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Uchwata Nr 37/88/2007
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
z dnia 25 wrzes$nia 2007r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym( tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6Zn. zm.)

Zarzad Powiatu Skarzyskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1.

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

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Skarzysku-Kamienne;.
§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4.

Traci moc Uchwata Nr 28/62/2007 Zarzadu Powiatu Skarzyskiego z dnia 10 lipca 2007 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamienne;.
Przewodniczacy Zarzadu Powiatu

Jerzy Zmijewski

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

1. Leszek Lepiarz ........cccceeveeeneennnenn.
2. ATtur Berus .....ceeevviieiniicinniiieicee,



Uzasadnienie

Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej funkcjonuje na zasadach okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej, przyjetym Uchwala Nr
28/62/2007 Zarzadu Powiatu Skarzyskiego z dnia 10 lipca 2007 roku.

W dniu 2 marca 2007 roku na podst. art. 35 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku ( Dz.U. Nr 99, poz.1001 z p6zn. zm.) pracy zostalo wydane przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej rozporzadzenie w sprawie szczegétowych warunkéw
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy ( Dz.U. Nr 47, poz.315), ktére
weszlo w zycie w dniu 17 wrzes$nia br. Rozporzadzenie okresla szczegétowe warunki prowadzenia
przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug posrednictwa pracy, ustug EURES, poradnictwa
zawodowego 1 informacji zawodowej, organizowania szkolen oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu

pracy.

W zwiazku z powyzszym Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej pismem z dnia
17 wrzesnia 2007 r. zwrdcit sig z prosba o zatwierdzenie projektu nowego Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy. Zgodnie z nim w Pionie Ustug Rynku Pracy proponuje si¢ utworzenie
dwéch nowych dziatéw tj. Dziatu Promocji Zatrudnienia oraz Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy, ktére
to realizowatyby zakres zadan dostosowany do warunkéw okreslonych w w/w Rozporzadzeniu.

Ze wzgledu na szeroki zakres wprowadzanych zmian, zasadne jest wprowadzenie ich tekstem
jednolitym.

W zwiazku z powyzszym wnosi si¢ o podjgcie uchwaty.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SKARZYSKU-KAMIENNE]



Skarzysko-Kamienna, wrzesieri 2007 r.
REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

§ 1.

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urze¢du Pracy okresla zasady wewngtrznej organizacji
oraz strukture i zakres dzialania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — 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;.

4. Zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Dyrektora PUP.

5. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamienne;.

6. PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Skarzysku-Kamienne;.

7. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy w
PUP.

8. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-
Kamienne;.

9. FS — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Strukturalne.

§ 3.

1. Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego PUP, jest jednostka
organizacyjng Powiatu Skarzyskiego wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej,
finansowane;j

w formie jednostki budzetowe;.

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

§ 4.

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadafh wynikajacych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 z péZniejszymi zmianami) oraz ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz.776 z p6zn. zm.) i
przepisow wykonawczych.
2. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z



2007 r. Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593 z p6Zn. zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o §wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 120, poz.
1252 p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z
2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U.
22003 r. Nr 122, poz. 1143 z péZn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. Nr 96 poz. 874 z p6zn. zm.),

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

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6Zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania
organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i1 rejonowych urzedéw pracy do organizacji administracji
publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166 poz. 1247),

Statutu PUP oraz niniejszego regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrebne
przepisy.
§5.
Przy realizacji zadann PUP wspoétdziata z organami rzadowej administracji ogdlnej, Powiatowa Rada
Zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczeg6lnymi
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.
§ 6.

W ramach zadan okreslonych w § 4 Urzad Pracy wykonuje:
1. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych nalezy:

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czeS¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktérej mowa w
odrgbnych przepisach,

pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom w
pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

rejestrowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug oraz instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie 1 wspieranie tworzenia Klubu Pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych 1 innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i
nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Zatrudnienia oraz organdéw zatrudnienia,

