Zatgcznik

Do uchwaty Nr 32/254/11
Zarzgdu Powiatu Gostyriskiego
Z dnia 8 wrze$nia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GOSTYNIU

Rozdzat |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalg ,Regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzna, zadania komoérek organizacyjnych oraz tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyniu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowao:

1. Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyniu,

2. Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu,



3. PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gostyniu,

4. Komorce Organizacyjnegl — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gostyniu,

5. KlubiePracy —nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Gostyniu.

§3

1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Gostynskiego dziatgjaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy Kktorej Zarzad Powiatu Gostynskiego oraz Starosta
Gostynski wykonuja zadania z zakresu polityki rynku pracy, a w szczeg6lnosci
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe.

2. Siedziba PUP jest miasto Gostyn.

3. PUP dziata na obszarze Powiatu Gostynskiego.

§4

1. PUP realizuje zadania samorzadu powiatu okreslone w obowiazujacych przepisach
prawa, regulujacych rynek pracy oraz zatrudnienie. PUP dziata na podstawie
niniejszego Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow PUP
ustalaja odrebne przepisy.

§5

Przy readlizacji zadan PUP wspéidziata z powiatowa rada zatrudnienia, organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcdw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajacymi w sprawach polityki rynku pracy, a w szczeg6lnosci promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowsj.



Rozdziat |

Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nia petna odpowiedzialnos¢ przed Zarzadem
Powiatu Gostynskiego oraz Starosta Gostynskim.

2. Dyrektor PUP w gtosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
kierownikow komaorek organizacyjnych.

4. Dyrektor PUP oraz Zast¢pca Dyrektora PUP realizuja takze zadania na podstawie
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora
PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania z wytaczeniem tych, ktorych
wykonywanie nalezy do wytacznej kompetencji Dyrektora PUP.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP oraz Zastgpcy Dyrektora PUP praca PUP
kieruje kazdorazowo wyznaczony Kierownik Dziatu badz pracownik.

7. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP tworzy zespoly i komisje
zadaniowe.

§7

1. Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

a) promocja ustug PUP,

b) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem zadan, o ktdrych mowa w 8 4 niniejszego
Regulaminu,

c) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowsj,

d) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,



€) zatrudnianie i ocenianie pracy pracownikbw PUP oraz powotywanie i odwotywanie
Zastepcy Dyrektora PUP,

f) wspllpraca z Zarzadem Powiatu Gostynskiego, Starosta Gostynskim, organami
samorzadow lokalnych, powiatowa rada zatrudnienia, wiadzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi i organami pomocy spotecznej,

0) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, postanowien oraz zaswiadczen w sprawach
dotyczacych promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe,

h) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Gostynskiego
projektu Regulaminu PUP oraz projektow zmian w tym Regulaminie,

i) planowanie, wytyczanie kierunkOw dziatania, organizacja pracy PUP,

]) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Zarzad
Powiatu Gostynskiego lub Staroste Gostynskiego,

k) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w ramach
upowaznienia udzielonego przez Staroste Gostynskiego,

[) wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§8

1. Do uprawnien Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

a) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

b) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

§9

1. Gtéwny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

2. W zakresie redlizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

3. Pozogtate zadania i uprawnienia Gldwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne

przepisy.



Rozdziat |11

Organizacja wewnetrzna Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

§10

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

a)Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ, z podziatem na:

1/ Dziat Ustug Rynku Pracy — symbol UR, w jego ramach:

- ganowiska ds. posrednictwa pracy,

- anowiska ds. poradnictwa zawodowego,

- ganowiska lidera Klubu Pracy,

- dlanowiska ds. szkolenia bezrobotnych,

2/Dziat Instrumentow Rynku Pracy — symbol IR, w jego ramach:

- stanowiska ds. organizacji instrumentéw rynku pracy oraz realizowania zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych,

- ganowisko ds. pozyskiwania srodkéw i realizowania programéw z funduszy unijnych.
b)Dziat Finansowo — Ksiggowy — symbol FK, w jego ramach:

- dlanowisko ds. ksiggowosci budzetows,

- sanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy,

- sanowisko ds. obstugi kasowe.

c)Dziat Ewidengji, Swiadczen i Informacji — symbol El, w jego ramach:

- dlanowiska ds. ewidencji, swiadczen i informacji.

d)Dziat Organizacyjny, Prawny i Administracyjno — Gospodarczy — symbol OA, w jego
ramach:

- dlanowiska ds. administracyjnych,

- sanowisko ds. gospodarczych,

- radca prawny,

- slanowiska ds. archiwum zaktadowego.

