Uchwala Nr 37/81 /2018
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
z dnia 14 sierpnia 2018 r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U z 2018, poz. 995 z pdz. zm.)

Zarzad Powiatu Skarzyskiego uchwala, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-
Kamiennej, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-
Kamienne;j.

§3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4.
Traci moc uchwata Nr42/78/2018 z dnia 20 wrzesnia 2017r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamienne;.
Przewodniczacy Zarzadu Powiatu

Jerzy Zniijewski

Czlonkowie Zarzadu;

1. Artur Berus d___.' ............................
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4. Boguslawa Krawczynska ......... VA AR

A A






PROJEKT Zatgcznik
do zarzgdzenia N76.7/49/201 8

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Skarzysko-Kamienna, Sierpien 2018 r.

e - %
Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr ../2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia ..... sierpnia 2018 r. 1



Spis tresei:

Rozdziat 1
Rozdzial 2
Rozdziat 3
Rozdziat 4
Rozdziat 5
Rozdziat 6

Rozdziat 7
Rozdziat 8

Rozdzial 9
Rozdziat 10

Rozdziat 11

Rozdzial 12

Nazwa

Przepisy 0goIne........ccovviiiiiii
Zarzadzanie Urzedem. ...
Komorki organizacyjne .......oovveeiiieiiiiii i,
Struktura organizacyjna .........eoeeverieierintiieiieieiieieaaaann
Zakres zadan komorek organizacyjnych w CAZ.....................
Zakres zadan komoérek organizacyjnych w Pionie Ewidencji
i dziatan wspierajacych .........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
Zakres zadan wspdlnych komérek organizacyjnych PUP..........
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyzji, aktéw
NOTMALYWNYCH 1 PISIN - ettt ie e e e e eeeeneeneeannas
Gospodarka majatkowa i finansowa...............ooiiiiiiii i,
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy................ooe..o.
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania
skarg WnIOSKOW .....ovviii i e

Postanowienia koncowe i przepisy przejsciowe .......... cocveevenn.

Schemat OrganiZaCy Iy .....ouvntitiniiire et

Lista StanowWisK......ovierive i

Strona
3
9
10
11
17

25
30

32
33
34

34
35
36
37

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr ../2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia ..... sierpnia 2018 r.

2



Rozdzial 1

Przepisy ogolne
§1.
Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy okresdla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.
§2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Skarzyskiego.
2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego.
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamienne;j.
4) Zastepcy —nalezy przez to rozumieé Zastepee Dyrektora PUP.
5) PUP, Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-
Kamienne;.
6) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Skarzysku-
Kamienne;.
7) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.
8) 10D —nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych.
9) KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
10) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.
11) WKK —nalezy prze to rozumie¢ Warsztat Kreacji Kariery
12) LPIK - nalezy przez to rozumieé¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.
13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
14) FU —nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Unijne.
15) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
16) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych.

17) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
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§3.
1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu Skarzyskiego wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolonej, finansowanej w formie jednostki
budzetowe;.

2. Siedziba PUP znajduje si¢ w Skarzysku-Kamiennej przy ulicy 1 Maja 105.

§ 4.

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanic zadan wynikajacych z ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (4. Dz. U.
z 2018 1. poz. 1149 1 1265) oraz ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 511 z poézn. zm.) i przepiséw wykonawczych.

2. PUP dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 995
z pdzn. zm.)

2) ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U z 2017 1.
poz. 1778 z p6ézn. zm.),

3) ustawy z dnia 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U z 2018r. poz. 1270),

4) ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U z 2017 r. poz. 1769
Z pozn. zm.),

5) wustawy z dnia 30.04.2004 r. o §wiadczeniach przedemerytalnych (tj. Dz. U. 22017 1.
poz. 2148),

6) wustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 1. poz. 200 z pdzn. zm.),

7) ustawy z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U z 2016 r. poz. 1828
Z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(j. Dz. U. 22018 r. poz. 450 z pézn. zm.),

9) ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 362),

10) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U 2017 1. poz. 2077

z pdzn. zm.),
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11) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2018 1. poz.395 z pdzn.
zm.),

12) ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy wprowadzajagce ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

13) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i rejonowych urzedéw
pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nt 166 poz. 1247),

14) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwiazanych
z ochrong miejsc pracy (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 842 z pézn. zm.),

15) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 2206
z pOZn. zm.),

16) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. z2016 r. poz. 1860 z pdzn. zm.),

17) Statutu PUP oraz niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.
§5.
Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z innymi urzedami pracy, z organizacjami
administracji rzagdowej, organami samorzadéw terytorialnych zwtaszcza osrodkami pomocy
spolecznej, orgamizacjami pracodawcéw, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami
oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.
§6.
1. W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:
1) Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do kt6rych nalezy:
a) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwiazywania
probleméw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach;
b) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;
¢) udziclanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslone;
W ustawie;

h
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d)

g

h)

i)
k)

D

p)

q)
1)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegbélnoéci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcow;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

ustalanie profili pomocy bezrobotnych;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen 1 przygotowania zawodowego
dorostych;

opracowywanie badan, analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

wspdtdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy;

wspilpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robdt publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérych mowa
w art. 62a, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu
socjalnym,;

wspllpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresic $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowej;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia;

wydawanie decyzji o:
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- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowych z Funduszu Pracy,

- odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $§wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktérych
mowa w art. 46 ustawy, oraz innych $wiadczefi finansowanych z Funduszu
Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

- odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg dla cudzoziemcow;

s) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, oraz panstw,
z ktoérymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art, 8a;

t) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy pafistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢ ustawy,
w szczegblnosci przez:

- realizowanie zadah sieci EURES we wspélpracy z ministrem wlasciwym do
spraw pracy, samorzgdem wojewddztwa oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES;

- realizowanie zdaf zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

u) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych  z  odrgbnych  przepisoéw, uméw  migdzynarodowych
1 innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

v) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa
wart. 114 1 art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 1. o cudzoziemcach;
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w) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

X) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;

y) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

z) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe]
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspdtfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

7) inicjowanie i realizowanie badan 1 analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

aa) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

bb) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

cc) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

dd) wspdlpraca z ministrem wiasciwym ds. pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

ec) inicjowanie 1 realizowanie projektow pilotazowych;

2) Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie 1 realizacja, zgodnie z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania problemdéw spotecznych, powiatowych programéw dzialan na
rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia,
- przestrzegania praw osob bezrobotnych.