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw



zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

wspoldziatanie z Powiatowa Radg Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
Srodkéw Funduszu Pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy, upowszechnienia informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego
i szkoleniach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych
przepisow,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

wydawanie decyzji o:
- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do
zasitku, dodatku szkoleniowego, dodatku aktywizacyjnego albo stypendium,
- obowiagzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium lub innych
nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowych z Funduszu Pracy
i1 Funduszy Strukturalnych,
- odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci albo calosci nienaleznie pobranego
Swiadczenia udzielonego
z Funduszu Pracy;

realizowanie zadafi wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego paristw, o
ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8
lit. ¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy panstwami,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
w szczegollnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,
w tym $§wiadczenie ustug EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem
wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami pracodawcow,

badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

organizowanie i finansowanie szkoleri oraz innych form doksztalcania zawodowego pracownikéw
powiatowego urzedu pracy.
2. Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczegélnosci:

opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania problemow
spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
b) przestrzegania praw os6b bezrobotnych;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb;

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla os6b niepelnosprawnych, ich szkolenie oraz
przekwalifikowanie;

kierowanie os6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub do
innej placéwki szkoleniowej;

wspOtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw;

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

wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osb
niepelnosprawnych;

zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego os6b bezrobotnych bez prawa do zasitku i optacanie
sktadek za te osoby;

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego os6b bezrobotnych posiadajacych prawo do zasitku dla
bezrobotnych i1 oplacanie skladek za te osoby;



badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy
1 nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

Rozdziat 2

Zarzadzanie Urzedem

§7.

1. Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Starosta Powiatu.

2. Zastgpce Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

3. Dyrektor powotuje i odwotuje do petnienia funkcji pelnomocnika jakosci jednego z pracownikéw
PUP.

4. Dyrektor powotuje 1 odwotuje do pelienia funkcji rzecznika prasowego urzedu jednego z
pracownikéw PUP.

5. Dyrektor PUP realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg
Skarzyskiego.

6. Dyrektor PUP skfada Zarzadowi Powiatu roczne sprawozdanie finansowe

z dziatalnosci PUP oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie dotyczace przeciwdziatania i fagodzenia
skutkéw bezrobocia.

7. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikéw
Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw,

w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczefi w trybie przepisOw o postgpowaniu
administracyjnym.

8. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatania PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

9. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
pracy.

10. Dyrektor PUP zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw Urzedu Pracy.

11. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego zastepcy

i kierownikéw komérek organizacyjnych.

12. Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia Gtéwnego Ksiggowego.

§ 8.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zast¢pca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci wskazany przez Dyrektora PUP pracownik. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora PUP. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci Dyrektora Zastgpca
podejmuje decyzje w sprawach kadrowych i finansowych.

§9.

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnoS¢ za przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego
PUP.

§ 10.

Regulamin Organizacyjny PUP i schemat organizacyjny PUP (str. 37) zatwierdza Zarzad Powiatu.

Rozdziat 3

Komorki organizacyjne

§11.

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komodrki organizacyjne:

1) Dziat,

2) Referat,

3) Zespot,

4) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatéw czy samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w
oparciu o posiadane etaty.



3. W celu realizacji okreslonych zadarh w Urzedzie Dyrektor PUP moze powolywaé petnomocnikéw,
zespoly 1 komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukturg wewnetrzng oraz zakres dziatania i
przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania przewidziane w strukturze
organizacyjnej dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§ 12.

1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem i referatem kieruje kierownik dziatu lub referatu.

3. Zespotem kieruje koordynator lub kierownik.

§ 13.

1. Dziat jest, co najmniej S-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka. Referat jest, co najmnie;j
3-osobowa komorka organizacyjna, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne. Referatem, ktory
moze by¢ tworzony

w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna, kieruje kierownik referatu.

3. Zespot moze by¢ tworzony w ramach dziatu, referatu lub jako samodzielna komorka.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktdra tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajacego powotania
wigkszej komorki organizacyjnej, zespotu lub referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach dziatu, referatu, zespotu lub jako komérka samodzielna.

§ 14.

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatania okreSlony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat 4

Struktura organizacyjna

§ 15.

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy /Z1/,

. Dzial Promocji Zatrudnienia /ZP/,

. Dziat Finansowo-Ksiggowy /DF/,

. Dzial Administracyjno-Organizacyjny /DA/,

. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych, szkoleni pracownikéw oraz kontroli wewngtrznej /DK/,
. Samodzielne stanowisko ds. windykacji i monitoringu zadain Rynku Pracy /DW/,
. Samodzielne stanowisko ds. prawnych /DP/.

