Zalacznik

do Uchwaly Nr 20/110/15
Zarzgdu Powiatu Gostynskiego
zdnia 28 maja 2015,

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje wewnetrzna,
zadania komarek organizacyjnych oraz tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

§ 2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyniu,

2. Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gostyniu,

3. PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Gostyniu,

4. Komorce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, CAZ lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gostyniu,

5. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Gostyniskiego dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu Gostynskiego oraz Starosta Gostynski
wykonujg zadania z zakresu polityki rynku pracy, a w szczegolnosci promogji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;,

2. Siedzibg PUP jest miasto Gostyn.

3. PUP dziata na obszarze Powiatu Gostynskiego.

§ 4. 1. PUP realizuje zadania samorzadu powiatu okreslone w obowigzujacych przepisach
prawa, regulujgcych rynek pracy oraz zatrudnienie. PUP dziala na podstawie niniejszego
Regulaminu,

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw PUP
ustalajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspéidziata z Powiatowa Rada Rynku Pracy, organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi
w sprawach polityki rynku pracy, a w szczegdlnosci promogji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe],



Rozdziat 1l

Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§ 6. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé przed Zarzadem Powiatu
Gostynskiego oraz Starostg Gostynskim.

2. Dyrektor PUP wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, ktérym jest PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Dyrektor PUP oraz Zastepca Dyrektora PUP realizujg 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, ktérych wykonywanie
nalezy do wytacznej kompetencji Dyrektora PUP.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP oraz Zastepcy Dyrektora PUP pracg 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 szczegolnosci:

1) promocja ustug PUP,

2) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem zadan, o ktérych mowa w § 4 niniejszego
Regulaminu,

3) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
dziatania PUP,

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

5) zatrudnianie i ocenianie pracy pracownikéw PUP oraz powotywanie i odwolywanie
Zastepcy Dyrektora PUP,

6) wspoipraca z Zarzadem Powiatu Gostyrskiego, Starosta Gostyrnskim, organami
samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy, wiadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz zaswiadczen w sprawach dotyczacych
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j,

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

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

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



11) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste Gostyniskiego,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1. Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetendji
wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

2. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

3. Inicjowanie, przygotowywanie zalozen | dokumentdw, koordynowanie zmian
organizacyjnych.

4, Promocja ustug PUP.

§ 9. 1. Gtéwny Ksiegowy kieruje bezpoérednio Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.,

3. Pozostale zadania i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne

przepisy.
Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

§ 10. 1. W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ, z podzialem na:
a) Daziat Ustug Rynku Pracy — symbol UR, w jego ramach:
- stanowiska ds. posrednictwa pracy,
- stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
- stanowiska ds. aktywizacji zawodowej,
b) Dziat Instrumentéw Rynku pracy — symbol IR, w jego ramach:
- stanowiska ds. organizacji instrumentéw rynku pracy oraz realizowania zadan
z zakresu rehabilitacji zawodowe] oséb niepetnosprawnych,
- stanowisko ds. pozyskiwania srodkow i realizacji programéw z funduszy unijnych,
2) Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji — symbol El, w jego ramach:
- stanowiska ds. rejestracji,
- stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen,
3) Dziat Finansowo — Ksiggowy — symbal FK, w jego ramach:
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy,
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — symbol OA, w jego ramach:
- stanowiska ds. administracyjnych,
- stanowiska ds. gospodarczych,



- radca prawny,
- informatyk,
- stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

§ 11. 1. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego Regulaminu,

2. Dyrektor PUP w ramach danego Dziatu lub CAZ-u ma prawo tgczy¢ zadania
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko, ma tez
prawo zadania przewidziane dla jednego stanowiska rozdzieli€ na kilka.

§ 12. 1. Dzialy oraz CAZ sg komérkami organizacyjnymi PUP, zajmujacymi sie¢ okreslona
problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dziatami kierujg Kierownicy Dziatow.

§ 13. 1. Kierownicy Dziatéw PUP odpowiadaja za sprawng, terminow3 i prawidiowa realizacje
zadan Kierowanego Dziatu, okreslonych w Rozdziale IV niniejszego Regulaminu.

