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ROZDZIAL



PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy zwanego dalej ,PUP lub urzedem” okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz

strukture i zakres dziatania komorek, wchodzgcych w jego skiad.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa O :

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otwockiego.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku.
3. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Otwocku .
. UMWM - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego
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6. MUW — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzagd Wojewddzki

7. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy.

8. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Otwocku.

9. Komodérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

10. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Otwocku .



11. Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99
p0z.1001).

§3

1. Siedzibg PUP jest Otwock ul. Gorna 11.
2. Urzad swoim zasiegiem dziatania obejmuje obszar nastepujgcych jednostek

administracyjnych :

- miasto Otwock ,

- miasto Jozefow ,

- miasto i gmine Karczew ,

- gmine Celestynow ,

- gmine Kotbiel ,

- gmine Osieck ,

- gmine Sobienie Jeziory ,

- gmine Wigzowna ,

§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych:

. z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz.U. z 2004r. Nr 99 poz.
1001./,

. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych/
Dz.U. Nr 123, poz.776 z p6zn. zmian./,

2. PUP dziata na podstawie :



. ustawy z dnia 24.07.1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organdw administracji publicznej w
zwigzku z reformg ustrojowg panstwa ( Dz.U. z 1998r. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zmian.)

. rozporzadzen wykonawczych do Ustawy,
. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 ze zm.),
. niniejszego regulaminu.

3. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na podstawie Krajowego Planu Dzialah na Rzecz Zatrudnienia, uchwalonego przez
Rade Ministréw, zawierajgcego zasady realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

4. Polityke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o dialog i wspétprace z partnerami spotecznymi, a w szczegolnosci z PRZ.

5. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi: ustawa z dnia 26 listopada 1998r. — o finansach
publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 ze zm.), ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694 ze zm.) oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

6. Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracag reguluje rozporzgdzenie
Rady Ministrow z dnia 26.07.2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz. 708 ze zm.) i uchwatly
Nr 133/XVI11/2000 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 29.08.2000r.

§5

Przy realizacji zadah PUP wspotdziata z organami administracji publicznej, Powiatowg Radg Zatrudnienia, organami samorzgdow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegOlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami typu:

- Ochotnicze Hufce Pracy

- Instytucje dialogu spotecznego



Agencje zatrudnienia
Instytucje szkoleniowe
Instytucje partnerstwa lokalnego

Osrodki pomocy spotecznej

ROZDZIAL I

DYREKCJA POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

§6



1. Caloksztaltem dziatalnosci urzedu kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - dyrektor powotywany i odwotywany przez Staroste wytoniony
w drodze konkursu.

2. Dyrektor nawigzuje stosunki pracy z pracownikami w imieniu pracodawcy.

3. Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do swoich pracownikow jest pracodawcag
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig urzedu przy pomocy swojego zastepcy
i kierownikdéw komaorek organizacyjnych.

5. Zastepce Dyrektora urzedu powotuje i odwotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora obowigzki petni jego zastepca.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

ROZDZIAL 1

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

87

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a/ Dziat

b/ Samodzielne stanowisko pracy.



2.0 ilosci utworzonych dziatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor urzedu
W oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty
I komisje zadaniowe.

4.Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5.Dyrektor PUP ma prawo tgczy¢ zadania — przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych - w jednym.

§8

1. Dziat jest podstawowkomOrky organizacyjn, zajmupca Sie okreslong problematylg i dziatalngcig w sposob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jgidcomaorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zazanie.
2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§9

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorky organizacyijn, ktorg tworzy st w przypadku konieczrsoi organizacyjnego
wyodrebnienia okrélonej problematyki, jéi nie jest uzasadnione powotywanieckézej komorki organizacyjnej.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§ 10

Wewretrzna organizacja kaej komaérki organizacyjnej obejmuije:
e Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

e Zakresy zadan pracownikow.



ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

§11

W PUP tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne:
l. Dziat Rynku Pracy:
Stanowiska ds. Posrednictwa Pracy i Obstugi Sieci EURES,

Stanowisko ds. Analiz Rynku Pracy i Sprawozdawczo$ci Statystycznej,

- Stanowisko ds. Szkoleh Bezrobotnych,



- Stanowiska ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
. Dziat Finansowo-Ksi egowy:

- Stanowiska ds. Ksiegowos$ci Funduszu Pracy,
- Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej,
- Stanowisko ds. Funduszy Strukturalnych,

- Stanowisko ds. Rozliczen ZUS.

Il. Dziat Informaciji, Ewidencjii  Swiadcze n:
- Stanowiska ds. Informacji i Rejestracji,
- Stanowiska ds. Obstugi Formalnej i Ewidencji Bezrobotnych i Innych Oséb Poszukujgcych Pracy,

Stanowisko ds. Naliczen Swiadczen.

<

Samodzielne Stanowiska:
Samodzielne Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego,
. Samodzielne Stanowisko ds. Klubu Pracy,
Stanowisko ds. Kadr,
Radca Prawny,
Stanowisko ds. Organizacyjnych,
Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu,

Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki,

Stanowisko ds. Zaopatrzenia,
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Stanowisko ds. Archiwizacji,

[EEN
©

Stanowiska ds. Gospodarczych




§12

1. Dyrektorowi PUP podlegajbezpdrednio nasfpujace komorki organizacyjne Ugdu:
- Dziat Rynku Pracy /DR/,

- Dziat Finansowo-Ksiegowy /DF/,

- Samodzielne Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego /PZ/,
- Samodzielne Stanowisko ds. Prowadzenia Klubu Pracy /SKP/,
- Samodzielne Stanowisko ds. Kadr /SK/,

- Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego /RP/.

2. Z-ca Dyrektora PUP nadzoruje nastepujgce komoérki organizacyjne Urzedu:

- Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen /DE/,

- Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych /SO/,

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu /SS/,

- Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki /SJ/,
- Samodzielne Stanowisko ds. Zaopatrzenia /GM/,

- Samodzielne Stanowisko ds. Archiwizacji /SA/,

- Samodzielne Stanowiska ds. Gospodarczych /G/.
3. Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym; zakres jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.
4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego regulaminu.
5. Szczeg6towg strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem NR 1 do Regulaminu.

§13



Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1. Promocja ustug rynku pracy $wiadczonych przez urzgd i nadzor nad ich realizacja.

2. Nadzér nad stosowaniem instrumentéw rynku pracy.

3. Realizacja zadan okreslonych w art.9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —
(Dz.U. Nr 99 poz.1001) — w zakresie udzielonych upowaznien.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych.

Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy.

Planowanie i dysponowanie srodkami Budzetu urzedu.

Planowanie i dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy Unii Europejskie;.

© © N o o B

Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

10. Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.

12.Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw.

13.Organizowanie narad szkoleniowo-instruktazowych pracownikéw urzedu.

14.Kontrola dyscypliny pracy.

15.Wspoipraca z partnerami rynku pracy a w szczegolnosci z organami samorzgdéw lokalnych, z Powiatowg Radg Zatrudnienia,
witadzami szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi i osrodkami pomocy spotecznej.

16.Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

17.Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP.

18. Zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych urzedu.

19.Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP.

20.Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP.



§ 14

Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci :

1.
2.
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Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

Realizacja zadan okreslonych w art.9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —
(Dz.U. Nr 99 poz. 1001) — w zakresie udzielonych upowaznien.

Planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtego dziatu oraz samodzielnych stanowisk.

Nadz6r nad sprawami BHP i PPOZ.

Organizowanie narad szkoleniowo-instruktazowych pracownikéw urzedu.

Nadzor zwigzany z realizacjg zaopatrzenia, inwestycji i remontow siedziby PUP.

Opracowywanie projektéw regulamindéw wewnetrznych urzedu i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP.
Projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowe;.

10. Sprawy organizacyjne i ochrona mienia PUP.

11.Nadzér nad archiwizacjg dokumentow.

12.Nadzo6r nad sprawami organizacyjnymi zwigzanymi z utrzymaniem urzedu.

§15

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspélnych dla kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy :

1.
2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komaorek organizacyjnych.
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z

zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora



9.

lub Z-cy Dyrektora .

Szczegobtowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozyciji i
aktow normatywnych.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikbw a w szczegdélnosci: umozliwianie pracownikom kierowanej komorki
organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w

opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w

szczegolnosci nowoprzyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,

wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla

podlegtych pracownikow.

Prawo zgdania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

10. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy

Dyrektora.

11. Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych

pracownikow.

12. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w

pracy pracownika dziatu.

§ 16



1. Postanowienia 8 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtdwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

8§17

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy :
1. Prowadzenie posrednictwa pracy.
2. Wykonywanie ustug w zakresie sieci EURES.
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. Wykonywanie analiz rynku pracy, sprawozdawczosci statystycznej oraz marketing ustug rynku pracy.
. Organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy oraz nadzor nad przebiegiem szkolen.
. Stosowanie instrumentéw dotyczgcych rozwoju zasobow ludzkich.

. Stosowanie instrumentdéw wspierajgcych podstawowe ustugi rynku pracy a w szczegolnosci:

. Finansowanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania,
. Refundowanie kosztow wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy,
. Refundowanie kosztoéw z tytutu optacanych przez pracodawce skladek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z

zatrudnianiem skierowanych bezrobotnych,
. Przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych,

. Stosowanie dziatan, przewidzianych w art.50 — 61 Ustawy, w stosunku do osob bedgcych w szczegdlnej sytuacji na
rynku pracy.

. Promowanie zatrudnienia poprzez inicjowanie i realizacje projektow lokalnych oraz projektow wspoéffinansowanych ze srodkow

Unii Europejskiej.

. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci programow rynku pracy.

§18

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu Finansowo-igowego nalgy w szczegolni:
Planowanie, rozdziat i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy.

Opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw budzetowych PUP.
Planowanie i rozliczanie srodkow inwestycyjnych.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji Funduszu Pracy i budzetu PUP.
Ewidencjonowanie operaciji finansowych z Funduszu Pracy oraz operacji budzetowych.

Kontrola dyscypliny budzetowej i wydatkow z Funduszu Pracy.



7. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu PUP.

8. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Obstuga programow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z refundacjg wynagrodzen i skiadek na ubezpieczenie spoteczne miodocianych
pracownikow.

11.Windykacje nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy.

12.Realizacja postanowieh ustawy o systemie ubezpieczen oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

13.Wspdltdziatanie z bankiem w zakresie obstugi wyptat zasitkow i innych swiadczen.

14.Szczegotowy zakres zadan okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. Nr 76,

p0z.694 z pézn. zm.).

§19

Do zakresu podstawowych zad@ziatu Informaciji, Ewidencji Bwiadczé w szczegdlngci nalezy :
. Gromadzenie i uaktualnianie informacji w zakresie ustug swiadczonych przez urzad.

. Udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.
. Udzielanie klientom urzedu informaciji z zakresu ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

. Rejestracja i obstuga 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

a b~ W N P

. Przyznawanie i wyptacanie zasitkbw osobom bezrobotnym oraz pokrywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikom
zwalnianym z pracy.
6. Wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych, dodatkéw szkoleniowych, stypendium w zwigzku z kontynuowaniem nauki, odbywaniem
stazu i przygotowania zawodowego w miejscu pracy.
7. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu ,Platnika” a w szczegodlnosci

sporzagdzanie dokumentaciji zgtoszeniowej w zakresie ubezpieczen oséb bezrobotnych.



8. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktérych mowa w art.1 ust.3

pkt.2 lit.a i b ,ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy” w zakresie swiadczenh dla bezrobotnych.

9. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci urzedu pracy w zakresie struktury oséb bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Poradnictwa Zawodowego w szczegoélnosci nalezy :

1.
2.

2 T

Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz oséb poszukujgcych pracy.

Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy majgcych na celu
tagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
Popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego w$rdd klientow urzedu pracy.

Tworzenie banku danych nt. informacji zawodowe.

Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi.

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci urzedu pracy w zakresie poradnictwa zawodowego.

§21

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Prowadzenia Klubu Pracy nalezy:

1.
2.

Prowadzenie przez lidera zaje¢ aktywizacyjnych w Klubie Pracy dla os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Indywidualne konsultacje w celu wspierania bezrobotnych w dziataniach skierowanych na poszukiwanie pracy.