§ 16.

~N O\ B W

1. Dyrektor PUP oraz jego Zastgpca kieruja odpowiednio nastgpujacymi pionami (str. 36 1 37)
funkcjonalnymi Urzedu:

1) Pion Ustlug Rynku Pracy ,

a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

b) Dzial Promocji Zatrudnienia,

2) Pion Dziatan Wspomagajacych:

a) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

b) Dziat Administracyjno-Organizacyjny,

¢) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych, szkolen pracownikéw oraz kontroli wewngtrznej,



d) Samodzielne stanowisko ds. windykacji i monitoringu zadain Rynku Pracy,

e) Samodzielne stanowisko ds. prawnych.

2. Gtéwny ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dziatan okreslaja
odregbne przepisy.

3. Szczegbtowy zakres dziatan komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial 5 Regulaminu.

4. Strukturg organizacyjna PUP okresla schemat organizacyjny.

§17.

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) Promocja ustug Urzedu;

2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U.

22004 r. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.);

3) Planowanie 1 dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy;

4) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

5) Planowanie i dysponowanie Srodkami pochodzacymi z Funduszy Strukturalnych;

6) Zatwierdzanie programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnoscia Klubu Pracy;

7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z przedtuzeniem badz skroceniem prawa do renty szkoleniowe]
osobom w stosunku, do ktérych orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego (upowaznienie
Starosty na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz
zgodnie z art. 60 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych);

9) Powotywanie 1 odwotywanie Zast¢pcy Dyrektora PUP;

10) Wspétpraca z organami samorzadéw lokalnych, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i
osrodkami pomocy spotecznej;

11) Wspdlpraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia — organem opiniodawczo-doradczym Starosty w
zakresie: inspirowania przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnego i racjonalnego zatrudnienia w powiecie,
oceny racjonalnosci gospodarki srodkami Funduszu Pracy, opiniowania kryteriow podziatu srodkow
Funduszu Pracy, wydawania opinii

w sprawach dotyczacych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia zawodowego oraz promocji zatrudnienia;
12) Udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady Zatrudnienia;

- Przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy (poziom i struktura, dane statystyczne itp.) w
powiecie skarzyskim;

- Sprawozdania z wykorzystania Srodkéw Funduszu Pracy;

- Informacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

- Prezentacja na temat realizowanych projektéw z zakresu rynku pracy;

13) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

14) Opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP;

15) Inicjowanie programéw z zakresu rynku pracy;

16) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu (podlegtego pionu),
komoérek organizacyjnych;

17) Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia podleglego pionu;

18) Realizacja zadarh wynikajacych z zawartego kontraktu zadaniowego;

19) Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 18.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegltego pionu;

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

3) Przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkéw Funduszu Pracy
na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;



4) Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéw rynku pracy;

5) Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji 1 wnioskow wynikajacych

z analizy sytuacji na rynku pracy;

6) Przygotowanie regulaminu oraz programu dziatania Klubu Pracy;

7) Przygotowanie materiatéw na posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia z zakresu dziatania
podlegtego pionu;

8) Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu;
9) Marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

§ 19.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnieri, wspélnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw danej komorki organizacyjnej;

2) Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw;

3) Zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

4) Podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez komoérki organizacyjne;

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP;

6) Szczeg6towe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji;

7) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceni, dyspozycji i aktow
normatywnych i nadzor nad ich przestrzeganiem;

8) Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia;

9) Przeprowadzanie wewnetrznych szkoleri pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej;

10) Organizowanie okresowych spotkan z podleglymi pracownikami w celu interpretacji niejasnych
przepis6w, informacji oraz oméwienia biezacych probleméw;

11) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i realizacji zadaf;

12) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej;

13) Wykonywanie kontroli pracy podlegtej komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktdrej szczegbétowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP;

14) Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

w szczegdlnosci nowoprzyjetych;

15) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw;

16) Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

17) Wspbétpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi PUP;

18) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism o duzym znaczeniu, wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP;

19) Podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych, codziennych
spraw lezacych w kompetencjach podlegltej komorki organizacyjne;;

20) Ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

21) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

22) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy z
innych przyczyn;

23) Powierzanie do wykonania wszelkich czynnosci z zakresu obszaru dziatania podlegtej komorki;
24) Odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposob
prawidlowy ze sprzetu komputerowego

1 biurowego;



25) Dbalos¢ o powierzony majatek PUP;

26) Nadzor nad tablica informacyjna dotyczaca podleglej komorki organizacyjnej;

27) Prawo zadania od dyrekcji PUP materiatéw, informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania
przydzielonych zadan.

