ZARZAD PC VIATU
w Otwocku
05-400 Otwock, ul. Goma 13
tel. (22) 778-13-00
fax (22) 77 3-13-02

A

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z p6Zn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

U1
§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do ninigjszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr CCLXXXV/179/10 Zarzadu Powiatu Otwockiego z dnia

19 maja 2010 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Otwocku.

§ 3 Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Podpisy czlonkéw Zarzadu Powiatu:
PRZEWODNICZACA ZARZADU

CZLONEK ZARZADU
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Uzasadnienie

W biezacym roku poddano nowelizacji ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013, poz. 674 z pézn. zm.) wprowadzajac
szereg zmian w funkcjonowaniu urzedéw pracy majacych na celu poprawe jakosci
Swiadczonych uslug poprzez zwigkszenie ich efektywnosci oraz wprowadzenie nowych
instrumentow rynku pracy i form pomocy. Przedstawiony projekt uchwaly podyktowany jest
koniecznoscig wprowadzenia powyzszych zmian do regulaminu organizacyj nego.

W zwiazku z podjeciem niniejszej uchwaly traci moc dotychczasowy regulamin
nadany uchwalg Nr CCLXXV/179/10 Zarzadu Powiatu z dnia 19 maja 2010r.

Opracowala:
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy —
Danuta Wolska - Rzewuska
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ROZDZIAL I

PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek, wchodzacych w jego skfad.

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7
8)
9)

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Otwocku;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku;

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki;

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Otwocku;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Otwocku;

Staroscie — nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Otwockiego;

10)Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;
11)Komisji — nalezy przez to rozumieé wilasciwa Komisje Rady Powiatu zajmujaca si¢

promocjg zatrudnienia i instytucjami rynku pracy;

12)Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ — dzial lub samodzielne

stanowisko pracy;

13) Starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otwocku.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu wchodzaca w sklad powiatowe;j

administracji zespolonej dziatajaca jako jednostka budzetowa.

2. PUP ma swoja siedzibg pod adresem Otwock, ul. Gérna 11 i swojg whasciwosciag

obejmuje nastepujace gminy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)

3)

4)

Otwock;
Jézefow;
Karczew;
Celestynow,
Kotlbiel;

Osieck;
Sobienie-Jeziory;
Wigzowna.

§ 4. 1. PUP dziala na podstawie:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2013, poz. 674 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013, poz. 595
z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 z
pdzn. zm.);

ustawy z dnia 18 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013, poz. 182 z pdzn.
zm.)



5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. z 1998, Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011, Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.);

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007, Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2014, poz. 1113);

9) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014, poz. 1202);

10)ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2014, poz. 782 z p6zn. zm.);

11) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz.
1182 z pdzn. zm.);

12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z
2013, poz. 267 z pdzn. zm.),

13)ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998, Nr 21, poz. 94
z pdzn. zm.),

14)ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks Postepowania Cywilnego (Dz. U. z 2014,
poz. 101 z p6zn. zm.);

15)ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2014, poz. 121);

16)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U.
z 2013, poz. 170 z p6zn. zm.);

17)ustawy z dnia 30 kwietnia 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011, Nr 43, poz.
225 z p6zn. zm.);

18)ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz. U. z 2004, Nr 53, poz. 532
z pdzn. zm.);

19) przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

20)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008r. w sprawie
szczegélowego sposobu i trybu przeprowadzenia audytu wewngtrznego (Dz. U.
z 2008, Nr 66, poz. 406);

21)rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzagdzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004, Nr 100,
poz. 1024)

22)zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu;

23) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy;

24) Krajowego Planu Dzialania na Rzecz Zatrudnienia;

25)niniejszego Regulaminu;

26)innych ustaw i przepiséw wykonawczych.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP, zasady wynagradzania pracownikéw oraz
zasady okresowej oceny pracownikéw PUP ustalajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspoélpracuje z innymi urzedami pracy,
z odpowiednimi organami rzadowej administracji, organami samorzadéw terytorialnych,
Wydzialami  Starostwa, Komisja, Rada Powiatu, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz



innymi organizacjami, ktorych zakres dzialania obejmuje promocje zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu majaca na celu aktywizacje zawodowa bezrobotnych.

ROZDZIALII

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

§ 6. 1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nia pelng odpowiedzialno$¢ przed Starostg oraz
reprezentuje PUP na zewnatrz.

2. Starosta powotuje Dyrektora PUP zgodnie z trescig art. 9 ust. 5 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. (Dz. U. z 2013, poz. 674
z pdZn. zm.)

