UCHWALA NR 51.2014
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU

z dnia 15 lipca 2014 1.
w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu
Na podstawie art. 32 ust. 1 iart. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595, z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu
stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 100.2012 Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu z dnia 26 wrzes$nia
2012 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Miedzyrzeczu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2014 r.

ZARZAD POWIATU:

~

Grzegorz Gabryelski

2.  Remigiusz Lorenz

w

Zofia Plewa

4. Zenon Rozalski



Zalacznik do uchwaty Nr 51.2014
Zarzadu Powiatu w Miedzyrzeczu
z dnia 15 lipca 2014 1.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W MIEDZYRZECZU

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la struktur¢ organizacyjng oraz zasady wewngtrznej
organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

I.

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Miedzyrzeckiego.

2. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu.
3.
4. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy.
stanowisko pracy.

CAZ — nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej — wyspecjalizowang komorke
organizacyjna, ktora realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentow rynku pracy.

§3

. PUP jest aparatem pomocniczym 1 wykonawczym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

wchodzacym w sktad powiatowej administracji zespolonej, jako jednostka organizacyjna
powiatu.

Urzad jest zorganizowanym zespoltem pracownikow 1 wraz
z organami zatrudnienia tworzy publiczng stuzbe zatrudnienia.

Powiatowy Urzad Pracy ma swojag siedzibe w  Miedzyrzeczu  przy
Placu Powstancow Wlkp. 1.

Obshuge finansowo-ksieggowa Powiatowego Urzedu Pracy, jako jednostki budzetowej
samorzadu, wykonuje si¢ we wlasnym zakresie.

Terenem dziatania PUP jest powiat miedzyrzecki obejmujacy gminy:

a. Miedzyrzecz,
b. Skwierzyna,
c. Trzciel,

d. Pszczew,

e. Przytoczna,
f. Bledzew.



§4

PUP dziala na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. O promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, statutu, ustawy o samorzadzie powiatowym oraz niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 11

Podstawowe zadania Urzedu

§5

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,
ustawy o emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

ustawy Prawo zamowien publicznych,

YN kWD =N

przepisOw wykonawczych do ww. ustaw,

—
o)

. ustawy o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych osobom, ktore
utracity prace,

—
—

.ustawy o fagodzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego dla pracownikow
1 przedsigbiorcow,

12. innych ustaw, zawierajagcych uregulowania dotyczace problematyki zatrudnienia
1 instytucji rynku pracy,
13. przepisow o zabezpieczeniu spotecznym.

§6

W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
1 kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy organem jest
Starosta.

§7

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1. przygotowywanie Dyrektorowi PUP stosownych informacji, ocen, wnioskow i
sprawozdan,

2. wspolpraca 1 wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspoldziatania
1 koordynacji poczynan,

3. wnikliwe, terminowe 1 sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zadan, wnioskow,
skarg 1 innych sygnalow wymagajacych podjecia czynnosci przez PUP,

4. 1inicjowanie 1 wspoludzial w organizacji szkolen i1 innych form samoksztalcenia badz
podnoszenia kwalifikacji,

5. podejmowanie niezbednych przedsiegwzie¢ majacych na celu ochrong informacji
niejawnych oraz ochron¢ danych osobowych,
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zapewnienie wilasciwej obslugi komisji, zespotdéw badz innych gremiéw opinio-
doradczych 1 doradczych Dyrektora PUP,

zapewnienie wlasciwej organizacji 1 wymaganej dyscypliny pracy,

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j,

. realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora PUP badZ nalozonych na Urzad

w drodze ustaw szczegdlnych 1 aktow wydanych w celu ich realizacji.

