Zalacznik do Zarzdzenia nr 6
Dyrektora PUP w§remie z dnia 18.02.2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W SREMIE

Rozdziat |

Przepisy ogbélne

81.

Na podstawie § 4 Statutu Powiatowego ddiz Pracy wSremie przygtego uchwat

nr LII/351/06 Rady Powiatu wsremie z dnia 23 sierpnia 2006r. regulamin orgaryiggc
Powiatowego Urgdu Pracy w Sremie okréla organizag wewrgtrzna oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Ugdu Pracy wSremie.

8§2.
Powiatowy Urad Pracy zwany w dalszej @i Regulaminu Organizacyjnego PUP jest
jednostls organizacyja wchodaca w sktad administracji zespolonej Powidttemskiego.

83.
Przy realizacji zadaPUP wspoétdziata z organami samgia powiatowego, PowiatanwRady
Zatrudnienia, wydziatami Starostwa, jednostkamianigacyjnymi powiatu, pozostatymi
organami samosdow terytorialnych, organami administracji adowej, organizacjami
pozaradowymi, organizacjami pracodawcow, poszczegOlnymacpdawcami, zvazkami

zawodowymi, zargdami funduszy celowych oraz innymi organizacjamiiatigacymi
w sprawach promaocji zatrudnienia i tagodzenia lséwtbezrobocia.

Rozdziat i

Organizacja Powiatowego Urzdu Pracy w Sremie

84,

1. Wewnrgtrznymi komorkami organizacyjnymasiziaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Dzialy i samodzielne stanowiska pracy to komoérlgjamizacyjne zajmage st okreslona
problematyls i dziatalngcia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi



arwnE

~N o

zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdocganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

85.

Struktug organizacyjn PUP okréla zahcznik do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Przy znakowaniu spraw, dzialy i samodzielne stask&vipracy #ywaja nastpujacych
symboli:

a) Centrum Przedsbiorczaici i Aktywizacji Bezrobotnych — CP
b) Dziat Ewidencji iSwiadczéx — EW

c) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - RP

d) Dziat Finansowo-Ksigowy - FK

e) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — OR

f) Samodzielne stanowisko ds. projektow — SP.

Szczegotowy zakres zatlalzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy PUPedtékr
Rozdziat IV niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IlI

Kierownictwo Powiatowego Urzdu Pracy

§6.

Dyrektor PUP kieruje Urdem i reprezentuje go na zextnz.

Zwierzchnikiem stubowym Dyrektora PUP jest Starosta.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta .

Zastpcg Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Podczas nieobeckd Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zgsta Dyrektora PUP.
Zakres zaspstwa obejmuje wszystkie zadania | kompetencje Kgra PUP,
Zz wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Stagofyrektorowi PUP w formie
pisemnego upowaienia.

. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem ghowym w stosunku do pracownikow PUP.

Dyrektor kieruje dziatalncia PUP przy pomocy swojego z&sty, giéwnego
ksiggowego, kierownikow dziatdbw oraz samodzielnychetaisk pracy.

Dyrektor PUP w zakresie olilenym pisemnym upowaieniem zatatwia sprawy
w imieniu Starosty.

Dyrektor PUP skitada sprawozdanie z dziatén®UP organom Powiatu.



87.
Do kompetencji Dyrektora PUP nalew szczegOIngi:

1) promocja ustug PUP,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i orgaaja pracy PUP,

3) nadzor nad realizaggada ustawowych,

4) pozyskiwanie i gospodarowanigodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

5) planowanie i dysponowan#odkami budetu PUP,

6) inicjowanie projektow pilotzowych,

7) organizacja monitoringu, ewaluacji i kontroli zgilzzej zada realizowanych przez PUP,

8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegdPPi przedktadanie go do
uchwalenia Zarmowi Powiatu,

9) opracowywanie projektu statutu PUP i przedkiadgoielo uchwalenia Radzie Powiatu.

