Uchwata Nr 63/11 Zarzadu Powiatu Wieruszowskiego Zatacznik

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WIERUSZOWIE

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie, okresla
zasady wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania jednostek i komorek
organizacyjnych wchodzacych w jej sktad.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wieruszowskiego;

2) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieruszowie.;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie;

4) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wieruszowie;

5) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, wyspecjalizowang
komorke organizacyjna w PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy;

6) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Wieruszowie;

7) EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Urzedu Pracy nadany uchwata
Rady Powiatu Wieruszowskiego.

§3. 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U.
z 2008r., Nr 69 poz. 415 z po6z. zm.), przepisow wykonawczych oraz innych ustaw,
a w szczegblnosci:
1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych ( tj. Dz. U.
z 2009r., Nr 205, poz. 1585 z poz. zmianami);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r.0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych ( tj. Dz. U. z 2008r., Nr 164, poz. 1027 z p6z. zmianami);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011r., Nr 127, poz. 721 z poz.
zmianami);
4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U. z 2009r., nr 153, poz. 1227);
5) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy i bezrobocia.
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2. PUP dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczego6lnosci:
1) wustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. nr 142,
poz. 1592 z pdz. zmianami);
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r., przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 z p6z. zmianami);
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008.
nr 223 poz. 1458 z p6z. zmianami);
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240 z pdz. zmianami);
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r., Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2000r. Nr 98, poz.1071 z pdz. zmianami),
6) statutu;
7) niniejszego regulaminu.

3. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody
I wydatki.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw ustalaja
odrebne przepisy.

§4. Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z innymi instytucjami rynku pracy,
a w szczeg6lnosci z:
1) Ochotniczymi Hufcami Pracy;
2) agencjami zatrudnienia;
3) instytucjami szkoleniowymi;
4) instytucjami partnerstwa lokalnego;
5) 1z jednostkami samorzadu terytorialnego, z jednostkami administracji rzadowej, powiatowa
rada zatrudnienia, iINnnymi Organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku
pracy oraz pracodawcami.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie

§5. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta oraz reprezentuje
urzad na zewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w zakresie prawa pracy w stosunku do

pracownikow PUP.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikow jednostek

organizacyjnych.

4. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na wniosek Dyrektora

i innych pracownikéw PUP do zalatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow postgpowania administracyjnego.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba wyznaczona. Zakres

zastgpstwa obejmuje realizacj¢ zadan za wyjatkiem zadan okre$lonych w upowaznieniu
Zarzadu Powiatu do skladania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci powiatu.

6. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotaé zespoty badz komisje.
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Rozdzial 111

Jednostki i komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie

§6. W PUP tworzy si¢:
1) dziatly;
2) komorki organizacyjne.

§7. 1. Dzial jest jednostka organizacyjna zajmujaca si¢ okreSlona problematyka
i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce utatwia prawidtowe zarzadzanie,
2. Dzialem kieruje kierownik dziatu lub Gléwny Ksiggowy.

§8. CAZ jest wyspecjalizowana komodrka organizacyjna w PUP, ktora realizuje zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

§9. 1. Wewngtrzna organizacja kazdej jednostki i komorki organizacyjnej obejmuje
zakres zadan i jej strukture;
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla szczegdtowy zakres czynno$ci pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy
w Wieruszowie

§10. 1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1)  Dziat Aktywizacji Rynku Pracy;
2)  Dziat Ewidencji, Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego;
3) Dziatl Organizacyjno-Administracyjny;
4)  Dziat Finansowo-Ksiggowy
2. Wyodrebniona komoérke organizacyjna poza ramami dziatow - Centrum Aktywizacji
Zawodowej.

§11. 1. Zakres dziatania jednostek i komodrek organizacyjnych PUP okresla rozdziat
V niniejszego regulaminu.

2. Szczegbdtowa struktur¢ organizacyjna PUP z podzialem na jednostki i komorki
organizacyjne, okresla schemat organizacyjny bgdacy zatacznikiem do regulaminu.

§12. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)  promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez urzad;

2) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 415 z pdzniejszymi
zmianami);

3) planowanie, pozyskiwanie, gospodarowanie i dysponowanie przekazanymi srodkami
Funduszu Pracy i srodkami Unii Europejskiej;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

planowanie i gospodarowanie przekazanymi srodkami PFRON;

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi PUP;