§8

Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z:

1. publicznymi shuzbami zatrudnienia,

ok W

organami rzagdowymi administracji ogolnej,
jednostkami samorzadu terytorialnego,
pracodawcami i ich organizacjami,
organizacjami bezrobotnych,

zwigzkami zawodowymi,

instytucjami 1 organami powotanymi do kontroli ,
radami rynku pracy,

Ochotniczymi Hufcami Pracy,

10. agencjami zatrudnienia,

11. instytucjami szkoleniowymi,

12. instytucjami partnerstwa lokalnego.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Urzedem

§9

Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:

I.

2.
3.
4

jednoosobowego zarzadzania,
shuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z politykg rzadu, racjonalno$ci 1 gospodarnosci oraz
lojalnosci wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla,

delegowania uprawnien w drodze imiennych uprawnien.

§10

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor 1 ponosi za nig petng odpowiedzialnos$¢
przed Starosta.

Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

Dyrektor kieruje dziatalnosciag Urzedu przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego
1 Kierownikow komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP,
ktory przejmuje wowczas wszystkie jego zadania 1 kompetencje.



5.

Zastepca Dyrektora PUP zapewnia realizacj¢ swoich zadan w sposob kompleksowy
w oparciu o podziat kompetencji wynikajacy z podporzadkowania i przypisania mu
okreslonych komorek organizacyjnych oraz prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw
PUP.

§11

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach posiadanego planu finansowego.

§ 12

Do zadan i1 kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

1. promocja ustug Urzedu,

A

10.

11

14.

15.

16.

17.

18.

19.

nadzor nad realizacjg zadan okre§lonych w § 5 niniejszego regulaminu,
planowanie i realizacja planu finansowego,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg 1 funkcjonowaniem urzedu,
utrzymywanie kontaktow reprezentacyjnych PUP,

wspoOlpraca z organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, ,
instytucjami dialogu spofecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, 1 innymi
partnerami w zakresie polityki rynku pracy,

pozyskiwanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania Urzedu,

prowadzenie polityki kadrowe;j,

wydawanie:

a. decyzji w sprawach dotyczacych bezrobocia okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy , po otrzymaniu odpowiedniego upowaznienia
Starosty,

b. zarzadzen, polecen i innych aktow normatywnych.

. wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach,
12.
13.

rozstrzyganie spraw spornych pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP,

rozpatrywanie 1 udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komoérek
organizacyjnych,

wspoldziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

aktywizacja zawodowa  0sOb niepelnosprawnych 1 finansowanie tych dziatan
z Panstwowego Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego
panstw w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow miedzy
panstwami, w szczeg6lnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu sieci EURES,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydawanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikoéw powiatowego urzgdu pracy,



20. wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty. Starosta moze upowazni¢
innych pracownikow PUP Migdzyrzecz do wydawania decyzji administracyjnych w jego
imieniu.

§13

1. Dyrektor PUP podpisuje akty prawne, inne dokumenty oraz wszelkie pisma w sprawach
zastrzezonych do jego kompetencji, a w szczegodlnosci korespondencje kierowana do
wojewodzkich organéw administracji publicznej, Starosty oraz jednostek samorzadu
terytorialnego.

2. Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu
czynnosci 1 zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w wust. 2, wydawane sg w formie pisemnej
z jednoznacznym okre$leniem przedmiotowego 1 podmiotowego ich charakteru.

Rozdzial IV
Komodrki organizacyjne PUP

§14

W PUP mogg by¢ tworzone si¢ nastepujace komorki organizacyjne: dzialy, referaty .

Ilos¢ funkcjonujacych komorek organizacyjnych proponuje Dyrektor majgc na uwadze
zakres ustawowych zadah nalozonych na Urzad. Ostateczng strukture organizacyjng PUP
zatwierdza Zarzad Powiatu.

§ 15

W celu wlasciwej realizacji zadan 1 nalezytej koordynacji poczynan w Urzedzie, Dyrektor
PUP, moze powotywac zespoly i komisje zadaniowe, sktadajace si¢ z pracownikow r6znych
komorek organizacyjnych.