§ 20.

1. Postanowienia §19 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory bezposrednio
nadzoruje funkcjonowanie Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.

Rozdziat 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 21.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie i biezacy nadzor nad limitami Srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
aktywnej polityki rynku pracy;

2) Monitoring wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy i innych sSrodkéw przeznaczonych na programy
rynku pracy;

3) Organizowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych, miejsc
odbycia stazy dla os6b uprawnionych, przygotowania zawodowego w miejscu pracy oraz prac
spolecznie uzytecznych;

4) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci prac interwencyjnych,
prac spofecznie uzytecznych, robét publicznych;

5) Ocena efektywnosci stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy;

6) Dzialania w zakresie instrumentoéw rynku pracy;

7) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych dziataf z zakresu
instrumentow rynku pracy;

8) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow

z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku

z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

9) Sprawdzanie zgodnosci wnioskéw z przepisami ustawy o pomocy publicznej;

10) Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez ré6znych partneréw rynku pracy;

11) Przygotowywanie wnioskéw i aplikacji do programéw finansowanych

z innych Zrédet niz Fundusz Pracy;

12) Finansowanie kosztow zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby
skierowanej na szkolenie odbywane poza miejsce zamieszkania;

13) Refundacja pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego;

14) Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej;

15) Refundacja kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci
gospodarczej;

16) Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez PUP;

17) Koordynacja dziatan w ramach FS;

18) Dzialalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentéw i programéw rynku
pracy;

19) Dziatalnos$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania

1 wykorzystania dostgpnych Funduszy;

20) Marketing ustug oferowanych przez Urzad,;

21) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
22) Podnoszenie efektywnosci dziatania posrednictwa pracy oraz jej ocena;

23) Pozyskiwanie ofert pracy;



24) Pozyskiwanie z innych Zrédet informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie;
25) Planowanie szkoleni oraz wspélpraca z instytucjami szkolacymi;

26) Przyjmowanie wnioskow o pozyczke szkoleniowa;

27) Ustalanie planu sptat pozyczki szkoleniowej oraz kontrola terminowosci jej splaty;

28) Wnioskowanie o wszczecie procedur zaméwieni publicznych z zakresu dziatania komorki
merytorycznej, okreslenie przedmiotu zaméwienia

i1 innych elementéw zamdéwienia, oszacowanie przedmiotu zamdéwienia, przygotowanie projektu
specyfikacji 1 umowy oraz Scista wspotpraca

z realizatorem procedury;

29) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
organizowania szkolen dla os6b bezrobotnych, okreslenie przedmiotu zaméwienia i innych elementow
zamdwienia, oszacowanie przedmiotu zaméwienia, przygotowanie specyfikacji 1 umowy, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych (szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla regulamin zamowien
publicznych PUP);

30) Zbadanie zasadnosci podjecia procesu przekwalifikowania (np. propozycja szkolenia zawodowego);
31) Inicjowanie i organizowanie szkolefi dla 0s6b niepetnosprawnych,

w tym prowadzenie szkoleri os6b pobierajacych renty szkoleniowe;

32) Kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego Iub do
innej placéwki szkoleniowej;

33) Opracowywanie wnioskéw do projektu planu finansowego PFRON;

34) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztéw poniesionych przez pracodawce na
przystosowanie istniejacych stanowisk pracy dla os6b niepelnosprawnych oraz refundacji wynagrodzen
wraz ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne;

35) Udzielanie pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej i rolniczej, a takze umarzanie ww.
pozyczek;

36) Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego
na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej;

37) Prowadzenie negocjacji, sporzadzanie uméw i odbidr stanowisk pracy przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych;

38) Sporzadzanie wymaganej przez PFRON sprawozdawczosci, analiz i opracowan;

39) Pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy i wykonywanie
analiz w tym zakresie;

40) Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw

o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

41) Wspoldziatanie z innymi urz¢dami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

42) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach

1 obowigzkach;

43) Ocena efektywnosci dziatan w zakresie ustug rynku pracy;

44) Wspodlpraca w opracowywaniu programéw rynku pracy i ich realizacji;

45) Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej informacji dla
potrzeb innych dzialéw organizacyjnych oraz innych zleconych planéw, raportéw 1 sprawozdan;

46) Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

47) Opracowywanie banku danych dotyczacego ustug rynku pracy;

48) Kontrola realizacji poszczeg6lnych programéw rynku pracy, w tym

w miejscach zatrudnienia i skierowania 0oséb bezrobotnych;

49) Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku

z realizacja projektéw dotyczacych wykorzystywania Srodkéw

z Funduszy Strukturalnych;

50) Opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowgq strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw
spolecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie:



a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

b) przestrzegania praw osob bezrobotnych;

51) Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb;

52) Dziatanie w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowe dla 0séb niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie;

53) Prowadzenie doradztwa organizacyjno—prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

54) Wspdlpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s6Ob niepelnosprawnych;

55) Stata wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;

56) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania poszczegdlnych stanowisk merytorycznych do
systemu kancelaryjnego;

57) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

58) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP;

59) Uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna;

60) Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dzialania komorki
organizacyjnej;

61) Przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 22.

Do zakresu zadafh podstawowych Dziatu Promocji Zatrudnienia nalezy

w szczegdllnosci:

1) Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

3) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

4) Wydawanie decyzji w sprawach bezrobotnych oraz rozpatrywanie odwotan od tych decyz;i;

5) Gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

6) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
7) Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw;

8) Wydawanie zaswiadczefh osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

9) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne oraz zasitkow i innych
Swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie lub przygotowywanie
do wypfaty;

10) Przygotowanie wtasciwych informacji do ZUS;

11) Wystawianie informacji PIT-11 wszystkim Swiadczeniobiorcom;

12) Wydawanie i aktualizowanie legitymacji ubezpieczeniowych;

13) Wspdltdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie: poSrednictwa pracy,
przygotowywania korespondencji, dokonywanie potracen itp.;

14) Zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania zmian

1 wyrejestrowania 0séb bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spolecznego;

15) Sporzadzanie oraz wlasciwe przechowywanie dokumentéw dotyczacych ewidencji i Swiadczen;
16) Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach bezrobotnych

i prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach spornych;

17) Nadz6r nad prawidlowoscia wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych;

18) Kontrola zasadnosci i prawidlowosci przyznawania Swiadczen osobom bezrobotnym:;

19) Wykrywanie 1 analiza nieprawidlowosci w zakresie przyznawanych swiadczen 1 wydawanych
decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatain majacych na celu eliminacje tych
nieprawidlowosci;

20) Tworzenie bazy danych statystycznych;

21) Przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatari danej komorki



organizacyjnej (w tym opracowywanie biuletynu informacyjnego) dla potrzeb innych dziatléw
organizacyjnych;

22) Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dzialania komorki
organizacyjnej;

23) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania komérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

24) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos€ 1 rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

25) Uporzadkowanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna;

26) Dbalos¢ o powierzony majatek PUP;

27) Przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

28) Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez r6znych partneréw rynku pracy;
29) Dzialalnos¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentéw 1 programow rynku
pracy;

30) Dziatalnos$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania i wykorzystania dostgpnych
funduszy;

31) Marketing ustug oferowanych przez Urzad;

32) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
33) Kierowanie oséb bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy;

34) Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw;

35) Podnoszenie efektywnosci dzialania posrednictwa pracy oraz jej ocena;

36) Pozyskiwanie ofert pracy;

37) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej,
kierunkach rozwoju w danym powiecie, kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficzne;j;

38) Pozyskiwanie z innych Zrédet informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie;
39) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica oraz cudzoziemcéw
w Polsce;

40) Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych, oséb
niepetnosprawnych oraz innych oséb poszukujacych pracy;

41) Wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

42) Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej;

43) Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdd klientow Urzedu;

44) Upowszechnianie informacji o szkoleniach;

45) Wnioskowanie o wszczgcie procedur zamowien publicznych z zakresu dziatania komoérki
merytorycznej, okreslenie przedmiotu zamdéwienia

iinnych elementéw zamdwienia, oszacowanie przedmiotu zamOéwienia, przygotowanie projektu
specyfikacji i umowy oraz Scista wspotpraca

z realizatorem procedury;