10)wspotpraca z organami samadm powiatowego, Powiataw Radi Zatrudnienia,
wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnynawp@tu, pozostatymi organami
samoradéw terytorialnych, organami administracji adobwej, organizacjami
pozaradowymi, organizacjami pracodawcow, poszczegolnyracpdawcami, zvazkami
zawodowymi, zargdami funduszy celowych oraz innymi organizacjamiakgacymi
w sprawach promocji zatrudnienia i tagodzenia séwtbezrobocia,

11)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadaUP w zakresie wyznaczonym przez
organy Powiatu,

12)zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

13)organizowanie i finansowanie szkalpracownikow PUP.

8§8.
Do kompetencji Zagpcy Dyrektora PUP naty w szczegolngi:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadaUP w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP,

2) zaradzanie Centrum Przedbiorczasci i Aktywizacji Bezrobotnych,

3) bezpdredni nadzér nad pradziatu Ewidencji Swiadcze,

4) prowadzenie kontroli wewatrznej,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

6) analiza skarg i wnioskow.

§09.

Kierownik dziatu oraz osoba zatrudniona na samdalgie stanowisku pracy odpowiadaga
sprawrn, terminows i prawidtowg realizacg zada merytorycznych podlegtej komorki.



§ 10.

Do podstawowych zada obownzkdéw 1 uprawnié wspoélnych dla osob kiergych
komorkami organizacyjnymi natg:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pradkow,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wanigach wynikajcych
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej na paait upowanienia Dyrektora PUP,
szczegOlowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniamidkek organizacyjnych,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizapyjnPUP oraz przekazywanie do
wiadomgaci i wykonania otrzymanych polegedyspozycji i aktow normatywnych,
dbalag¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w sgidndci umazliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki anigacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zatlatatych,

biezaca kontrola komorki organizacyjnej z punktu widzenimerytorycznego
i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komeorganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP matasiainformaciji, opinii
potrzebnych do wykonywania zaga

10)podpisywanie korespondencji wegirznej i parafowanie pism wychogtzech z PUP

przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresowynedcci dla podlegtych

pracownikow,

12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyracqwnikom wykonywania

1.
2.

czynnaci i zada dodatkowych nie okfych zakresem czynidol.

§11.

Gtéwny Kskgowy jest jednoczmie Kierownikiem Dziatu Finansowo-Kgjowego.

Oprocz zadawymienionych w § 10, do zad&townego Ksigowego nalgy rowniez:

a) prowadzenig¢achunkowéci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi,

c) dokonywanie wspnej kontroli zgodn&i operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéri i rzetelngci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.



Rozdziat IV

Zakres zadar komorek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy

812.
Do zakresu zadapodstawowych Dziatu EwidencjiSwiadczér w szczegdinéci nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszgjych s¢ bezrobotnych i poszukagych pracy,

2) obstuga osob bezrobotnych i poszukygch pracy,

3) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz inngehadcze z tytutu bezrobocia,

4) formalna obstuga ubezpiedzedrowotnych i spotecznych oséb bezrobotnych,

5) realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spoesgan

panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, pstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego

nienaleacych do Unii Europejskiej lub patw nielgdacych stronami umowy
o0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktore aniayyzyst& ze swobody przeptywu
os6b na podstawie uméw zawartych przez tespea ze Wspolnat Europejsk i jej
panstwami cztonkowskimi w zakresisviadcze dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji w sprawacbkwiadczé z tytutu bezrobocia,

6) wspotpraca z organami rentowymi,

7) gromadzenie informacji dotygeych zada i ustug PUP,

8) udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszulotek, biuletynow itp.,

9) udzielanie klientom wyjgmien i informacji dotycacych zakresu zada PUP,
podstawowych praw i oboazkéw bezrobotnych oraz poszukeych pracy,

10)archiwizacja dokumentow.

§13.