§ 16

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng PUP zajmujacag si¢ w sposob
kompleksowy, okreslong 1 ustalong problematyka badz dziatalnoscig lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej
podyktowana jest racjonalno$cig zarzadzania Urzedem.

2. Dzialem kieruje kierownik.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§17

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komodrki organizacyjne:
- Dziat - Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny
- Dziat Finansowo - Ksiggowy
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2. Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi komorkami organizacyjnymi Urzedu:
- Dziat Finansowo — Ksiggowy

- Dziat - Centrum Aktywizacji Zawodowej

3. Zastgpca Dyrektora PUP kieruje nastepujacymi komorkami organizacyjnymi Urzedu:
- Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen
- Filia PUP w Skwierzynie
- Dziat Organizacyjno - Administracyjny

18

Komorki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§19

Do wspolnych 1 ogdlnych zadan, obowigzkow i1 odpowiedzialnosci kierownikow komorek
organizacyjnych PUP nalezy:

1. organizowanie, koordynowanie i kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjne;,
2. okreslanie:
a. zakreséw zadan podlegltych dziatow i stanowisk pracy,
b. struktury wewnetrznej komorek organizacyjnych,
c. podziatu rzeczowego akt pomiedzy stanowiska pracy,
3. ponoszenie odpowiedzialnos$ci przed Dyrektorem PUP za:
a. prawidlowa organizacje, porzadek i dyscypling pracy,
b. wyniki i efekty pracy,
c. legalno$¢, sprawnoscé, rzetelnos$¢ 1 terminowos¢ realizowanych zadan,
d. wymagang poprawno$¢ stosunkéw miedzyludzkich,
4. wykazywanie niezbe¢dnej inicjatywy 1 wydawanie dyspozycji 1 polecen stluzbowych
w granicach wynikajagcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz

podejmowanie decyzji na podstawie ewentualnego imiennego upowaznienia Dyrektora
PUP,

5. szczegdltowe zapoznawanie podlegltych sobie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP,

6. sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od przetozonych
wyzszego szczebla,

7. wykazywanie nalezytej dbalosci o rozwd; zawodowy podlegtych pracownikow,
a w szczegbdlnosci:

a. umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

b. udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan
statych,

c. planowanie 1 okreslanie drogi indywidualnego rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji
przez pracownika,

8. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, drogi
sluzbowej oraz przepiséw BHP 1 ppoz. przez podlegtych pracownikow,

9. podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

10. dokonywanie okresowych ocen pracy podleglym pracownikom samorzadowym,
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11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

inicjowanie wtasciwego doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;j,
wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materialow, informacji i1 opinii,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Z-cy Dyrektora PUP,

ustalenie 1 aktualizowanie szczegd6towych zakresow czynnosci podlegltym pracownikom,
powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objegtych zakresem czynnosci,

wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikow,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

dokonywanie biezacej analizy 1 aktualno$ci regulamindw w tym organizacyjnego
1 wykazywanie niezbednych inicjatyw zmierzajacych do ich aktualizacji,

przeprowadzanie biezacych analiz 1 wykonywanie zestawien na potrzeby procesow
decyzyjnych Dyrektora PUP,

wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen - wobec nowych okolicznosci
mogacych wpltywa¢ na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych srodkow w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan
pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania

zespotem lub zagrozen poprawnosci, jakosci 1 terminowosci wypehiania natozonych na
nig zadan.

§ 20

Do ogolnych obowigzkéw kazdego pracownika PUP nalezy w szczegdlnosci:

I.

