34

—

Czas pracy pracownikow PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe.
Ustala sig¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

od poniedziatku do piatku od godz. 7:30 do 15:30 a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyjec interesantow od godz. 8:00 do 15:30.

4. Dyrektor lub jego Zastepca lub Kierownik Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego
przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 13:00 do
16:00.

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

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 112

czas urzgdowania PUP.

=

§35

Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie na
liScie obecnosci.
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ROZDZIAL VII

Postanowienia koficowe

§36

Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy.

§37

Szczegotowa organizacje i zasady pracy okresla regulamin pracy PUP uchwalony przez Zarzad
Powiatu w Lobzie.

§38

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§39

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
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