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy PUP;

koordynacji kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty,
koordynacja zadan w zakresie obstugi informatycznej urzedu,

nadzér nad prawidtlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku oraz
utrzymaniem urzedu w nalezytej czystosci;

nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji  pracownikdw  podlegtych  komorek
organizacyjnych;

zatrudnianie , zwalnianie i ocenianie pracownikow PUP zatwierdzanie zakresow
czynnosci pracownikow PUP oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie upowazniania
pracownikow PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw w tym wydawania decyzji
1 postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych
przez PUP w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym;

ustalanie, okreslanie zakresu czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych;
zatatwianie spraw w imieniu Starosty na podstawie stosownego upowaznienia , w tym do
wydawania decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz za§wiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez powiatowy urzad pracy;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

zawieranie w imieniu Starosty umow cywilno/prawnych;

opracowanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP;

wspOtpraca z organami samorzadow lokalnych, instytucjami dialogu spotecznego
i partnerstwa lokalnego, instytucjami szkoleniowymi , osrodkami pomocy spotecznej,
pracodawcami;

okreslenie zasad prawidlowej obstugi klientow, zalatwianie skarg 1 wnioskow oraz
przestrzeganie tajemnicy ochrony informacji niejawnej;

organizacja monitoringu, ewaluacji 1 kontroli zarzadczej zadan realizowanych przez PUP.

§13. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow

jednostek organizacyjnych PUP nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

koordynowanie i nadzorowanie pracy jednostki organizacyjnej;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania jednostki organizacyjnej;

dbatos¢ o rozwdj] zawodowy pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej jednostki organizacyjnej, uczestnictwa w szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;

opiniowanie doboru obsady osobowej jednostki organizacyjnej, wnioskowanie
o wysokos$¢ wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow,
udzielanie pomocy pracownikom kierowanej jednostki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

dokonywanie kontroli pracy podleglej jednostki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

prawo zadania od innych jednostek organizacyjnych PUP materialow, informacji
I opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

podpisywanie korespondencji wewngtrznej i1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisania Dyrektorowi PUP;

ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych;
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11)  przestrzeganie przepiséw instrukcji, regulaminéw oraz aktéw wewngtrznych wydanych
przez Dyrektora PUP;

12)  opracowanie projektow dokumentow zwiazanych z realizowanymi przez dziat zadaniami
takich jak projekty zarzadzen, decyzji, wnioskéw, uméw cywilno-prawnych oraz
procedur;

13) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
zadan i czynno$ci dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

14)  wyznaczania zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
pracownikow PUP;

15)  wspotdziatanie z innymi jednostkami PUP poprzez wymiang materiatdw, informacji
1 opinii niezbgdnych do wykonywania przydzielonych zadan;

16) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§14. 1. Postanowienia § 13 maja rowniez zastosowanie do Gtownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje prace podlegltego Dzialu Finansowo — Ksiggowego. Glowny Ksiggowy
realizuje zdania okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego PUP zgodnie z ustawa o finansach publicznych
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2)  wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4)  prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki;

5) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu dziatan PUP;

7) zorganizowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginigciem i zniszczeniem,;

8)  prowadzenie prac z zakresu rachunkowosci;

9) opracowanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci dochodéw 1 wydatkéw przekazywanych przez kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych PUP;

10) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania
srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu
i innych funduszy;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych;

12) czuwanie nad prawidtowoscia umow zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,
13) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiggowych;

14) wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych PUP.

§15. Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska i pelnionych funkcji sa
odpowiedzialni w szczegbdlnosci za:
1) Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przeciwpozarowymi;
2)  Zachowanie tajemnicy informacji niejawnej;
3)  Przestrzeganie przepisow ustawy 0 ochronie danych osobowych;
4)  Przestrzeganie termindw zalatwiania spraw;
5)  Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw;
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6) Udzielanie klientom wyczerpujacych informacji i wyjasnien;

7)  Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw z zachowaniem uregulowan
podanych w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

8) Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym
stanowisku pracy;

9)  Przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan jednostek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie

§16. 1. Dzial Ewidencji, Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego -realizuje ustugi
rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy oraz zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy przyznawania §wiadczen i obstugi formalne;.

2. Do podstawowego zakresu dziatania dzialu Ewidencji, Posrednictwa 1 Poradnictwa
zawodowego — symbol ,,EPiPZ” nalezy:

1)  promocja ustug realizowanych przez EPiPZ;

2) analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych;

3)  kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy;

4)  podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami;

5)  pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow;

6) upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

7) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
dobor wlasciwej ustugi;

8)  przedstawienie bezrobotnemu i poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez PUP;

9)  przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

10) podejmowanie i utrzymanie kontaktu z bezrobotnym , poszukujacym pracy;

11) opracowanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla osob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

12) organizacja gietd i targéw pracy;

13) opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego
ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢;

14) opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie;
ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

15) $wiadczenie ustug w ramach sieci Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

16) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zwodu
I miejsca zatrudnienia, poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach rynku pracy oraz mozliwosci szkolenia
1 ksztalcenia,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia w tym badaniu zainteresowan
1 uzdolnien zawodowych,
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c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;
17) udzielanie pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;
18) prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;
19) prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych;
20) tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych shuzacych uzyskaniem
umiejetnosci poszukiwania pracy i samo zatrudnienia;
21) prowadzenie kart i rejestrow pracodawcow;
22) tworzenie banku danych o pracodawcach i bezrobotnych;
23) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;
24) udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacej zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkdéw bezrobotnego 1 poszukujacego pracy oraz przystugujacych
swiadczen z tytutu bezrobocia;
25) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, ustalanie statusu oraz ustalanie prawa
do zasitku;
26) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r.0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych a w szczegdlnosci zwigzanych z obowiazkiem:

a) zglaszania obstugiwanych o0sob bezrobotnych i czlonkow ich rodzin do
ubezpieczen,

b) zglaszanie zmian wszelkich danych,

c) wyrejestrowanie z ubezpieczen;

27) obstuga 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku i uprawnionych do $wiadczen
pienigznych: zasitku, dodatku aktywizacyjnego, w zakresie wynikajacym z przepisoOw ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

28) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresie okres§lonym upowaznieniem
Starosty:

a) o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymania lub wznowienia wyptaty oraz

utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego 1 innych finansowanych
z Funduszu Pracy §wiadczen nie wynikajacych z zawartych umoéw,

C) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium i innych nienaleznie
pobranych $wiadczen,
d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci

nienaleznie pobranego $wiadczenia lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy;
29) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych i przygotowanie dokumentacji do
przekazania Wojewodzie;

30) wydawanie zaswiadczen obywatelom polskim zatrudnionym u pracodawcoéw
zagranicznych;

31) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej 1 panstw z ktorymi Unia Europejska zawarla umowe
o swobodzie przeptywu w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.
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§17. 1.Dzial Aktywizacji Rynku Pracy -realizuje zadania zwiazane z efektywnym
wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu oraz organizacj¢ i finansowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Aktywizacji Rynku Pracy — symbol ARP
nalezy:

1) planowanie i rozdysponowanie $rodkéw Funduszu Pracy i $rodkéw z EFS i innych
funduszy przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

2) planowanie i organizacja szkolen dla osob bezrobotnych , wspotpraca z instytucjami
szkoleniowymi oraz udzielanie pozyczek dla bezrobotnych;

3) prowadzenie analiz skutecznosci szkolen;

4) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych;

5) inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych, stazy oraz przygotowania
zawodowego dorostych i robot publicznych;

6) zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowanie
zawodowego dorostych, robot publicznych i prac interwencyjnych;

7) refundowanie pracodawcom jednorazowo kosztow poniesionych z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

8) refundowanie  podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza kosztéw

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub

poszukujacego pracy;

9) przyznawanie bezrobotnemu i poszukujacemu pracy jednorazowo $rodkéw na podjecie

dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej;

10) dokonywanie zwrotu kosztu wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawne;j;

11)  przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny zatrudnienia

subsydiowanego;

12)  przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia stazy i1 przygotowania

zawodowego dorostych;

13)  organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

14)  przyznawanie swiadczen przystugujacym rolnikom zwolnionym z pracy;

15)  finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do

miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia lub

odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania

W zwiazku ze skierowaniem przez PUP;

16)  finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta

zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie

poza miejscem statego zamieszkania w przypadku skierowania przez PUP;

17) realizowanie w zakresie okreslonym w ustawie innych instrumentoéw rynku pracy;

18) opracowanie analiz, ocen, sprawozdawczosci dotyczacej sytuacji na rynku pracy;

19)  przygotowywanie projektu decyzji o obowiazku zwrotu naleznosci pobranych z tytulu

refundacji lub przyznawanych jednorazowo $rodkoéw na podjgcie dziatalnos$ci gospodarczej,

o odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci w/w

nalezno$ci oraz o obowiazku zwrotu kosztow szkolenia;

20)  kontrola w formie wizyt monitorujacych pracodawcoéw, przedsigbiorcow lub

bezrobotnych w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy i innych form aktywizacji

zawodowej;

21)  realizacja zadan z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy dotyczacych szkolen organizowanych dla pracownikow pracodawcy;

22) inicjowanie i realizowanie programéw lokalnych w tym specjalnych;

23) inicjowanie i realizowanie projektow wspotfinansowych z EFS;

24)  opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy;

25) prowadzenie analiz okresowych skuteczno$ci zastosowanych programow, monitoring
programowy oraz ocena efektywnosci poszczegdlnych programow;
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26) koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja projektow wspotfinansowych z EFS;
27) sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach realizacji projektow wspotfinansowanych
z EFS.

§18. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ realizuje zadania okreslone w §16 pkt.2
ppkt. 1-23 oraz zadania okreslone w §17 pkt. 2 ppkt. 1-21.

§19. 1. Dzial Finansowo — Ksiegowy -kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego, realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczania $rodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy,
PFRON 1 innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa oraz prowadzi
rachunkowos$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy,
EFS i innych funduszy.