S kW

10.

petna znajomos$¢ przepisow prawnych, wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,

wnikliwe, sumienne, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme 1 zyczliwe zatatwianie interesantow,

przestrzeganie ustalonych zasad porzadku 1 dyscypliny pracy,
stale podnoszenie kwalifikacji 1 umiejetnosci w drodze samoksztalcenia,
zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej 1 shuzbowe;j,

wykazywanie inicjatywy Ww usprawnianiu pracy w szczegdlnosci na zajmowanym
stanowisku,

nalezyta dbalo$¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem interesOw panstwa,
podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, wspotpracownikami
oraz interesantami,

wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych sig
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym:

a. informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy,

b. rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwloki, a w miar¢ mozliwosci na miejscu badz
informowanie o terminie zalatwienia sprawy,

c. niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwloki w zatatwieniu
sprawy,

d. wszechstronne informowanie o przystugujacych terminach i §rodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygniec,

e. godne reprezentowanie Urzgdu poprzez wlasciwe zachowanie w kazdym miejscu,
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sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi
shuzbowe;,

niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktore moglyby wywola¢ podejrzenie
o interesownos¢ lub stronniczo$¢,

petna znajomos$¢ instrukeji ppoz. i przepisow BHP,

doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czystosci 1 estetycznego wygladu
miejsca pracy,
dbatos¢ o powierzone mienie, prawidlowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy.

§21

1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu powierza obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej Gtownemu Ksiegowemu.

2. Postanowienia § 22 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio kieruje pracg Dzialu Finansowo-Ksigegowego.

§ 22

1. Glowny Ksiggowy ponadto:

1.1 zapewnia przestrzeganie ustaw:

a. o rachunkowosci,

b. o finansach publicznych, oraz innych przepisoéw prawa majacych zwigzek
z realizacjg oraz prowadzeniem dokumentacji w wymaganym zakresie.

1.2 opracowuje (aktualizuje) oraz wdraza instrukcje w zakresie:

a. obiegu, kontroli i przechowywania oraz zabezpieczania dowodow ksiggowych
1 ksigg rachunkowych, inwentaryzacyjne;j.

2. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

I.

§23

Dzial - Centrum Aktywizacji Zawodowej :

1. Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlno$ci :

1.1 Posrednictwo pracy, ktore polega w szczegdInosci na:

a.

udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwaniu ofert pracy,

upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;j
bazy ofert pracy,

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,

informowaniu bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowaniu 1 organizowaniu kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami,

wspotdzialaniu PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia 1 szkolenia na terenie ich dzialania,

informowaniu bezrobotnych o przystlugujacych im prawach 1 obowigzkach,
organizowaniu gietd i targdw pracy.



1.2 Ustugi EURES polegaja w szczeg6lnosci na:

a.

udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikow w Unii
Europejskiej,

udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikOw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

inicjowaniu 1 organizowaniu kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami,

informowaniu o warunkach zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,

przeciwdziataniu 1 zwalczaniu pojawiajacych si¢ przeszkéd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia,

informowaniu pracownikow publicznych shizb zatrudnienia oraz zwigzkow
zawodowych 1 organizacji pracodawcéw o ustugach EURES,

1.3 Poradnictwo zawodowe polega na:

a.

udzielaniu bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
w szczegdlnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu

pracy 1 samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajagcych
wybdr zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane¢ pracy, w tym badaniu
kompetencji zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i1 zawodu
albo kierunku szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

udzielaniu pomocy pracodawcom:
- w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikOw przez
udzielanie porad zawodowych

organizowaniu szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania pracy

. $wiadczenie porad indywidualnych i informacji indywidualnej z wykorzystaniem

systemoOw teleinformatycznych.

1.4 Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkolenia bezrobotnych 1 innych
uprawnionych oséb w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych 1 innych kwalifikacji
zwigkszajacych szanse na podjecie zatrudnienia lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, szczegolnosci w przypadku:

a.