- dlanowisko ds. sieci EURES.



§11

1. Strukturg organizacyjna PUP okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektor PUP w ramach danego Dziatu lub CAZ-u ma prawo Iaczy¢ zadania
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko,

matez prawo zadania przewidziane dla jednego stanowiska rozdzieli¢ na kilka.

§12

1. Dzialy oraz CAZ sa komoérkami organizacyjnymi PUP, zajmujacymi si¢ okreslona
problematyka i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia
prawidiowe zarzadzanie.

2. Dziatami kieruja Kierownicy Dziatow.

§13

1. Kierownicy Dzialdbw PUP odpowiadaja za sprawna, terminowa i prawidtowa
realizacj¢ zadan kierowanego Dzialu, okreslonych w Rozdziale 1V niniejszego
Regulaminu.

2. Do podsawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikdw
Dziatow PUP nalezy:

a) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu jak réwniez

biezaca wspOtpraca z Dyrektorem PUP, Zastepca Dyrektora PUP oraz innymi Dziatami

PUP,

b) wydawanie dyspozycji oraz polecen stuzbowych pracownikom Dzialu w granicach

wynikajacych z zakresu zadan Dzialu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub

Zastepey Dyrektora PUP.

C) szczeg6towe zazngjamianie pracownikow z zadaniami Dziatu, zakresem wspotpracy

z innymi Dziatami PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP oraz

przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw

normatywnych,



d) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, aw szczeg6lnosci umozliwienie
pracownikom kierowanego Dzialu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia,

€) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego Dzialu w opracowywaniu procedur
I wytycznych realizacji zadan statych,

f) kontrola merytorycznai formalna pracy Dziatu,

g) dokonywanie ocen przydatnosci zawodowsej pracownikéw Dzialu, w szczegolnosci
nowo przyjetych,

h) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego Dzialu, wnioskowanie
w sprawie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow
Dzialu,

i) wspOtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

]) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

k) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

[) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci | zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

1) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika Dziatu.

Rozdzat |V

Zadania komdrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

§14

Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczeg6lnosci:
al w ramach Dziatu Ustug Rynku Pracy:



Podgimowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do ograniczania bezrobocia i jego
negatywnych skutkow.

2. Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy.

w
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w znalezieniu pracy,
atakze pracodawcom w pozyskaniu pracownikow.

Kierowanie 0sdb bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy.

Ocena efektywnosci zadan realizowanych w Dziale.

Wspbtpraca z partnerami rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych
i innych 0sdb poszukujacych pracy.

Wspdtpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi.

Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowsy.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdd klientéw urzedu.

Organizowanie zaje¢ w Klubie Pracy przeznaczonych dla wszystkich bezrobotnych,
a szczegOlnie napotykajacych na trudnosci w uzyskaniu zatrudnienia.

Prowadzenie rejestru 0sob niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP oraz
zotnierzy zwalnianych do rezerwy.

Monitorowanie zwolnien grupowych w zaktadach pracy.

Planowanie i organizowanie szkolen, w tym rowniez organizowanych ze srodkow
PFRON.

Prowadzenie dokumentacji realizowanych szkolen, w tym dokumentacji niezbednej do
ich finansowego rozliczenia.

Upowszechnianie informacji o szkoleniach.

Wspbtpraca z instytucjami szkolacymi.

Ocena efektywnosci szkolen.

b/ w ramach Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy:

1.
2.

Organizowanie prac interwencyjnych.
Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
prac interwencyjnych.

3. Organizowanie rob6t publicznych i prac spotecznie uzytecznych.

4. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci

rob6t publicznych i prac spotecznie uzytecznych.



5. Organizowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych.

6. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci stazy

10.

11.
12.

13.
14.
15.

N o g s~ w NP

oraz przygotowania zawodowego dorostych.

Opracowywanie warunkow przyznawania refundacji kosztéw  wyposazenia
I doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego do pracodawcy bezrobotnego oraz
srodkéw dla bezrobotnego na podjecie dziatalnosci gospodarcze.