46) Zbadanie zasadnosci podjgcia procesu przekwalifikowania (np. propozycja szkolenia zawodowego);
47) Skompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do przedtuzenia renty szkoleniowej;
48) Opracowywanie regulaminu i programu dziatania Klubu Pracy;

49) Prowadzenie szkolen z zakresu wiedzy informatycznej 1 jgzykowej;

50) Gromadzenie biuletynéw informacyjnych;

51) Prowadzenie biblioteki zaktadowej;

52) Rozpatrywanie podan studentéw gromadzacych materialy do pisania prac;

53) Udostgpnianie wszystkim zainteresowanym fachowej literatury, opracowan i biuletynéw
informacyjnych oraz informacji archiwalnych zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu;

54) Praca nad rozwojem wiedzy 1 umiejgtnosci bezrobotnych;

55) Organizowanie prelekcji o sytuacji na rynku pracy, o zjawiskach gospodarczych itp.;

56) Pozyskiwanie informacji niezb¢dnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy i wykonywanie
analiz w tym zakresie;

57) Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i



przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

58) Wspoldziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

59) Informowanie bezrobotnych o przystugujacym im prawach i obowiazkach;

60) Realizacja ustug EURES;

61) Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybér zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowar i uzdolnien zawodowych;
62) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu, kierunku szkolenia;

63) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

64) Udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy na
stanowiska wymagajace szczegllnych predyspozyciji psychofizycznych;

65) Ocena efektywnosci dziatan w zakresie ustug rynku pracy;

66) Wspotpraca w opracowywaniu programéw rynku pracy i ich realizacji;

67) Opracowanie, sporzadzanie i analiza wiasciwych dla danej komoérki organizacyjnej informacji dla
potrzeb innych dzialéw organizacyjnych oraz innych zleconych planéw, raportéw i sprawozdan;

68) Prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych;

69) Badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku pracy;

70) Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

71) Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

72) Okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiar6w na podstawie analiz lokalnego rynku pracy;
73) Opracowywanie banku danych dotyczacego ushug rynku pracy;

74) Dzialanie w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla 0s6b niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie;

75) Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw;

76) Stata wspétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 23.

Do zakresu zadafi podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegdblnosci:

1) Planowanie srodkéw budzetowych;

2) Planowanie srodkéw FP;

3) Kontrola dyscypliny budzetowej;

4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i Funduszy Strukturalnych;

5) Realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i PFRON;

6) Realizacja i ewidencjonowanie operacji ze sSrodkéw FS Scisle wg okreslonych procedur;

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

8) Obstuga kasowa srodkéw PUP;

9) Ksiggowanie, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci w SI PULS;

10) Obstuga finansowa Programéw Funduszy Strukturalnych zgodnie

z okreslonymi kryteriami;

11) Biezace rozliczanie 1 nadzor nad gospodarka finansowg srodkéw PFRON 1 innych Srodkéw
przeznaczonych na rehabilitacje zawodowa;

12) Sprawozdawczos¢ z budzetu, FP, PFRON wedlug obowiazujacych przepisow;

13) Sprawozdawczos¢ z wykorzystania srodkéw FS Scisle wg okreslonych procedur;

14) Przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatan danej komorki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

15) Przygotowywanie projektoéw wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dzialania komorki
organizacyjnej;

16) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

17) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;



18) Uporzadkowanie i1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie

z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

19) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP;

20) Przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 24.

Do zakresu zadafh podstawowych Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) Przeprowadzanie procedur dotyczacych zaméwien publicznych, zgodnie

z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

2) Udzielanie informacji z zakresu zaméwien publicznych;

3) Nadzo6r nad drukami Scistego zarachowania oraz ewidencja pieczgci

i stempli urzgdowych;

4) Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzg¢tu komputerowego;

5) Nadz6r nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie sieciag komputerowa i
baza danych;

6) Sporzadzenie dokumentu przyjecia Srodka trwatego OT, sporzadzanie ,kart sSrodkéw trwatych” oraz
spisu inwentarza na podstawie faktury zakupu lub protokotu nieodptatnego przyjecia;