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0s0b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

c) posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe dla osdb niepelnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie;

d) kierowanie 0s6b niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub do innej placéwki szkoleniowej;

e) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odr¢bnych

przepisow;
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B b=

f) doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

g) wspoblpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych;

h) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego o0s6b bezrobotnych bez prawa do
zasitku 1 oplacanie sktadek za te osoby;

i) zglaszanic do ubezpieczenia spotecznego osob bezrobotnych posiadajacych
prawo do zasitku dla bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby;

j) badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

k) Przyznawane i wyplata $wiadczen na rzecz ochrony miejsc pracy finansowanych
z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przystugujacych
w okresie przestoju ekonomicznego lub obnizonego wymiaru czasu pracy;

) Dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw szkolenia pracownikéw objetych

przestojem ekonomicznym lub obnizonym wymiarem czasu pracy.

Rozdzial 2
Zarzadzanie Urze¢dem
§7.
Starosta powoluje Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu.
Starosta odwotuje Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor.
Dyrektor powotuje i odwotuje do pelnienia funkcji pelnomocnika jakosci jednego
z pracownikéw PUP.
Dyrektor powotuje i odwoluje do petnienia funkcji rzecznika prasowego urzedu jednego
z pracownikéw PUP.
Dyrektor wyznacza sposréd pracownikoéw wymienionych w art. 91 ust. 1 ustawy, osoby
do pelnienia funkcji Doradey Klienta.
Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.
Dyrektor sklada Zarzadowi Powiatu roczne sprawozdanie finansowe z dzialalnosci PUP
oraz przedstawia propozycj¢ do planu pracy Zarzgdu.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych

pracownikow Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
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10.

11.
12.

decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu
administracyjnym.
Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatania PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw PUP.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig urzedu przy pomocy Zastepcy, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz koordynatoréw.

§ 8.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub
wskazany przez Dyrektora pracownik.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, zgodnie z udzielonymi

pelnomocnictwami.

§9.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é¢ za przestrzeganie postanowien Regulaminu.

§ 10.

Regulamin Organizacyjny PUP zatwierdza Zarzad Powiatu.

Rozdzial 3

Komoérki organizacyjne

§ 11.
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dzial,
2) Zespot,

3) Samodzielne stanowisko pracy.

. O 1ilosci utworzonych dzialow, zespotdow czy samodzielnych stanowisk decyduje

Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywaé

pelnomocnikdow, zespoly i komisje zadaniowe.

. Kierownicy 1 koordynatorzy komoérek organizacyjnych okreslaja ich strukture

wewngtrzng oraz zakres dziatania 1 przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania przewidziane

w strukturze organizacyjnej dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.
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§ 12.

1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej wtatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. Zespotem kieruje koordynator.

§ 13.

1. Dzial jest, co najmniej S5-osobowa komodrka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Zespol moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sic
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki

nieuzasadniajgcej powotania wigkszej komérki organizacyjnej, dziahu lub zespotu.

§ 14.
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania komoérki organizacyjne;j.
2) Listg stanowisk pracy.

3) Zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna
§ 15.
1. W PUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe]j (CAZ) w sktad, ktérego wchodza:
a) Zespot ds. Instrumentéw Rynku Pracy /CI/,
b) Zespot ds. Posrednictwa Pracy /CP/,
¢) Zesp6t ds. Promocji Zatrudnienia /CPZ/,
d) Samodzielne stanowisko ds. windykacji i monitoringu Rynku Pracy /CW/
€) Samodzielne stanowisko ds. analiz Rynku Pracy /CAN/
f) Samodzielne stanowisko ds. kontroli /CK/
2) Pion ewidencji i dziatan wspierajacych w sktad, ktérego wchodza:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy /DF/,
b) Dziat Administracyjno-Organizacyjny /DAO/ w sklad, ktérego wechodzg:
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- Zesp6t ds. Administracyjnych /DA/,
- Zespot ds. Organizacyjnych /DO,
¢) Zespdt ds. informatycznych /DI,
3) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych /1QD/.

§ 16.
Scisle kierownictwo urzedu
. Dyrektor kieruje PUP.
. Zastepca kieruje CAZ przy pomocy koordynatoréw zespotow.
. Gléwny ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dzialan
okreslaja odrebne przepisy.
. Szczegolowy zakres dziatan komorek organizacyjnych PUP okreélaja Rozdzialy
5, 6, 7 Regulaminu.

. Strukture organizacyjna PUP okresla schemat organizacyjny oraz lista stanowisk pracy.

§ 17.
. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnoscei:

1) Promocja ustug Urzedu.

2) Realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1149
11265).

3) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy.

4) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu.

5) Planowanie i dysponowanie $rodkami pochodzacymi z Funduszy Unijnych.

6) Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

7) Realizacja polityki kadrowej PUP.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przedluzeniem badZz skroceniem prawa do renty
szkoleniowej osobom w stosunku, do ktoérych orzeczono celowosé przekwalifikowania
zawodowego (upowaznienie Starosty na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym oraz zgodnie z art. 60 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych).

9) Wspdlpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, ZUS, bankami,

urzedami  skarbowymi, Policja, towarzystwami  emerytalnymi, firmami
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ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi, w zakresie zadan podlegtych
komérek organizacyjnych.

10) Wspdlpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym
Starosty w zakresie: inspirowania przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnego
1 racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnoéci gospodarki $rodkami
Funduszu Pracy, opiniowania kryteriow podziatu $rodkéw Funduszu Pracy,
wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkéw ksztatcenia, szkolenia
zawodowego oraz promocji zatrudnienia.

11) Udzial w posiedzeniach Powiatowej Rady Rynku Pracy.
a) przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy w powiecie skarzyskim.
b) sprawozdania z wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.
c) informacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania

bezrobociu.

d) prezentacja na temat realizowanych projektéw z zakresu rynku pracy.

12) Wydawanie zarzagdzefi, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

13) Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

14) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

15) Inicjowanie programéw z zakresu rynku pracy.

16) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Urzedu (podlegtego
pionu), komérek organizacyjnych.

17) Bezpo$redni nadzér nad dziatalno$cig podleglego pionu.

18) Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

19) Wydawanie pelmomocnictw pracownikom PUP do prowadzenia spraw w imieniu
Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

20) Powolywanie i odwolywanie Inspektora Ochrony Danych.

21) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

22) Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz ewidencji i $wiadczen.

23) Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego

24) Nadzor nad realizacjg dzialalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrznej.

25) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji

i postanowien wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.
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26) Nadzor nad realizacjg zadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw.
27) Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty.
§ 18.
1. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegdlnosci:
1) Planowanie 1 wytyczanie kierunkoéw dzialania oraz organizacja pracy w CAZ.
2) Podejmowanic decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania CAZ.
3) Przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacjg zatwierdzonego planu wydatkow
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.
4) Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéw
rynku pracy.
5) Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskéw wynikajgcych z analizy
sytuacji na rynku pracy.
6) Przygotowanie materialow na posiedzenia PRRP z zakresu dzialania CAZ.
7) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzgdu.
8) Nadzor nad realizacjg programu PAI oraz wspélpracy z agencjami zatrudnienia
realizujgcymi dziatania aktywizacyjne na zlecenie WUP
9) Nadzér nad realizacjg programdOw regionalnych realizowanych przez PUP we
wspolpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy.
10) Nadzdr 1 inicjowanie badan 1 analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy.
11) Stale monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowe;j
i zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowe;j.
12) Nadzér nad realizacja w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

13) Marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

§ 19.
1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien, wspdlnych dla kierownikéw oraz
koordynatoréw komorek organizacyjnych nalezy:
1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw danej komérki organizacyjnej.
2) Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw.
3) Zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

4) Podnoszenie jako$ci ustug $wiadczonych przez komoérki organizacyjne.
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5) Podeymowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP.

6) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyreke;ji.

7) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych i nadzoér nad ich przestrzeganiem.

8) Dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

9) Przeprowadzanie wewngtrznych szkolefi pracownikéw podleglej komérki
organizacyjne;j.

10) Organizowanie okresowych spotkan z podlegtymi pracownikami w celu interpretacji
niejasnych przepiséw, informacji oraz oméwienia biezgcych probleméw.

11)Udzielanie  pomocy  pracownikom  podleglej  komdrki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i realizacji zadan.

12) Prowadzenie kontroli funkcjonalne;j.

13) Wykonywanie kontroli pracy podlegltej komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktérej szczegbtowe zasady okresla regulamin kontroli
wewngetrznej PUP.

14) Dokonywanie = okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegdlnosci nowoprzyjetych.

15) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosSci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podleglych pracownikéw.

16) Prawo Zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

17) Wspbtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi PUP.

18) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP.

19) Podpisywanie zwyklych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych,
codziennych spraw lezacych w kompetencjach podlegiej komdrki organizacyjne;.

20) Sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy podlegltej komorki.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr ../2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia ..... sierpnia 2018 r. 15



21) Ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow.

22)Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci.

23) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub dlugotrwale;
nieobecnosci w pracy z innych przyczyn.

24) Powierzanie do wykonania wszelkich czynno$ci z zakresu obszaru dziatania podlegtej
komérki.

25) Odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.

26) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

27)Nadz6r nad tablica informacyjng dotyczaca podleglej komorki organizacyjnej.

28) Formalny i merytoryczny nadzor nad trescig publikowanych w BIP informacji
publicznych dotyczacych dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej, zgodnie
przepisami dotyczacymi informacji publiczne;.

29) Prawo zgdania od dyrekcji PUP materialéw, informacji i opinii niezbgdnych do
wykonywania przydzielonych zadan.

§ 20.
1. Dyrektor PUP na podstawie ustawy o finansach publicznych powierza Gléwnemu
Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Postanowienia § 19 maja zastosowanie do Glownego Ksiggowego jako Kierownika
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial 5
Zakres zadan komérek organizacyjnych w CAZ
§ 21.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespohu ds. Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1) Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP.

2) Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienia lub inna prac¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza stalym miejscem zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

3) Dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej,
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa.

4) Refundowanie kosztéw poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

5) Finansowanie dodatkow aktywizacyjnych.

6) Organizowanie, inicjowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robét publicznych,
miejsc odbycia stazy dla oséb uprawnionych, prac spolecznie uzytecznych oraz
przygotowania zawodowego dorostych.

7) Finansowanie stypendium na dalszg nauke.

8) Przyznawanie ,granty” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy lub bezrobotnego
sprawujacego opieke nad osoba zalezna.

9) Przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego, dla 0sob powracajacych na rynek pracy
po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub sprawowania opieki nad osobg
zalezng.

10) Refundacja pracodawcom skladek na ubezpieczenie spoteczne, za bezrobotnych do
30 roku zycia podejmujacych pierwsze zatrudnienie.