§ 22



Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:

1.

o & b

Prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Obstuga prawna urzedu.

Sporzgdzanie opinii prawnych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych samodzielneqgo Stanowiska ds. Kadr w szczegdlnosci nalezy:
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Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcej pracownikow urzedu.
Opracowywanie planu urlopéw pracownikow urzedu.

Opracowywanie planu szkolen pracownikow urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw.

Prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracownikdw na wypadek smierci i nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10.Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi w zakresie szkolen pracownikow urzedu.

§24



Do zakresu podstawowych zadan Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:

1.
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Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzgce,.

Kierowanie interesantéw na wiasciwe stanowiska merytoryczne.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu i jego Zastepce.
Obstuga kancelaryjna PUP.

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

§25

Do zakresu zadapodstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Orgeyjipach naley:
1. Opracowywanie projektow regulaminow i zgalzer wewretrznych PUP.
2. Nadzor na funkcjonowaniem systemu obiegu informaajirzzdzie.
3. Realizacja zadaz zakresu BHP i PPD
4. Rozpatrywanie odwotaod decyzji wydanych przez Star@st

§ 26

Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy:
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Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Opracowywanie analiz i sprawozdan w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych.

Przygotowywanie raportow i analiza okreslonych danych.



8.
9.

Przygotowywanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Obstuga programu ,PLATNIK”.

10. Aktualizacja wprowadzanych danych w Biuletynie Informacji Publiczne,;.

11.Przekazywanie i odbieranie poczty przychodzgcej nadanej pocztg elektroniczng.

§27

Do zakresu zadapodstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Zagrasrnaley:
1. Administrowanie majtkiem PUP.
2. Zabezpieczanie pracownikow PURkdki techniczno-biurowe, organizowanie przetargow.
3. Prowadzenie spraw zg@anych z realizagjinwestycji i remontow siedziby PUP.

§ 28

Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego Stanowiska ds. Archiwizacji nalezy:

1.
2. Archiwizacja dokumentow dotyczgcych funkcjonowania urzedu.

3.

4. Wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym w zakresie przekazywania akt kategorii ,A”.

Archiwizacja dokumentow dotyczgcych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych.

§29

Do zakresu zadesamodzielnych Stanowisk ds. Gospodarczychzgale

1. Dbatos¢ o nalezyte utrzymanie czystosci w obiekcie PUP.

Wyjazdy stuzbowe i sprawdzanie stanu technicznego pojazdu.



ROZDZIAt VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,

DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 30

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienieznych PUP podpisujg :
- Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci,
- Glowny Ksiegowy PUP lub jego Zastepca.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§31

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem
pethomocnictwa.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla



obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAt VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 32

Requlamin czasu pracy i porzadek wewnetrzny urzedu okresla reqgulamin pracy wydany przez Dyrektora w uzgodnieniu ze
Starosts.

§ 33

Spory kompetencyjne pogazy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga DyoelRUP.
8§35

Zmiany postanowigregulaminu organizacyjnego PUP mamasipic tylko w trybie przewidzianym dla uchwalenia regulau.

§36

Regulamin Organizacyjny wchodziiycie z dniem jego uchwalenia przez ZarPowiatu.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY



DYREKTOR URZDU

Kierownik Dziatu

Dzial Rynku Prac

/IDR/

Gléwny Ksiegowy

Dziat Finansowo-Ksigowy /DF/

Stanowisko
ds. poradnictwa
zawodowego /P.

Radca Prawny /RP/

Stanowisko
ds. prowadzenia
Klubu Pracy /SKP/

Stanowisko ds. kadr /SK/

Z-ca Dyrektora Urgdu

Kierownik Dziatu

Dziat 'Informacji,
Ewidencji iSwiadcze /DE/

Stanowisko
ds. organizacyjnych /SO

Stanowisko ds. obstu
sekretariatu /SS/

Stanowisko ds
informatyki i statystyki /SJ/

Stanowiskc
ds. zaopatrzenia /GM/

Stanowiskc
ds. archiwizacji /SA/

Stanowiska
ds. gospodarczych /G/