7) Sporzadzanie spisOw inwentarza na odpowiednich formularzach;

8) Sporzadzanie protokotow przyjecia, przekazania 1 likwidacji Srodkéw trwatych;

9) Gospodarowanie Srodkami trwatymi i pozostalymi srodkami w uzywaniu;

10) Sporzadzanie comiesigcznych harmonograméw pracy dozorcow;

11) Sporzadzanie informacji na temat ilosci przepracowanych godzin nocnych przez dozorcoéw i
przekazywanie ich do Dzialu Finansowo-Ksiggowego;

12) Gromadzenie danych na nosnikach elektronicznych (uregulowane wewngtrznym zarzadzeniem);
13) Archiwizowanie dokumentdw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

14) Archiwizowanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

15) Nadzor nad baza danych dotyczaca Funduszy Strukturalnych — zgodnie

z narzucong procedura;

16) Nadzor techniczny nad prawidlowoscia funkcjonowania strony internetowej PUP oraz strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP;

17) Zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych Programéw Funduszy Strukturalnych —
Scisle wg narzucanych procedur;

18) Nadzor nad wiasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania oraz zasadnoscia tego
oprogramowania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

19) Czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowych baz danych zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych;

20) Udzielanie informacji osobom zarejestrowanym w PUP i wszystkim zainteresowanym,
korzystajacym z ustug oferowanych przez PUP;

21) Obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

22) Obstuga kancelaryjna PUP oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i
Zastepcy Dyrektora PUP;

23) Obstuga centrali telefonicznej;

24) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania poszczegdlnych stanowisk merytorycznych do
systemu kancelaryjnego;

25) Administrowanie majatkiem PUP;

26) Zabezpieczenie pracownikéw PUP w Srodki techniczno-biurowe oraz transport;

27) Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i ochrong ppoz.;

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z obrong cywilng;

29) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby PUP;

30) Opracowywanie projektow regulaminéw wewngetrznych oraz projektéw planéw pracy PUP;

31) Biezace i1 terminowe opracowanie, sporzadzanie i1 analiza informacji

W ujeciu statystycznym oraz réznych innych zleconych planéw, raportow i sprawozdan, przy
wykorzystaniu bazy danych;



32) Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu;

33) Protokotowanie zebran prowadzonych przez Dyrektora Urzedu;

34) Techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

35) Sporzadzanie zarzadzen Dyrektora Urzedu na podstawie projektéw przedstawionych przez
wlasciwe komoérki merytoryczne;

36) Analiza skarg i wnioskow;

37) Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzeni z zakresu obszaru dziatania komorki
organizacyjnej;

38) Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowos¢ i rzetelno§¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;
39) Przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatan danej komérki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

40) Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komorki
organizacyjnej;

41) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania komoérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

42) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowosc i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;
43) Uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie

z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

44) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP;

45) Przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 25.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kadrowych, szkolen pracownikéw oraz
kontroli wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw PUP;

3) Kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z przegladem kadrowym 1 ocenami kwalifikacyjnymi;

4) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

5) Prowadzenie spraw zwiazanych przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

6) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

7) Opracowywanie obowiazkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

1 informacji dotyczacej pracownikéw PUP;

8) Opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP;

9) Organizowanie kurséw, szkoleri dla pracownikéw PUP;

10) Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkoleri i doboru
wyktadowcow;

11) Pomoc w organizacji i obstudze Powiatowej Rady Zatrudnienia;

12) Przeprowadzanie kontroli wewng¢trznej;

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zewngtrzna;

14) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komoérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

15) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;
16) Przygotowywanie analiz, informacji 1 opracowan z zakresu obszaru dziatari danej komérki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

17) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komoérki
organizacyjnej;

18) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

19) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i rzetelno$¢ wykonywanych zadar oraz samokontrola;
20) Uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie

z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

21) Dbalos¢ o powierzony majatek PUP;



22) Przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 26.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. windykacji 1 monitoringu zadah Rynku
Pracy nalezy, w szczegdInosci:

1) Organizowanie kontroli prawidtowego wykonywania uméw zawartych w ramach stazy,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prac interwencyjnych, rob6t publicznych, szkolen, dotacji
na podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk
pracy;

2) Prowadzenie korespondencji dotyczacej nieprawidtowosci w realizacji uméw, w tym zwigzanej z
windykacja naleznosci;

a) Windykacja wszystkich nienaleznie pobranych swiadczen, ktérych podstawg jest prawomocna
decyzja administracyjna.