11) Dofinansowanie wynagrodzenia pracodawcom za zatrudnienie bezrobotnych, ktorzy
ukonczyli 50 rok zycia.

12) Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna.

13) Obstuga S$wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
dotacji.

14) Inicjowanie i realizacja program6w specjalnych w zakresie instrumentéw rynku
pracy.
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15) Realizacja we wspdlpracy z WUP programéw regionalnych.

16) Przyznawanie i realizacja bonu stazowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

17) Przyznanie i realizacja bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnych do 30 roku Zzycia.

18) Przyznanie i realizacja bonu na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

19) Opiniowanie wnioskéw, refundacja pracodawcom kosztéw doposazenia stanowisk
dla skierowanego niepetnosprawnego w ramach srodkéw PFRON.

20) Opiniowanie wnioskéw, pizyznanie S$rodkéw osobie niepelnosprawnej na
rozpoczecie dziatalnosei gospodarczej w ramach $rodkéw PFRON.

21) Finansowanie $wiadczen integracyjnych.

22) Ocena efektywno$ci dziatan w ramach instrumentéw rynku pracy.

23) Przygotowywanie wnioskéw 1 aplikacji do programoéw finansowanych z innych
zrodet niz Fundusz Pracy.

24) Wspolpraca w opracowywaniu programow rynku pracy i ich realizacji.

25) Inicjowanie 1 realizacja programéw pilotazowych.

26) Organizacja Partnerstwa Lokalnego.

27) Zawieranie 1 realizacja z agencja zatrudnienia uméw na doprowadzenie
skierowanego bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do

podj¢cia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

§ 22.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespolu ds. Posrednictwa Pracy nalezy:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2) Pozyskiwanie ofert pracy.

3) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

4) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgltoszong
ofertg pracy.

5) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdéw o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie i organizowanic kontaktow bezrobotnych i1 poszukujacych pracy

z pracodawcami.
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7) Wspéldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania.

8) Prowadzenie w ramach sieci EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikow na terenie panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit a — ¢ ustawy.

9) Wydawanie zezwolen dla cudzoziemcow na prace sezonows oraz decyzji o uchyleniu
zezwolen,

10) Wpisywanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji o$wiadczen oraz decyzji o odmowie wpisania o§wiadczenia,,

11) Prowadzenie postepowan w sprawach zezwolef na prace sezonowe i o$wiadczen o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

12) Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa
pracy.

13) Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez réznych partneréw rynku
pracy.

14) Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

15) Badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzgcych na rynku pracy.

16) Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

17) Obstuga pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie
dzialalno$ci gospodarczej.

18) Organizowanie przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, skierowanych przez
powiatowy urzad pracy do udzialu w targach pracy i gietldach pracy, jakie sa
organizowane na terenie innego powiatu przez wojewddzki urzad pracy w ramach
posrednictwa pracy.

2. Posrednictwo pracy realizowane przez PUP jest prowadzone nieodplatnie, zgodnie

z zasadami: dostgpnosci, dobrowolnosci, réwnosci oraz jawnosci.

§ 23.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespolu ds. Promocji Zatrudnienia nalezy:
1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
- — e . e
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na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkoleni
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samo zatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmian¢ pracy,
w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajagce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowe] do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla Dbezrobotnych 1 poszukujagcych pracy oraz grupowych spotkan
informacyjnych,

e) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejgtno$ei poszukiwania pracy 1 samozatrudnienia poprzez
mozliwo$¢ korzystania ze stanowisk komputerowych wyposazonych
w Internet,

f) tworzenie banku programéw,

g) opracowywanie 1 upowszechnianie wykazu porad grupowych oraz spotkan
informacyjnych,

h) kierowanie 0so6b bezrobotnych na zgloszone oferty pracy, w tym oferty
subsydiowane oraz prace spolecznie uzyteczne,

1) kierowanie 0s6b bezrobotnych na staze, przygotowanie zawodowe dorostych,
inne formy finansowane i wspoHfinansowane ze $rodkéw FP, PFRON, EFS
1 innych projektow realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej.

2) Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3) Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy 1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych w formie
grupowe] lub w formie porady indywidualne;.

4) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci

poszukiwania pracy.
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5) Opiniowanie wnioskéw, przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia

1 oceny realizowanych dziatan z zakresu poradnictwa zawodowego.

6) Prowadzenie biblioteki zaktadowe;j.
7) Udostepnianie wszystkim zainteresowanym fachowej literatury, opracowan

i binletynéw  informacyjnych oraz informacji archiwalnych zwiazanych

z dziatalno$cig Urzedu.

8) inicjowanie szkolen przez:

a) informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji.,

b) diagnozowanie zapotrzebowan na zawody, specjalnosei i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolenia,

¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolefi.

9) organizowanie szkolen, a w szczegdlnosci:

a) wyborze instytucji szkoleniowej 1 zawieraniec uméw  szkoleniowych
z instytucjami szkoleniowymi, majac na uwadze zasady konkurencyjnosci,
roOwnego traktowania i przejrzystosci,

b) kierowanie os6b na szkolenia, z zachowaniem zasady réwnosci,

c) monitorowanie przebiegu szkolen,

d) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

10) finansowanie szkolen a w szczegdlnosci:

a) [inansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

b) finansowanie kosztow  przejazdow lub  kosztow  zakwaterowania
1 wyzywienia zwigzanych z udziatem w szkoleniach,

¢) finansowaniu kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych,

d) weryfikacja list wyplat dotyczacych $wiadczen z tytulu realizacji ushug
szkoleniowych.

11) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu umozliwienia
podjecia lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

12) Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych.

13) Finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytulow

zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji do wykonywania danego zawodu.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr ../2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia ..... sierpnia 2018 r. 21



14) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdéw osobom

skierowanym przez urzad na badania lekarskie i psychologiczne umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnos$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku

szkolenia oraz na zaj¢cia z zakresu poradnictwa zawodowego.

15) Dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw szkolenia pracownikow objetych

przestojem ekonomicznym lub obnizonym wymiarem czasu pracy.

16) Przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku

zycia.

17) Obstuga srodkéw FP w formie Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

18) Obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie

szkolen.

2. Poradnictwo zawodowe realizowane jest zgodnie =z zasadami: dostepnosci.

dobrowolnosci, rownoscei, jawnosci, swobody wyboru, bezptatnosci i poufnosci

3. Doradca klienta wykorzystuje narzedzia i1 metody, w =zakresie ktorych zostal

przeszkolony lub posiada uprawnienia.

4. Z Zespohu ds. Promocji Zatrudnienia wyodrgbnia si¢ Warsztat Kreacji Kariery, do

ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Stworzeniec  kompleksowej  oferty  wsparcia  klienta  indywidualnego,
w pelni  spersonalizowanej, opartej na nowej jakosci partnerskiej wspdlpracy
1 wykorzystujacej techniki coachingowe, prowadzacej do pelnego i trwatego powrotu
na rynek pracy.

Odkrywanie potencjatu zawodowego.

Planowanie kariery zawodowe;.

Motywowanie do zmian.

Wyzwalanie nowych obszar6w potencjatow zawodowych.

Dostosowanie umiejetnosci klienta do oczekiwan potencjalnych pracodawcow.
Pomoc w trwaltym powrocie na rynek pracy.

Wspieranie  procesdw  rekrutacji 1 selekcji  pracownikéw, — mediacje
w sytuacjach konfliktowych z nowozatrudnionymi pracownikami.

Wspolpraca z pracodawcami w szczegodlnosci poprzez poszukiwanie miejsc pracy,
matching zawodowy (dopasowywanie profildow uczestnikéw do profilow
zglaszanych przez pracodawcow), doradztwo dla pracodawcéw w procesach

rekrutacyjnych, doradztwo dla pracodawcow w procesic wdrazania na stanowisko

pracy.
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5. Siedziba Warsztatu Kreacji Kariery znajduje si¢ w wyodrgbnionym lokalu w Skarzysku-

Kamiennej przy ul Sikorskiego 20.

§ 24.
l. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. windykacji

i monitoringu Rynku Pracy nalezy, w szczeg6lnosci:

1) Inicjowanie kontroli prawidtowego wykonywania uméw zawartych w ramach stazy,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prac interwencyjnych, robét
publicznych, szkolefi, dotacji na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, refundacji
kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk pracy.

2) Prowadzenie korespondencji dotyczace] egzekwowanych uméw w  zakresie
zwigzanym z prowadzonymi windykacjami nalezno$ci.

3) Windykacja wszystkich nienaleznie pobranych $wiadczen, ktérych podstawg jest
prawomocna decyzja administracyjna.

4) Przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dziata majacych na celu skierowanie spraw spornych na droge
postepowania sadowego.

5) Podejmowanie innych dzialan zwigzanych z windykacja naleznosci powstalych
w wyniku nienaleznego wykonywania uméw zawartych pomiedzy urzedem,
a pracodawcami lub osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz nienaleznie pobranych $wiadczen.

6) Prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych $wiadczefi i innych podlegajacych
zwrotowi $rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedéw Pracy.

7) Staly monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem unikniecia
przedawnienia roszczen.

8) Sporzgdzanie analiz, informacji i sprawozdawczo$ci z zakresu windykacii.

§ 25.
1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. analiz Rynku Pracy
nalezy, w szczeg6lnosci:
1) Prowadzenie analiz obszaréw, majacych wpltyw na osigganie przez PUP wskaznikow
ocenianych przez MRPiPS.
2) Prowadzenie podstawowych analiz zebranych danych.
3) Opracowywanie raportow, podsumowar, zestawien.
e ————————————
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4) Przedstawianie Dyrektorowi PUP wniosk6w lub proponowanie zalecen
z prowadzonych analiz.

S) Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych.

6) Opracowywanie biuletynu informacyjnego.

7) Wystgpowanie do komodrek organizacyjnych PUP o przekazanie materiatow,

informacji, danych itp. potrzebnych do realizacji zadan.

§ 26.
1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stamowiska ds. Kontroli nalezy,

w szczegolnosci:

1) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z kontrola prawidlowej realizacji umow
zawieranych przez PUP w tym w miejscach zatrudnienia i skierowania o0séb
bezrobotnych.

2) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrolag realizacji poszczegdlnych
programéw rynku pracy, w tym w micjscach zatrudnienia i skierowania o0sob
bezrobotnych.

3) W przypadkach niezgodnosci realizacji uméw przeprowadzanie kontroli doraznych.

4) Przeprowadzanie doraznych kontroli wewnegtrznych w zakresie skarg i wnioskow
zgtaszanych do Dyrektora PUP.

5) Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu przeprowadzanych
kontroli.

6) Przedstawianie Dyrektorowi PUP wnioskéw lub proponowanie zalecef
z prowadzonych kontroli.

7) Przygotowywanie planéw kontroli.

§27.

1. Zadania wspolne dla CAZ:
1) Dziatania w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja.
2) Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.
3) Przygotowywanie 1 biezacy nadzér nad limitami $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje aktywnej polityki rynku pracy.
4) Monitoring wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy 1 innych S$rodkéw

przeznaczonych na programy rynku pracy.
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5) Skompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do przedtuzenia renty
szkoleniowej.

6) Ustalanie przez osoby pelnigce funkcje Doradcy Klienta Indywidualnego profilu
pomocy, oznaczajacego wlasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres form
pomocy okreslony w ustawie.