R R

braku kwalifikacji zawodowej,

koniecznosci zmiany lub uzupetienia kwalifikacji,

utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

udzielanie pozyczek na sfinansowanie szkolenia,

dofinansowanie studiow podyplomowych,

przyznawanie $wiadczen rolnikom zwalnianym z pracy,
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h. przygotowywanie 1 sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania
zamoéwien publicznych w zakresie szkolen, zgodnych z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

1.5 Finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw 1
pracodawcow  ze srodkow Funduszu Pracy w formie KFS.

1.6 Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie przygotowania zawodowego dorostych dla
bezrobotnych 1 innych uprawnionych os6b w formie:

a.

b.

praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajacej przystgpienia do
egzaminu kwalifikacyjnego na tytul zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

przyuczenia do pracy dorostych majacego na celu zdobycie wybranych

kwalifikacji do wykonywania okreslonych zadan zawodowych, wlasciwych dla
zawodu wystepujacego w klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb

rynku pracy

1.7 Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie:

a.
b.

C.

prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy, prac spotecznie uzytecznych,

inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie przygotowania zawodowego dorostych
dla bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

finansowanie stypendiow zwigzanych z kontynuowaniem nauki.

1.8 Prowadzeniu innych dzialan zwigzanych z aktywizacja zawodowg bezrobotnych
1 innych uprawnionych oséb tj.:

a.

b.

refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego na nie osoby bezrobotnej,

przyznawanie jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej lup
przystapienie do spoétdzielni socjalnej, kosztow pomocy prawnej , konsultacji i
doradztwa,

pozyczki na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

. refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem

skierowanego bezrobotnego,

refundacja kosztow zakwaterowania, przejazdu, refundacja kosztoéw opieki nad
dzieckiem,

finansowanie kosztow poniesionych z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego,

. aktywizacja zawodowa 0sOb niepelnosprawnych i finansowanie tych dziatan

z Panstwowego Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

. przyznawanie $wiadczen rolnikom zwalnianym z pracy.

przyznanie ,,grantu’” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
rodzica powracajacego na rynek pracy, posiadajacego co najmniej jedno dziecko w
wieku do 6 lat, lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezng, ktory w
okresie 3 lat przed rejestracja w urzgdzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania
dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng,

przyznanie pracodawcy §wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na
rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego
sprawujacego opieke nad osobg zalezng, ktory w okresie 3 lat przed rejestracjg w
urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania
opieki nad osobg zalezna,
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K. refundacja pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30
roku zycia , ktorzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

|. dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,

M. przyznanie dodatkowych instrumentow adresowanych do bezrobotnych do 30 roku
zycia:

- bon szkoleniowy,

- bon stazowy,

- bon zatrudnieniowy,
- bon na zasiedlenie.

1.9 Inicjowanie irealizowanie programOw z rezerwy ministra (w tym specjalnych) oraz
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1.10 Realizowanie zadan zwigzanych z pomocg panstwa w splacie niektoérych kredytow
mieszkaniowych.

1.12 Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;.

2. Do zakresu dziatania Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen w Miedzyrzeczu i Filii
PUP w Skwierzynie nalezy w szczegdlnosci:

2.1 Rejestrowanie bezrobotnych 1 innych 0s6b poszukujacych pracy.
2.2 Naliczanie na listach wyplat zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow szkoleniowych,
stypendidw, dodatkdéw aktywizacyjnych i1 innych naleznych swiadczen.

2.3  Rozliczanie list wyplat zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow szkoleniowych,
stypendiow, dodatkéw aktywizacyjnych 1 innych naleznych §wiadczen.

2.4  Wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie
okreslonym przepisami ustawy.

2.5 Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
2.6 Wydawanie deklaracji podatkowych — PIT.

2.7  Wspdbidziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym
1 ich rodzinom niezbednej pomocy 1 ostony socjalne;.

2.8 Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym 1 innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych 1 innych 0séb poszukujacych pracy.

2.9  Archiwizacja dokumentow osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, wydawanie
zaswiadczen 1 informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

2.10. Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw 1 obowigzkow bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

3. Do zakresu dzialania Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosct:

3.1 Administrowanie systemem komputerowym:

a. nadzor nad prawidlowos$cia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego,

b. nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie systemem komputerowym 1 bazg danych.
3.2  Archiwizowanie dokumentow:

a. archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
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3.4

archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
Kontrola zarzadcza

planowanie kontroli,

realizacja kontroli,

ocena wnioskow kontroli.