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjoeg szczegolnéi
nalezy:

1) opracowywanie regulaminu pracy i innych regulamin&@tanowacych podstaw
funkcjonowania PUP,

2) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemiegu informacji w PUP,

3) obstuga narad i spotharganizowanych przez Dyrektora PUP,

4) obstuga kancelaryjna PUP,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji DymekRIUP,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studento

9) prowadzenie spraw zwianych z przeszeregowaniami i awansowaniem prasowni

10)obstuga Zaktadowego Fundus$wiadczeé Socjalnych,

11)opracowywanie obowkrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz informacji
dotyczcej pracownikow PUP,

12)prowadzenie spraw zwdanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pragi&ow
PUP,

13)administrowanie majkiem PUP,



14)zabezpieczenie pracownikéw PURRedki techniczno-biurowe,

15)prowadzenie spraw zeZzanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby PUP,
16)prowadzenie spraw zeazanych z bezpiecastwem i higien pracy,

17)obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

18)obstuga prawna PUP,

19)realizacja zadazwiazanych z dogpem do informacji publicznej,

20)prowadzenie spraw z zakresu zamadwpeblicznych,

21)rozwgj i eksploatacja oprogramowania,

22)administrowanie siegikomputerow i bazami danych,

23)nadzor nad prawidtowsoia funkcjonowania i wykorzystania sgte komputerowego.

§14.

Centrum Przedsbiorczaci i Aktywizacji Bezrobotnych realizuje zadania wakzesie ustug
rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy. Do zakrgpodstawowych zadaCentrum
nalezy w szczegolngci:

1) marketing ustug oferowanych przez PUP,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w znalezieniu pracy, a fak
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przezrpdnictwo pracy oraz poradnictwo
zawodowe i informagj zawodow,

3) nawiazywanie i podtrzymywanie bezfr@edniego kontaktu z pracodawcami m.in. w celu
pozyskiwania ofert pracy oraz zdobywania informagjotyczacych oczekiwa
pracodawcow w zakresie korzystania z ustug PUP,

4) prowadzenie poradnictwa zawodowego indywidualneggrupowego oraz udzielanie
informacji zawodowej dla os6b uprawnionych,

5) tworzenie banku danych dotygz/ch informacji zawodowej,

6) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandavatania,

7) okreslanie przydatnéci kandydatéw do zawodu w oparciu o badania psydictne,

8) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Kl&acy,

9) sporadzanie plandw szkobebezrobotnych i innych uprawnionych oséb,

10)kierowanie oséb uprawnionych na szkolenia,

11)monitoring realizacji szkofe

12)inicjowanie i realizowanie przedsvzig¢ mapcych na celu rozwianie lub ztagodzenie
probleméw zwizanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownik@wprzyczyn
dotyczcych zaktadu pracy,

13)inicjowanie i wdraanie instrumentéw rynku pracy,

14)opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiaiostrategy dotyczca rozwiazywania
problemow spotecznych, powiatowych programow:

a) promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnegoky pracy,
b) dziatax na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

- przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych,

15)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrghid, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkbw bezrobocia i aktyejiz zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspoéffinansowanyckraekéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,



16)inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia kiwb@racy dziatajcych w innych
instytucjach i organizacjach,

17)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkagy oraz opracowywanie analiz
i sprawozda,

18)wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianiat ofgacy, upowszechniania
informacji o ustugach i instrumentach rynku pracyaz organizacji zatrudnienia
socjalnego na podstawie @dnych przepisow,

19)wspotpraca z wojewddzkim wdem pracy w zakresi@viadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji enfnacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji dotyezych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwan
pracy,

20)realizowanie zada wynikapcych z prawa swobodnego przeptywu pracodumik
migdzy pastwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, pstwami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienakeymi do Unii Europejskiej oraz patwami nieldacymi
stronami umowy o0 Europejskim Obszarze Gospodarczitdre mog korzysta
ze swobody przeptywu o0sOb na podstawie umoéw zaclartprzez te pastwa
ze Wspdlnat Europejsk i jej paastwami cztonkowskimiw szczegdlnéci realizowanie
zada z zakresu udziatu w sieci EURES, w tymiadczenie ustug EURES we wspotpracy
z ministrem wiciwym do spraw pracy, samadem wojewddztwa, zwikami
zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

21)realizowanie zada zwiazanych z mjdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odebnych przepiséw, umow rdzynarodowych i innych porozunie
zawartych z partnerami zagranicznymi,

22)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkacqy w zwiazku z postpowaniem
0 wydanie zezwolenia na pkacudzoziemca,

23)inicjowanie i realizacja dziatezmierzajcych do zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

24)udzielanie informacji o mdiwosciach uzyskania przez bezrobotnych i pracodawcow
pomocy na podstawie innych przepisOwz nustawa o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy.