Udzielanie i prowadzenie dokumentacji od udzielanych refundacji kosztéw
wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego do pracodawcy
bezrobotnego oraz srodkéw dla bezrobotnego na podjecie dziatalnosci gospodarczey.
Refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 podegjmujacej prace osobie
bezrobotne).

Wspbtpraca z partnerami rynku pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze zwrotem kosztéw dojazdu i zakwaterowania
bezrobotnym podejmujacym pracg.

Planowanie srodkéw Funduszu Pracy.

Whioskowanie i realizacja programow finansowanych ze srodkéw unijnych.
Realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych (na
podstawie ustawy z dnia 27.08.1997 roku O rehabilitacji zawodowsj i spofecznel oraz
zatrudnianiu 0sdb niepefnosprawnych).

§15

Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
Planowanie srodkéw budzetowych.

Kontrola dyscypliny budzetowe).

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu.

Rozliczanie i ewidencjonowanie srodkw pomocowych.



§16

Do zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy

w szczegolnosci:

1.
2.

Rejestrowanie bezrobotnych i innych 0sdb poszukujacych pracy.

Obstuga bezrobotnych i innych osob poszukujacych pracy w zakresie ewidencji
I Swiadczen.

Prowadzenie rejestrow m.in.: odwotan od decyzji, zaswiadczen oraz dokumentaci
postepowan egzekucyjnych.

Wspdtpraca z innymi instytucjami (m.in.: ZUS, KRUS, US) w zakresie udzielania
informacji dotyczacych osbb zarejestrowanych.

Przyznawanie i dokumentowanie dodatkow aktywizacyjnych oraz stypendium z tytutu
podjecia nauki w szkole ponadpodstawowsj, ponadgimnazjalnel lub szkole wyzsze).
Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 19.06.2009 roku O pomocy paristwa
w gpfacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzidonych osobom, ktore utracizy
prace.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan, ustug oraz instrumentow rynku pracy.

§17

Do zadan podstawowych Dzialu Organizacyjnego, Prawnego i Administracyjno —

Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

© © N o g b~ W DN

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Obstuga prawna PUP.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.

Opracowywanie projektow regulamindw i instrukcji PUP.

Opracowanie projektu regulaminu pracy PUP.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w PUP.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

Obstuga kancelaryjna PUP.

10. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP.

11. Planowanie, realizacja i ocena wnioskow kontroli wewngtrzne.



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
. Prowadzenie posrednictwa pracy w zakresie EURES.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.
Obstuga ZFSS.

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP.

Organizowanie kursow i szkolen pracownikow PUP.

Wspbtpraca z innymi instytucjami, jednostkami szkolacymi, Starostwem Powiatowym
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow dotyczacych bezrobotnych.

Analiza okreslonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem PUP.

Administrowanie majatkiem bedacym w dyspozycji PUP.

Zabezpieczenie pracownikoéw PUP w srodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow PUP.

Zapewnienie obstugi powiatowej rady zatrudnienia.

Rozdzial V

Zasady podpisywania aktéw normatywnych, decyzji, postanowien, zaswiadczen, pism,

dokumentéw finansowych.




§18

1. Akty normatywne, postanowienia, zaswiadczenia oraz wszelkiego rodzaju pisma
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Na kopiach decyzji administracyjnych oraz innych dokumentach przygotowanych
przez poszczegolne Dziaty powinny si¢ znajdowac inicjaty 0soby sporzadzajacey.

3. Szczegbtowe zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentow okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§19

1. Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone s3
odrebng instrukcja.

Rozdziat VI

Przyimowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

§20

1. Dyrektor PUP przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskéw w poniedziai
w godzinach 14-15, Zastepca Dyrektora PUP w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
w poniedziatki w godzinach 15-16.

§21

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjny, Prawny i Administracyjno —
Gospodarczy.

2. Z przyjecia obywatela w sprawie skargi lub wniosku sporzadza sie protokét
zawierajacy:

a) date przyjecia,



b) imi¢, nazwisko i adres sktadajacego,
C) zwigzle okreslenie sprawy,

d) imig i nazwisko przyjmujacego,

€) podpis sktadajacego.

§22
1. Dyrektor PUP lub Zast¢pca Dyrektora PUP udzielaja odpowiedzi na ztozone skargi

lub wnioski oraz sa odpowiedzialni za ich wszechstronne wyjasnienie i terminowe

zalatwienie.

Rozdzatl VI

Postanowienia koncowe.

§23

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.