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

5. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci PUP, na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne,
postanowienia oraz zaswiadczenia wydaja:

1) Dyrektor;
2) Zastepca — zgodnie z zakresem upowaznienia;
3) pracownicy PUP - zgodnie z zakresem upowaznienia.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu pracy.

7. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepey i Kierownikow.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora lub czasowej jego niezdolnosci do pracy
zastepuje go Zastgpca Dyrektora lub inna osoba wskazana przez Dyrektora, a w przypadku
braku mozliwo$ci zastgpowania przez Dyrektora lub niewskazania przez Dyrektora innego
zastepey, taka osobg wskazuje Zarzad Powiatu.

§ 7. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 11

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 8. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dzial;
2) samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilosci utworzonych dziatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane srodki.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywaé zespoty
1 komisje zadaniowe.
4, Komoérki organizacyjne podejmuja dzialania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacja zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.
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5. Kierownicy maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§ 9. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka i dzialalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidiowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik.

3. Kierownicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czgsci Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem.

§ 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktora
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacego powotania wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu jako komédrka samodzielna.

§ 11. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 12. 1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy

oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — DCAZ;

2) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen — DE;

3) Dzial Finansowo-Ksiggowy — DF;

4) samodzielne stanowisko ds. kadr — SK;

5) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych — SO;

6) samodzielne stanowisko ds. obshugi sekretariatu — SS;

7) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki — SI;

8) samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia — GM;

9) samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — SA;

10) samodzielne stanowisko ds. gospodarczych — G;

11) samodzielne stanowisko specjalisty ds. programéw — SP.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) samodzielnego stanowiska ds. kadr;
3) samodzielnego stanowiska specjalisty ds. programow.

3. Zastgpca sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen ;
2) samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych ;



3) samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu;

4) samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki;
5) samodzielnego stanowiska ds. zaopatrzenia;

6) samodzielnego stanowiska ds. archiwizacji;

7) samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych.

4. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Finansowo —
Ksiegowego, a zakres jego dziatania okreslaja odrgbne przepisy.

5.  Szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych okresla Rozdzial
V niniejszego Regulaminu.

6. Strukture organizacyjng PUP okresla graficzny schemat bedacy zalacznikiem Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§ 13. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem PUP;

2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania urzedu;

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013, poz. 674 z pdzn.zm.);

4) nadzér nad polityka bezpieczenstwa urzedu;

5) planowanie i dysponowanie srodkami: budzetu PUP, Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) nadzér nad realizacja projektow finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

7) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia otrzymanego od
Starosty w granicach kompetencji przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

9) zawieranie umow cywilnoprawnych na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu;

10)udzielanie upowaznien szczegdlnych pracownikom urzedu;

11) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci: nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy z pracownikami PUP, zatwierdzanie zakresOw czynnosci, udzielanie
urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezplatnych oraz dokonywanie
oceny pracy kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow;

12)umozliwianie rozwoju zawodowego pracownikow;

13) wspolpraca z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego, Powiatowg Rada Rynku Pracy, pracodawcami i ich organizacjami, z
zarzadami funduszy celowych i mediami;

14) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci PUP;

15)nadzdr nad realizacja kontroli zarzadczej;

16)nadzér nad zarzadzaniem majatkiem;

17)opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Regulaminu
Organizacyjnego PUP;

18)reprezentowanie i promocja urz¢du na zewnatrz,



2. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczego6lnosci :

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podleglej komorki
organizacyjnej;

2) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

3) zastgpowanie Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan
1 kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora;

4) nadzor nad przestrzeganiem stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukecji o
organizacji 1 zakresie dzialania sktadnicy akt oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt;

5) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji
i postanowien;

6) nadzoér nad sporzadzaniem rocznych sprawozdan z dzialalnosci Powiatowego Urzedu
Pracy;

7) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym — na podstawie upowaznienia Starosty;

8) nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych 1 informacji niejawnych ( w tym w systemach teleinformatycznych);

9) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panistw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w
tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art.8 ust.1 pkt 8 lit. ¢ ww. ustawy;

10) nadzér nad wdrozeniami i modyfikacja systemdw informatycznych;

11) nadzér nad stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania skiadnicy akt i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt PUP;

12) koordynacja zadan w zakresie prowadzenia archiwum urzedu;

13) nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w PUP;

14) reprezentowanie PUP za zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.

3. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego zgodnie z ustawa o finansach publicznych

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013, poz. 330 z pdzn. zm.);

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i $rodkami Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innymi srodkami;

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlows realizacja zadan w Dziale Finansowo-
Ksiggowym;

8) biezaca wspotpraca ze Starostwem w zakresie realizowanych zadan.



§ 14. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow
komdrek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez biezaca
wspolpraca z kierownictwem PUP;

2) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

3) dbalos¢ o rozwoj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegblnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komodrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych;

5) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

6) opracowywanie indywidualnych decyzji administracyjnych

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

8) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow;

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi;

10)ustalanie 1 aktualizowanie szczegdltowych zakresdéw czynnosci dla podleglych
pracownikow;

11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtlym pracownikom wykonywanie
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

12)nadzér nad stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania skladnicy akt oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt PUP;

13)wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14) przygotowywanie informacji w zakresie nadzorowanej komoérki na strong internetowa
urzedu;

15)dbanie o wysoki poziom obstugi klientow PUP;

16) przestrzeganie obowigzujacych przepisow;

§ 15. 1. Postanowienia § 14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrebne
przepisy — ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013, poz. 330 z
pézn. zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz.
885 z pdzn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.



ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 16. 1. Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie:

1) ustug rynku pracy;
2) instrumentdéw rynku pracy.

2. Do podstawowych zadan w zakresie ustug rynku pracy nalezy:

1) promocja ustug realizowanych przez Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) posrednictwo pracy, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie do
internetowej bazy ofert pracy,

¢) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgloszong oferta pracy,

d) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji na rynku pracy,

e) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

g) organizowanie targow i gield pracy oraz innych form naboru, rekrutacji na potrzeby
realizacji ofert pracy sktadanych przez pracodawcow,

h) wspéldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dzialania,

1) analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych
na opracowanie plandw dzialania, w zakresie posrednictwa, tworzenia baz danych,

J) posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeplywem pracownikéw na terenie
panstw UE/EOG realizowane przez sie¢ EURES;

3) poradnictwo zawodowe:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie Ilub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

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

e) udzielanie pracodawcom pomocy:

— w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
— We wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw przez
udzielanie porad zawodowych,
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f) opracowywanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

g) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

h) udostepnianie zasobéw informacji zawodowych osobom bezrobotnym i

poszukujacym pracy;

4) szkolenie i przygotowanie zawodowe dorostych:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

b) kierowanie na szkolenia badZ przygotowanie zawodowe dorostych w celu
zwigkszenia ich szans na uzyskanie Iub utrzymanie zatrudnienia, badz
podwyzszenie kwalifikacji zawodowych w szczeg6lnosci w przypadku:

— braku kwalifikacji zawodowych,

— koniecznosci zmiany lub uzupelnienia kwalifikacji,

— utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczasowym zawodzie,
— braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

c) kierowanie bezrobotnych i innych upowaznionych oséb na ich wniosek na
egzaminy umozliwiajace uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen,
okreslonych uprawniefi zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz pomoc
W postgpowaniu majgcym na celu uzyskanie przez nich licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu,

d) badanie zapotrzebowania za zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen,

f) opiniowanie wnioskéw o0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych o0s6b,
o sfinansowanie studiow podyplomowych,

g) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne zgodnie
z planem szkolen,

h) organizowanie szkolen dla bezrobotnych na podstawie tréjstronnych umoéw
szkoleniowych zawartych pomigedzy Starostg, pracodawcg i instytucja szkoleniowa,

1) realizowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

5) aktywny udzial w opracowywaniu projektéw programéw wspoifinansowanych ze
srodkoéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Iub innych funduszy celowych;

6) aktywizacja zawodowa o0s6b bezrobotnych biorgcych udzial w programach
wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych funduszy

celowych;
7) aktywny udzial w opracowywaniu 1 realizacji programéw pilotazowych
i programow specjalnych;

8) wspotpraca z partnerami rynku pracy.