3) Przygotowanie w porozumieniu z radcg prawnym pism procesowych oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu skierowanie spraw spornych na drogg postgpowania sadowego;

4) Wspotpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi urzedu w szczegdlnosci z Dziatem
Rynku Pracy, Dzialem Finansowo-Ksiggowym, radca prawnym i organami egzekucyjnymi;

5) Podejmowanie innych dziatari zwiazanych z windykacja naleznosci powstatych w wyniku
nienaleznego wykonywania umoéw zawartych pomigdzy urzedem, a pracodawcami lub osobami
bezrobotnymi w ramach aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu oraz nienaleznie pobranych
Swiadczen;

6) Prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych Swiadczen i innych podlegajacych zwrotowi Srodkéw
bedacych w dyspozycji Urzedéw Pracy;

7) Staly monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia przedawnienia roszczen;
8) Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji;

9) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komorki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

10) Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

11) Przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatari danej komérki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

12) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komoérki
organizacyjnej;

13) Wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

14) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i rzetelno$¢ wykonywanych zadar oraz samokontrola;

15) Uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie

z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

16) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP;

17) Przestrzeganie zakresu obowiagzkdw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 27.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 123,
poz.1059 z pézniejszymi zmianami), a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urze¢du przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna Urzedu;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

4) analiza skarg i wnioskow.

§ 28.

Osoba petniagca funkcje Pelnomocnika Jakosci jest zobowigzana do:

1) Identyfikacji proceséw oraz ich ustanawiania, wdrazania

1 utrzymywania;

2) Przedstawiania kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Jakoscia;



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 auditoréw;

9) Szkolenia pracownikéw PUP w zakresie SZJ;

10) Promowania wsrod zatogi celowosci stosowania systemu zarzadzania jakoscia.

§ 29.

Osoba petnigca funkcje Rzecznika Prasowego PUP jest zobowiazana do:

1) Informowania mediéw o dziatalnosci PUP oraz projektach

1 programach realizowanych przez urzad;

2) Odbywania z dziennikarzami rozmOw inspirujacych na tematy nalezace do zakresu dziatania urzedu;
3) Sporzadzania serwisu prasowego, udzielania wywiadéw i sktadania oSwiadczenn w imieniu PUP;
4) Przygotowywania projektow oswiadczen Dyrektora PUP;

5) Podejmowania inicjatyw zmierzajacych do wykorzystania publikacji medialnych w biezacej pracy
PUP.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyzji, aktéw normatywnych i pism

§ 30.

1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiagce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastgpca jako dysponenci,

2) Giéwny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentéw ksiggowych ustalane sa
odrebng instrukcja.

§ 31.

Umowy o charakterze cywilnoprawnym oraz decyzje dotyczace wydatkowania Srodkow Funduszu
Pracy, FS 1 PFRON podpisuja:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastepca Dyrektora PUP,

3) Pod nieobecnos¢ Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora — osoba posiadajaca pelnomocnictwo Starosty
Skarzyskiego.

§ 32.

1. Decyzje administracyjne podpisuje:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastgpca Dyrektora,

3) Inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Korespondencje o duzej ,,wadze” podpisuje Dyrektor PUP lub jego Zastgpca, natomiast
korespondencj¢ zwykla, dotyczaca rutynowych, codziennych spraw lezacych w kompetencjach
poszczegblnych dzialéw organizacyjnych podpisuja kierownicy tych dziatow.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowiagzujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat 7
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 33.



PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong 1 nalezyte wykorzystanie.
§ 34.

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
uchwalony przez Rad¢ 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.

Rozdziat 8
Organizacja pracy Powiatowego Urzgdu Pracy

§ 35.

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo

1 8 godzin dziennie.

2. Doktadne ustalenia w zakresie czasu pracy pracownikéw PUP okresla szczegétowo regulamin pracy.
3. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja klientow w sprawach skarg

i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 36.

Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisywanie listy
obecnosci.

Rozdziat 9

Postanowienia koficowe

§ 37.

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 38.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
§ 39.

Wszystkie zmiany w regulaminie wymagaja akceptacji przez Zarzad Powiatu.
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