2. Do podstawowego zakresu dziatan Dziatu Finansowo — Ksiggowego — symbol FK
w szczeg6lnosci nalezy:

1)  opracowanie planow finansowych, budzetu Funduszu Pracy oraz $rodkow pochodzacych

z EFS;

2)  obstuga finansowa $wiadczen Zaktadowego Funduszu Socjalnego;

3) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list wyptat wynagrodzen;

4)  wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

5)  rozliczanie i ewidencjowanie operacji finansowych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7)  rozliczanie i ewidencjonowanie sktadek i $§wiadczen zdrowotnych bezrobotnych oraz
pracownikow urzedu;

8)  prowadzenie windykacji wierzytelnos$ci;

9)  sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan dotyczacych wykorzystania Srodkow;

10) przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej;

11) kontrola dyscypliny budzetowej;

12) kontrola dyscypliny wydatkow;

13) Dbiezace kontrolowanie;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansoéw;

15) ewidencja i rozliczanie zadan zleconych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych .

§20. 1.Dzial Organizacyjno-Administracyjny - zapewnia sprawnag organizacjg
funkcjonowanie PUP, obsluge zadaniowa Dyrektora PUP, prowadzi sprawy kadrowe
i szkoleniowe pracownikow, koordynuje proces udzielania zamowien publicznych przez PUP.

2. Do podstawowego zakresu dziatan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego —
symbol OA w szczegdlno$ci nalezy:

1) obstuga sekretariatu PUP;

2)  opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP;

3) opracowanie regulaminu pracy PUP;

4) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP;

5) opracowanie projektow planu pracy;

6) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP oraz obstluga PRZ;

7)  gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

8)  planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej;

9)  prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

10) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow, prowadzenie spraw
zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
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11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

organizacja naboru pracownikoéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze;

obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

kontrola dyscypliny pracy;

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

opracowanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow PUP;

opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP;

opracowanie planu urlopoéw pracownikéw PUP;

organizowanie kursow i szkolen;

zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych, emerytalnych, rentowych, chorobowych,
wypadkowych i zdrowotnych pracownikow PUP;

zgltoszenie do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodzin pracownikoéw PUP;
wyrejestrowanie z ubezpieczen pracownikéw PUP i ich cztonkéw rodzin;
prowadzenie spraw bhp i p.poz. w PUP;

administrowanie majatkiem PUP;

zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP;
realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy — prawo zamowien publicznych;
nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;
nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania,

administrowanie siecia komputerowa i baza danych,;

nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych;

wspotpraca z MPiPS w zakresie informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia;
tworzenie bazy danych statystycznych;

przygotowanie raportow;

analiza okreslonych danych;

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

opracowanie analiz i1 sprawozdan dotyczacych rynku pracy;

nadzor nad Biuletynem Informacji Publiczne;j;

archiwizacja dokumentoéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP;

archiwizowanie dokumentow dotyczacych bezrobotnych;

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
utrzymywanie czystos$ci pomieszczen biurowych;

prowadzenie kontroli wewngtrznej PUP.

Rozdzial VI

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie

§21. 1. Rozklad czasu pracy oraz zwiazane z procesem pracy obowiazki pracodawcy

i wszystkich pracownikach PUP okres$la Regulamin Pracy PUP.

2. Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie

czasie pracy podanym do powszechnej wiadomosci.
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Rozdzial VII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§22. 1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego
1 legalnego dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadan  w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa;
2)  skutecznosc i efektywno$¢ dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych;
4)  ochrong zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢gpowania;
6) efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji;
7)  zarzadzanie ryzykiem.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.

5. Gloéwny Ksiggowy, kierownicy jednostek organizacyjnych wspieraja Dyrektora
w realizacji celow i zadan PUP poprzez prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny systemu
kontroli zarzadcze;j.

6. Szczegdtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okresla Regulamin kontroli zarzadcze;j
wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
i aktow normatywnych

§23. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego jak
1 rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $srodkéw pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP;
2) Gtowny Ksiggowy;
3) Inne upowaznione osoby - w ramach upowaznien imiennych udzielonych przez Dyrektora
PUP.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odrebna instrukcja.

11
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§24. 1. Decyzje administracyjne, akty normatywne, postanowienia, zaswiadczenia
w imieniu Starosty podpisuje Dyrektor PUP lub upowazniona osoba, na podstawie pisemnego
upowaznienia Starosty na wniosek Dyrektora PUP.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentow okresla
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

§25. Umowy 1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje
Dyrektor.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§26. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

Zarzad Powiatu Wieruszowskiego:

1. Andrzej Szymanek - Starosta
2. Mirostaw Urba$ - Wicestarosta e
3. Jerzy Ajtner - Czlonek Zarzadu

4. Eugeniusz Ksiazek - Czlonek Zarzadu
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