3. Do podstawowych zadan w zakresie instrumentéw rynku pracy nalezy:
1) wspieranie zatrudnienia poprzez stosowanie instrumentéw rynku pracy,

a w szczegodlnosci:

a) refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

b) przyznawanie bezrobotnym srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych
podjecia dziatalnosci gospodarcze;j,
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¢) refundowanie poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

d) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

e) organizowanie i refundacja rob6t publicznych,

f) organizowanie stazy,

g) organizowanie prac spolecznie uzytecznych,

h) przyznawanie grantu za utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

i) przyznawanie Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego rodzica
powracajacego na rynek pracy po przerwie zwiazanej z wychowywaniem dziecka
lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osoba zalezna,

j) refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na skladki na ubezpieczenie
spoleczne od pracodawcy za zatrudnienie bezrobotnego do 30 roku zycia, ktory
podejmuje zatrudni¢ e po raz pierwszy w zZyciu,

k) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktéry ukoficzyt 50
rok zycia,

1) przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia:

— bonéw szkoleniowych,

— bonéw stazowych,

— bondéw zatrudnieniowych,
— bondéw za zasiedlenie,

1) monitoring realizowanych programéw rynku pracy,

m) ocena efektywnosci kosztowej, zatrudnieniowej w ramach realizowanych
program6éw rynku pracy ze $rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych;

2) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacjg zadan i jej przechowywanie
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

3) zawieranie i realizacja uméw zawartych z pracodawcami w ramach realizacji zadan
finansowych ze $rodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego lub
innych funduszy oraz ich rozliczen;

4) wspolpraca z partnerami rynku pracy;

5) realizacja programéw regionalnych i specjalnych;

6) wspotpraca z Agencjami Zatrudnienia;

7) wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spolecznej w ramach Programu Aktywizacja i
Integracja;

8) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

§ 17. 1. Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadezen realizuje zadania z zakresu rejestracji
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen, obstugi formalnej os6b
bezrobotnych z prawem do $wiadczen.

2. Do zakresu podstawowych zadan Drzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen
w szczegolnosci nalezy :

1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu;

2) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.;

3) udzielanie klientom PUP wyjasnienn i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
przepisow prawnych, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

4) rejestracja i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie
informatycznym SYRIUSZ;
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5) obstuga 0s6b rejestrujacych si¢ w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE:

6) prowadzenie elektronicznego rejestru 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

7) obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen , w tym ustalanie prawa do $wiadczen,
naliczanie Swiadczen dla bezrobotnych 1 dodatkéw aktywizacyjnych dla
uprawnionych oséb;

8) obstuga formalna 0séb bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujgcych
pracy;

9) sporzadzanie wydrukéw decyzji, zaswiadczen, informacji o dochodach PIT;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez dzial;

11) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,;

12) wspoélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

13) wspoélpraca z organami administracji panstwowe;j i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji i
Swiadczen;

14) generacja i wydruk list zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt $wiadczen;

15) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodno$ci wydrukow list probnych, list
glownych — zasitkéw dla bezrobotnych i innych §wiadczen z Funduszu Pracy;

16) wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

17) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy;

18) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego o0sob bezrobotnych
i cztonkow ich rodzin oraz zmian, poprzez program PLATNIK;

19) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych za osoby bezrobotne,
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,

20) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;

21) przekazywanie akt 0osob bezrobotnych do archiwum.

§ 18. 1. Dzial Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gloéwnego Ksiegowego realizuje
zadania z zakresu planowania, kontroli, dyscypliny wszystkich wydatkéw i rozliczania
srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy celowych.

2. Do zakresu podstawowych zadan Dziatlu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci
nalezy:

1) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej oraz prowadzenie rachunkowosci PUP,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych dotyczacych
srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy celowych;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych 1 gospodarczych;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) planowanie srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych;

6) sporzadzanie projektu budzetu urzedu na rok przyszty;
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7) dokonywanie zmian w planie finansowym dotyczacym budzetu, Funduszu Pracy oraz
innych;

8) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

9) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych 2z Funduszu Pracy
i EFS, budzetu, z ZFSS, PFRON oraz innych funduszy celowych w ujeciu
syntetycznym i analitycznym;

10)rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych w ukladzie paragrafow
klasyfikacji budzetowe;;

11)nadzorowanie poprawnosci wydatkow w ukladzie grup i paragrafow klasyfikacji
budzetowej oraz zadan;

12)opis dokumentéw 1 ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkow
strukturalnych;

13) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

14)realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008. Nr 164
poz. 1027 ze zm.);

15) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw PUP;

16) prowadzenie rocznych kart wynagrodzen pracownikéw PUP;

17) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen;

18)prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujacych
formy subsydiowanego wynagrodzenia;

19)rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych;

20)biezace archiwizowanie dokumentow wedlug kategorii wydatkow 1 okresow
ksiegowych.