Obshuga administracyjno — gospodarcza:

administrowanie majatkiem,

zabezpieczenie pracownikow w §rodki techniczno — biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
Urzedu Pracy 1 w Skwierzynie,

. prowadzenie spraw bhp 1 ppoz.,

€. prowadzenie archiwum Urzedu,

3.5

3.9

3.10
3.11

3.12

przeprowadzanie inwentaryzacji.

Organizacja pracy:

opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych i1 regulaminu pracy,
opracowywanie regulaminu organizacyjnego PUP,

opracowywanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji.
Prowadzenie sekretariatu:

obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora w tym Posiedzen
Powiatowej Rady Zatrudnienia,

obstuga kancelaryjna.
Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow:
rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,
analiza skarg i wnioskow.

Szkolenia wewnetrzne pracownikOow:
opracowywanie planu szkolen,

organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji,

wspOlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen

1 doboru wyktadowcow.

Przygotowanie 1 sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do prowadzenia zamowien
publicznych w powierzonym zakresie , zgodnie z ustawg Prawo Zamowien

Publicznych.
Gromadzenie przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

Opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora PUP oraz

prowadzenie ich ewidencji.

Organizacja czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem

czystosci, konserwacja oraz nadzor i1 kontrola wykonania zadan.

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

4.1 Gospodarowanie srodkami budzetowymi — obstuga finansowo — ksiegowa:

® oo T o

planowanie srodkow budzetowych,

ewidencjonowanie 1 rozliczanie operacji budzetowych,
kontrola dyscypliny budzetowe],

obstuga kasowa budzetu,

sporzadzanie sprawozdan 1 bilanséw budzetowych,
12



f. rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji.
4.2 Gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy obstuga finansowo — ksiggowa:
a. planowanie srodkow FP,
b. ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z FP,
C. kontrola dyscypliny wydatkéw FP,
d. obsluga kasowa FP.
4.3 Sciaganie naleznosci oraz splat zobowigzan.

4.4 Gospodarowanie s$rodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego — obshuga
finansowo — ksiegowa:

a. ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS,
b. kontrola dyscypliny wydatkéw EFS,

C. obstuga kasowa EFS,

d. sprawozdawczo$¢ z wykonania wydatkow.

4.5 Dokonywanie naliczen 1 wyptat naleznosci pracowniczych oraz rozliczanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne oraz rozliczanie podatku od osob fizycznych.

4.6 Nadzor nad przestrzeganiem racjonalnej gospodarki finansowe;.

Rozdzial VI

Ogolne zasady podpisywania dokumentéow finansowych

§ 24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak rOwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych pozostajacych w dyspozycji PUP
podpisuja:

a. Dyrektor PUP,
b. Glowny Ksiggowy PUP,
c. inne osoby po uzyskaniu imiennego upowaznienia do sktadania os§wiadczen woli.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg odrebna instrukcja.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy i postanowienia koncowe
§ 25

1. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP oraz organizacje¢ 1 dyscypling pracy
okresla Regulamin Pracy.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy komédrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

3. Sprawy nie ujete szczegdélowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane w formie
odrebnych zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP.
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Zalacznik
do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Migdzyrzeczu

DYREKTOR
\ 4
ZASTEPCA DYREKTORA CENTRUM AKTYWIZACJI Dzial
ZAWODOWEJ FINANSOWO-KSIEGOWY
A 4

Dziat Dzial FILIA
REJESTRACII, ORGANIZACIJYJNO PUP W
EWIDENCJ I ’I ADMINISTRACYJINY SKWIERZYNIE
SWIADCZEN

v v
KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK GLOWNY KSIEGOWY
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