7) Tworzenie oraz realizowanie przez osoby pelnigce funkcje Doradcy Klienta
Indywidualnego Indywidualnych Planéw Dziatania osobom zarejestrowanym w PUP.

8) Stala wspétpraca, przez osoby pelnigce funkcje Doradcy Klienta Instytucjonalnego,
z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie.

9) Opiniowanie wnioskdw na staze, szkolenia i inne formy pomocy okre$lone w ustawie.

10) Prowadzenie analiz, sprawozdan i dokumentacji dotyczacej $wiadczonych ustug
1 instrumentow.

11) Informowanie klientéw o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

12) Upowszechnianie informacji o ustugach i funkcjonowaniu urzedu oraz o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

13) Merytoryczne prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
ineternetowej urzedu w zakresie funkcjonowania komorki.

14) Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputerowego.

15) Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt lub stan prawny, ktdre

wynikajg z ewidencji prowadzonej przez komorke.

Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych w Pionie ewidencji i dzialan wspierajacych
§ 28.
1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Urzedu Pracy.
2) Planowanie srodkow budzetowych, Funduszu Pracy, FU, PFRON.
3) Kontrola dyscypliny wszystkich wydatkdw.
4) Realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, FU, PFRON, budzetu PUP.
5) Obshluga kasowa PUP.
6) Ksiggowanie, rozliczanie wszystkich operacji gospodarczych w systemie Syriusz.
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7) Obstuga finansowa Programéw Funduszy Unijnych zgodnie z okreslonymi
procedurami.

8) Biezace rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowg srodkéw PFRON i innych
srodkéw przeznaczonych na rehabilitacje zawodowa.

9) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw PUP.

10) Przygotowywanie wyptaty §wiadczen dla pracownikéw finansowanych z ZUS.

11) Naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne oraz
zasitkbw 1 innych $wiadczen dla pracownikow PUP, ich rozliczanie,
ewidencjonowanie, odprowadzanie oraz przygotowywanie do wyptaty.

12) Dystrybucja informacji PIT-11 wszystkim $wiadczeniobiorcom oraz pracownikom
PUP.

13) Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie dokonywania
potracen.

14) Wyplata $wiadczeni dla bezrobotnych, beneficjentow oraz pracownikow PUP bez
wzgledu na zrédlo finansowania.

15) Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ ze zrealizowanych programéw zgodnie
z zawartymi umowami i obowigzujgcymi przepisami.

16) Sprawozdawczo$¢ z budzetu, FP, FU, PFRON wedlug obowigzujacych przepisow.

17) Ewidencja naleznosci 1 zobowigzan wobec PUP.

§29.
Dzial Administracyjno-Organizacyjny
1. Dzial Administracyjny sklada sie¢ z dwoch zespolow, ktorymi kieruje Kierownik Dziatu
przy pomocy koordynatoréw zespoldw.
1) Zespot ds. administracyjnych, do ktérego zakresu zadan podstawowych nalezy:
a) Rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie rejestru tych
0s6b.
b) Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy o ich prawach
1 obowigzkach.
¢) Sporzadzanie i wydawanie decyzji o statusic osoby bezrobotnej i odmowie
przyznania prawa do zasitku.

d) Sporzadzanie decyzji o przyznaniu prawa do zasitku.
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e) Kierowanie zarejestrowanych bezrobotnych do Doradcy Klienta w celu
niezwlocznego ustalenia profilu pomocy, oznaczajacego wlasciwy ze wzgledu na
potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie.

f) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne oraz
zasitkow i innych $wiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie,
odprowadzanie i przygotowywanie do wyplaty.

g) Zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania zmian i wyrejestrowania 0sob
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spotecznego.

h) Przygotowanie informacji do ZUS.

1) Nadzér nad odwolaniami od decyzji w sprawach bezrobotnych i prowadzenie
postgpowania administracyjnego w sprawach spornych.

j) Nadzor nad prawidlowoscig wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych.

k) Kontrola zasadnosci i prawidlowosci przyznawania zasitku osobom bezrobotnym.

1) Wykrywanie i analiza nieprawidtowosci w zakresie przyznawanych $wiadczen
1 wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu eliminacje tych nieprawidtowosci.

m)Biezace 1 terminowe opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan MRPiPS 01
1 MRPiPS 07, przy wykorzystaniu bazy danych.

n) Obstuga Swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

0) Wydawanie zaswiadczen RP 7 osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz
sporzadzanie wyjasnien w tych sprawach.

p) Prowadzenie ,,Skladnicy Akt” PUP.

2) Zespol ds. organizacyjnych, do ktdrego zakresu zadan podstawowych nalezy:

a) Organizacja kontroli zarzadczej w PUP.

b) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

¢) Obstuga kancelaryjna PUP oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji

Dyrektora i Zastepcy Dyrektora PUP.

d) Dystrybucja korespondencji PUP oraz obstuga centrali telefoniczne;j.

¢) Sporzadzanie i ewidencjonowanie zarzadzeniami Dyrektora Urzedu na podstawie

projektow przedstawionych przez wiasciwe komorki merytoryczne.

f) Organizacja obstugi kadrowej pracownikéw PUP.
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g) Opracowywanie obowigzkowe] sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP.

h) Prowadzenie procesu ocen pracowniczych.

1) Rejestracja skarg 1 wnioskow.

j) Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikow, doboér kandydatéw na szkolenia,
organizacja szkolen, prowadzenie dokumentacji oceny szkolen oraz
monitorowanie budzetu kosztéw szkolen pracownikow.

k) Organizacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

1) Monitoring $rodkéw fakultatywnych.

m) Przeprowadzanie procedur dotyczacych dokonywania zakupéw dostaw, ustug lub
rob6t budowlanych na potrzeby PUP, na podstawie zapotrzebowania,
oszacowania, opisu przedmiotu zamoéwienia oraz innych elementéw zamowienia
z odpowiednich komdrek organizacyjnych.

n) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby PUP.