§ 19. Do zakresu zadah podstawowych samodzielnego stanowiska ds. kadr
w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) zglaszanie pracownikéw PUP do obowigzkowego ubezpieczenia;

3) kontrola dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

5) opracowywanie  obowiazujace; sprawozdawczosci  statystycznej,  analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP;

6) opracowywanie planu urlopéw pracownikéw PUP;

7) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP;

8) prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracownikdw na wypadek S$mierci
1 nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

9) obshiga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) wspoélpraca z instytucjami szkolacymi w zakresie szkolen pracownikéw PUP;

11)realizacja zadan z zakresu BHP i PPOZ.

§ 20. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych
nalezy:

1) opracowywanie projektoéw Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania,
Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych funkcjonujacych w
PUP i ich nowelizowanie;

2) rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez Staroste;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

4) wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania skiadnicy akt oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;
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§ 21. Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) kierowanie interesantdw na wlasciwe stanowiska merytoryczne;
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce;
4) obstuga kancelaryjna PUP;
5) obstuga Rady.

§ 22. Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki
i statystyki nalezy:

1) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu
komputerowego;

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

3) administrowanie systemem informatycznym i bazg danych;

4) tworzenie bazy danych statystycznych;

5) opracowywanie analiz i sprawozdan w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych;

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

8) aktualizacja wprowadzanych danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

9) przekazywanie i odbieranie poczty przychodzacej nadanej poczta elektroniczna;

10) nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych i Polityka Bezpieczenistwa opracowang dla PUP;

11) zarzadzanie hastami uzytkownikow;

12)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej urzedu;

13) aktualizacja danych na stronie internetowej urzedu;

14) zapewnienie bezpieczenstwa ochrony danych osobowych;

15) przesytanie raportéw zgloszeniowych i rozliczeniowych pracownikéw PUP,

16)koordynacja zakupéw sprzgtu informatycznego zgodnie z przepisami zamdwien
publicznych.

§ 23. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. zaopatrzenia
nalezy:

1) administrowanie majatkiem PUP;

2) opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planow zakupow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem
materialowo-technicznym z zachowaniem przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP z
zachowaniem przepisoOw ustawy prawo zamoéwien publicznych;

5) organizowanie przetargdw;

6) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczgcie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogéw prawa, informacyjnej funkcji urzedu
oraz zasad estetyki;

7) zaopatrzenie urzedu w niezbgdne druki i formularze z zakresu dziatania urzedu oraz
gospodarowanie nimi;

8) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, telefaksowej 1 alarmowej;

9) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi;

10) zaopatrzenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe

11) gospodarka odpadami.



§ 24. Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwizacji
nalezy:

1) archiwizacja dokumentéw dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) archiwizacja dokumentéw dotyczacych funkcjonowania PUP;

3) wspoélpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych;

4) udostepnianie akt dla celow sluzbowych;

5) wspoldziatanie,z Archiwum Pafistwowym w zakresie przekazywania akt kategorii
HA” :

§ 25. Do zakr’éguzaﬁa:n samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych nalezy: dbatos¢
o nalezyte utrzymanie czystosci w obiekcie PUP.

§ 26. Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska specjalisty ds.
programow nalezy:
1) opracowywanie programéw i projektow w ramach sSrodkéw pozyskanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;
2) monitorowanie realizowanych projektow i1 programow;
3) koordynowanie dziatan w ramach realizacji programéw i projektéw;
4) upowszechnianie informacji o realizacji programéw i projektow;

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM. DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 27. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisujg :

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci;
2) Gléwny Ksiegowy PUP lub jego Zastepca.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 28. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem pelnomocnictwa.

2. Szczegbltowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Regulamin czasu pracy i porzadek wewngtrzny urzedu okresla regulamin pracy
wydany przez Dyrektora w uzgodnieniu ze Starosta.
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§ 30. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 31. Zmiany postanowien Regulaminu mogg nastgpi¢ tylko w trybie przewidzianym
dla uchwalenia Regulaminu.

§ 32. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

PRZEWODNICZACA ZARZAD!
Bogumi
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ZARZAD POWIATU

w Otwocku
5-400 Otwock, ul. G&
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DYREKTOR URZEDU

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY Zalgeznik Nrl

Dzial Centrum
Aktywizacji Zawodowej
[CAZ/

Z-ca Dyrektora Urzedu

Glowny Ksiggowy

Samodziclne

stanowisko ds. kadr
/SK/

Dzial Informacji,

Ewidencji i Swiadczen /DE/

Samodzielne

stanowisko specjalisty
ds. programow
/SP/

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/

Dzial Finansowo-

Ksiegowy /DF/

Samodzielne stanowisko
ds. gospodarczych /G/

PRZEWODN ZARZADU

Bogumita Wigchowshka