815.
Do zakresu zadepodstawowych Dziatu Finansowo - Kgowego nalgy w szczegolngci:

1) naliczanie ptac i prowadzenie dokumentacji az@nej z rozliczaniem wynagrodzenia
pracownikow,

2) prowadzenie dokumentacji i naliczanfviadczér ptatnych z funduszu ubezpiedze
spotecznych,

3) rozliczanie list wyptat zasitkbw i innychéwiadczér dla bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb,

4) przygotowywanie dodatkowych list wyptat zasitkomnych swiadczeé dla bezrobotnych
oraz innych uprawnionych osaéb,

5) sporadzanie deklaracji podatkowych,

6) sporadzanie dokumentdéw rozliczeniowych dotycych skladek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i inne wynikeg z odgbnych przepisow,

7) opracowywanie projektow planéw finansowych PUP,

8) gospodarowaniesrodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,



9)

dbatai¢ o prawidtowg realizacg plandw finansowych PUP,

10)obstuga finansowo-ksgowa,

11)sporadzanie sprawozdaafinansowych,

12)przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji,

13)sporadzanie wnioskéw o ptatdé projektéw wspotfinansowanych z&odkéw Unii

Europejskiej.

§16.

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu Instrumentow Rynku Pracy nale szczegolnéci:

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

8)
9)

organizowanie i rozliczanie instrumentow rynku pgraoraz dziatd zwiazanych
z aktywizacj zawodow 0s6b niepetnosprawnych,

przygotowanie projektow planéw #Hoiowo-wartgciowych dla potrzeb aktywizaciji
lokalnego rynku pracy,

dbalg¢ o prawidtows realizacg przedstiwzie¢ z zakresu aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

realizacja planu szkate

badanie efektywniwi dziataa aktywizupcych rynek pracy,

przygotowywanie projektéw regulaminéw dotgycygch stosowania fakultatywnych
instrumentdow rynku pracy,

sporadzanie sprawozdawcgd i analiz z zakresu funkcjonowania dziatu,

organizacja i finansowanie programéw specjalnych,

kontrola przestrzegania warunkéw umow zawartych a&kresie organizacji ustug
i instrumentéw rynku pracy,

10)wspotpraca z wkciwym terenowo inspektorem pracy w sprawie realizagstanowi@é

ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach ryn@acy, w tym kontroli miejsc pracy
0s6b niepetnosprawnych,

11)realizacja pomocy udzielanej bezrobotnym i pracamaw na podstawie innych

przepisOw ni ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach nymqkacy.

§17.

Do zakresu zada podstawowych samodzielnego stanowiska ds. projekitalery
w szczegOlngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

pozyskiwanie i gromadzenie informacji wsdédtach finansowania oraz ravosciach
pozyskiwaniagrodkow na aktywizagjosob bezrobotnych,

opracowywanie projektow na rzecz rynku pracy,

promocja projektow,

sporzdzanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwasriadkdw,

kontrola i bigacy nadzor nad realizacprojektow,

nadzor nad realizacpwaluacji projektow,

sporadzanie analiz i sprawozfla realizacji projektow,

ocena efektow realizacji projektow,

archiwizacja dokumentacji projektowej.



§18.

Wykazy zada szczego6towych zawarto w zakresach czyonpracownikéw PUP.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism

§ 19.
1. Decyzje administracyjne podpiguggodnie z upowaieniem Starosty:
a) Dyrektor PUP,
b) pracownicy PUP.

2. Wszelkiego rodzaju zewtrzng korespondengjpodpisuje Dyrektor PUP lub upowaeni
przez Dyrektora Pracownicy PUP.

Postanowienia kacowe

§20.

Zmiany niniejszego regulaminu muasiay¢ wprowadzone w trybie przepisow Wtawych dla
jego uchwalenia.