0) Gospodarowanie srodkami trwatymi i pozostatymi $rodkami w uzywaniu.

p) Nadzdér nad drukami $cistego zarachowania oraz ewidencjg pieczeci i1 stempli
urzedowych.

q) Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

r) Zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe oraz transport.

s) Organizacja obstugi BHP 1 ppoz.

t) Administrowanie budynkiem, nadzor nad pracg dozorcoOw oraz pracownikéw
gospodarczych zatrudnionych w PUP.

u) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 30.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespolu ds. informatycznych nalezy:

1) Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz serwera telekomunikacyjnego.

2) Nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania oraz administrowanie siecig
komputerowg 1 bazg danych, nadzoér nad wlasciwym i prawidtowym wykorzystaniem
oprogramowania oraz zasadnoscig tego oprogramowania na poszczegblnych
stanowiskach pracy.

3) Nadzér techniczny nad prawidlowoscia funkcjonowania strony internetowej PUP,
strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP oraz Elektroniczng

Platformg Uslug Administracji Publicznej - ecPUAP.
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4) Zamieszczanie na stronie internetowej informacji i komunikatow, otrzymanych

z komoérek organizacyjnych.

5) Wspodlpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w PUP w zakresie ich
aktualizacji 1 biezacej opieki autorskie;j.

6) Inicjowanie zakupu sprzetu komputerowego.

7) Imicjowanie likwidacji zuzytego sprzetu komputerowego.

8) Stata wspétpraca z IOD w zakresie wykonywanie zadafi Administratora Systeméw

Informatycznych, w tym min.:

a)  Wspdlpraca w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych, operacii
wykonywanych na danych osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i1 usuwanie,
a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych;

b)  Wspdlpraca we wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,
w szczegblnosei instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

c)  Wspdlpraca przy prowadzeniu okresowych plandéw sprawdzeni, systematyczne
kontrolowanie zastosowanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochron¢ przetwarzania danych osobowych odpowiednia do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegdlnosci kontrola
pod katem zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg uszkodzeniem lub zniszczeniem,;

d) Zapewnienia ciaglosci dzialania systemu, w tym zabezpieczenie zbiordw
danych oraz programéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych
poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych, warunkéw ich
przechowywania;

e)  Nadzdr nad naprawg urzadzen komputerowych;

f)  Kontrola przegladu i konserwacji systeméw informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych;

g) Zabezpieczanie systemoéw shizacych do przetwarzania danych osobowych
przed dzialaniem oprogramowania ztosliwego;

h)  Ochrona przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej poprzez
wdrozenie fizycznych lub logicznych‘ zabezpieczen chronigcych przed

nieuprawnionym dostepem.
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§ 31.

1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych naleza
powierzone przez Dyrektora PUP na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych
nastgpujgce zadania:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisoéw;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw
cztonkowskich oraz polityk administratora;

3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) przeprowadzania systematycznych audytow dotyczgcych zabezpieczenia danych
osobowych;

5) udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrazania odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczyé dane osobowe oraz wykazywanie przestrzegania prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane w szczegoélnosci jezeli chodzi
o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocen¢ pod katem
zrédia, charakteru, prawdopodobiefistwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki
pozwalajace zminimalizowac to ryzyko;

6) udzielania na zadanic zalecen co do oceny skutkow oraz monitorowanie ich
wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkoéw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych;

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych sktadajacych wnioski
1 zgdania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych 1 wykonywania ich praw;

8) wspdlpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla

organdw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

Rozdzial 7
Zakres zadan wspolnych dla komérek organizacyjnych PUP
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§ 32.

1. Do zadan wspélnych dla wszystkich dzialéw, zespoléw oraz samodzielnych stanowisk

naleza:

1) Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

2) Stata wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

3) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$¢ i rzetelno$¢ wykonywanych zadad oraz
samokontrola.

4) Dbalos¢ o poprawne i terminowe wprowadzanie zadan do systemu SYRIUSZ.

5) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

6) Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

7) Przygotowywanie projektéw wewngtrznych regulamindéw i zarzgdzen z zakresu
obszaru dziatania komorki organizacyjnej.

8) Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komérki organizacyjne;
informacji dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych oraz innych zleconych
plandw, raportéw i sprawozdan.

9) Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacja
projektow dotyczacych wykorzystania srodkéw z Funduszy Unijnych.

10) Wnioskowanie o wszczgcie procedur zakupow dostaw, ustug, zamowien publicznych
z zakresu dziatania komorki merytorycznej, okreslenie przedmiotu zaméwienia
1 innych elementéw zamowienia, oszacowanie przedmiotu zamoéwienia,
przygotowanie projektu specyfikacji i umowy oraz $cista wspolpraca z realizatorem
procedury, zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i przepisami prawa.

11) Sporzgdzenie planu wydatkéw publicznych z zakresu zadan wykonywanych
w poszczegblne] komdree organizacyjne;j.

12) Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentéw oraz
stuzbowej poczty email.

13) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej przed organami wymiaru sprawiedliwosci, na podstawie wydanego
przez Dyrektora PUP pelnomocnictwa.

§ 33.
1. Na terenic powiatu skarzyskiego wyodrebnia si¢ 3 Lokalne Punkty Informacyjno-

Konsultacyjne w: Suchedniowie, Blizynie i Skarzysku Koscielnym.
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2. Obsade kadrowg LPIK stanowig pracownicy Zespotu ds. Poédrednictwa Pracy
wykonujacy zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
3. LPIK dzialajg do dnia 31 grudnia 2018 roku.
§ 34.
1. Osoba petnigca funkcje Pelnomocnika Jakosci jest zobowigzana do:
1) Identyfikacji proceséw oraz ich ustanawiania, wdrazania i utrzymywania.
2) Przedstawiania kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakoscig.
3) Doskonalenia SZJ.
4) Upowszechniania wymagan klientow w PUP.
5) Okresowej weryfikacji dokumentacji SZJ.
6) Nadzoru nad procedurami systemowymi.
7) Reprezentowania PUP na zewnatrz w sprawach dotyczacych SZJ.
8) Planowania auditéw wewnetrznych oraz wyboru auditorow.
9) Szkolenia pracownikoéw PUP w zakresie SZJ.

10) Promowania wérdd zatogi celowosci stosowania systemu zarzadzania jakoscia.

§ 35.
1. Osoba peinigca funkcje Rzecznika Prasowego PUP jest zobowigzana do:

1) Informowania mediow o dziatalnosci PUP oraz projektach 1 programach
realizowanych przez urzad.

2) Odbywania z dziennikarzami rozméw inspirujgcych na tematy nalezace do zakresu
dziatania urzgdu.

3) Sporzadzania serwisu prasowego, udzielania wywiadéw i skladania o$wiadczen
w imieniu PUP.

4) Przygotowywania projektow oswiadczen Dyrektora PUP.

5) Podejmowania inicjatyw zmierzajagcych do wykorzystania publikacji medialnych
w biezgcej pracy PUP.

6) Stata wspdtpraca z Wydziatem Promocji, Kultury Sportu i Turystyki Starostwa

Powiatowego w realizacji zadan wynikajgcych z ust. 1 — 3.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentéow finansowych, decyzji, aktéw normatywnych i pism
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§ 36.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP a w razie jego nieobecnosci Zastepca, jako dysponent,
2) Glowny Ksiggowy PUP a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalane sg odrgbna instrukcja.

§37.

1. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania $rodkéw Funduszu
Pracy, FU 1 PFRON podpisujg:

1) Dyrektor PUP,
2) Zastepca Dyrektora PUP,
§ 38.
1. Decyzje administracyjne podpisuje:
1) Dyrektor PUP,
2) Zastgpca Dyrektora PUP, Kierownicy, Koordynatorzy.
3) Inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Korespondencje wychodzaca podpisuje Dyrektor PUP a w CAZ Zastepca.
3. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 9

Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 39.
1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
§ 40.
1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu Skarzyskiego.
2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.
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Rozdzial 10
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§41.
1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
2. Dokladne ustalenia w zakresie czasu pracy pracownikow PUP okresla szczegdlowo
regulamin pracy.
§ 42.
1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu,

w siedzibie urzgdu znajdujg si¢:

1) Tablice ogtoszen urzgdowych,

2) Informacje o godzinach pracy urzedu i dniach przyjeé interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow,

3) Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach biurowych wyszczegoélniajace: imi¢ 1 nazwisko pracownika, jego stanowisko
stuzbowe, nazwe dziahu,

4) Tablice informacyjne dla interesantéw okreslajagce tryb, zasady postepowania,

niezbedne dokumenty, terminy itp., dotyczace spraw urzgdowych.

Rozdzial 11

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow

§ 43.
Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do PUP podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze
Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez pracownika Zespotu ds. Organizacyjnych.
Dyrektor przekazuje rozpatrzenic skargi lub wniosku na Samodzielne Stanowisko
ds. Kontroli w celu wyjasnienia sprawy i przygotowania stosownej odpowiedzi.
Dyrektor PUP 1 Zastgpcy przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach urzedowania w terminach podanych do publicznej wiadomosci.
Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientéw we

wszystkie dni robocze w godzinach funkcjonowania Urzedu.
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Wyjasnienia dotyczace zarzutéw w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okre§lonemu w ust. 2 najp6zniej na 7 dni przed
uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskdéw klientow,
stosownie do wymogéw wynikajacych z przepiséw, opracowuje Zespdt
ds. Organizacyjnych.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.

Rozdzial 12
Przepisy przejSciowe i postanowienia koncowe.

§ 44.
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 44.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly o jego zatwierdzeniu
przez Zarzad Powiatu.

§ 46.
Wszystkie zmiany w regulaminie wymagajg akceptacji przez Zarzad Powiatu.

_——
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Lista stanowisk

Nazwa stanowiska/ Dzialu PUP w Skarzysku-Kamiennej

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

CENTRUM AKTYWIZAC]I ZAWODOWE]
ZESPOL DS. INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Stanowiska merytoryczne: koordynator, specjalista ds. programoéw, stanowiska pomocnicze

ZESPOY. DS. POSREDNICTWA PRACY

Stanowiska merytoryczne: koordynator, posrednicy pracy, stanowiska pomocnicze

ZESPOL DS. PROMOC]I ZATRUDNIENIA
Stanowiska merytoryczne: koordynator, doradcy zawodowi, specjaliéci ds. rozwoju

zawodowego, stanowiska pomocnicze
SAMODZIELNE STANOWISKA
Samodzielne stanowisko ds. windykacji i monitoringu Rynku Pracy - specjalista ds.

programow

Samodzielne stanowisko ds. analiz Rynku Pracy - specjalista ds. programow

Samodzielne stanowisko ds. kontroli - specjalista ds. programéw

Gléwna Ksiggowa

Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego, specjalista ds.

programoéw, stanowiska pomocnicze

Kierownik

Stanowiska merytoryczne: koordynatord referenta do starszego inspektora powiatowego,

stanowiska pomocnicze,

Stanowiska merytoryczne: koordynator, od referenta do starszego inspektora powiatowego,
stanowiska pomocnicze, Stanowiska gospodarcze

Stanowiska merytoryczne: koordynator, starszy informatyk, informatyk

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych: inspektor ochrony danych
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