2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw Dziatow
PUP nalezy:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu jak rowniez
biezaca wspotpraca z Dyrektorem PUP, Zastepca Dyrektora PUP oraz innymi Dziatami
PUP,

2) wydawanie dyspozycji oraz polecen stuzbowych pracownikom Dzialu w granicach
wynikajacych z zakresu zadan Dziatu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

3) szczegétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami Dziatu, zakresem wspétpracy
z innymi Dziatami PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP oraz
przekazywanie do wiadomosci | wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdéw
nermatywnych,

4) dbatosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci umozliwienie
pracownikom kierowanego Dziatu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglego Dzialu w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

6) kontrola merytoryczna i formalna pracy Dziatu,

7) dokonywanie ocen przydatnoéci zawodowej pracownikéw Dziatu, w szczegdlnosci nowo
przyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego Dzialu, wnioskowanie w sprawie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikéw Dziatu,

9) wspélpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykenywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do Dyrektora PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,



11) ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej niecbecnosci w pracy
pracownika Dziafu,

Rozdziat IV

Zadania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

§ 14, 1, Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe]j nalezy w szczegolnosci:
1) w ramach Dziatu Ustug Rynku Pracy:

a) podejmowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do ograniczania bezrobocia i jego
negatywnych skutkéw,

b) marketing ustug i instrumentéw rynku pracy,

c) kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych,

d) podejmowanie kontaktéw z nowymi pracodawecami i ich utrzymywanie,

e) przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

f) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdéw do pracy,

g) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobér wlasciwej ustugi,

h) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

i) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

i} ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,

k) opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw dziatania dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

l) organizacja targéw i gietd pracy,

m)realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES,

n) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium RP,

0) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, utatwiajgcych
wybdr zawodu, zmianeg kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia,

p) udzielanie porad grupie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

q) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,



r) kierowanie bezrobotnych | poszukujgcych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

s) kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych, osdb pobierajacych rente
szkoleniowa, na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego
do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu,

t) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umigjetnosci poszukiwania
pracy,

u) gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia,

v) sporzadzanie | upowszechnianie planu szkolen,

w) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

x) kwalifikowanie na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych oraz oséb
niepetnosprawnych,

y) kierowanie oséb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne,

z) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja przygotowania zawodowego
dorostych,

aa) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z finansowaniem kosztéw  studidw
podyplomowych,

bb) kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na ich wniosek na egzaminy
umozliwiajgce uzyskanie Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytutow zawodowych oraz pomoc tym osobom w postepowaniu majacym
na celu uzyskanie prze nich licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

cc) monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacie zaje¢ edukacyjnych
w trakcie trwania szkolenia,

dd) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotne] i innym uprawnionym osobom,

ee) prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen,

ff) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia osob
bezrobotnych,

gg) realizacja bonéw szkoleniowych,

hh) realizacja tréjstronnych uméw szkoleniowych,

ii) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy — przygotowywanie uméw, nadzér nad realizacjg umow,
monitoring tych dziatan,

w ramach Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy:

a) planowanie srodkéw Funduszu Pracy,

b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych, stazy oraz
robét publicznych dla bezrobatnych,



c) przygotowywanie umoéw =z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, rac
interwencyjnych, robét publicznych,

d) prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zostaly zawarte umowy i nadzorowanie
ich prawidtowej realizagji ,

e) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujgcych formy
subsydiowanego zatrudnienia,

f) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonu stazowego, zatrudnieniowego, na
zasiedlenie,

g) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia | wyposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jednorazowo osobom
bezrobotnym srodkéw na podjecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej oraz $rodkéw na
podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spéldzielni socjalnych,

h) prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do miejsca pracy,
miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajeé
w zakresie poradnictwa zawodowego, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

j} prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra
podjefa zatrudnienie, inng prace zarobkowa, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

k) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacja kosztdw opieki nad dzieckiem
lub osobg zalezna,

I) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z jednorazows refundacja pracodawcy
kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skfadek na ubezpieczenie spoteczne,
Finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w zwigzku z udzialem tych oséb w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez
Wojewodzki Urzad Pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegélnosci prowadzonego
w ramach sieci EURES,

m)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy lub
przedsiebiorcy oraz Swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

n) realizacja zadan zwiazanych z refundacja pracodawcy skladek na ubezpieczenie
spofeczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy w Zyciu,

0) realizacja zadan zwiazanych =z przyznaniem pracodawcy Iub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku
zycia,

p) przygotowywanie dokumentacji do zwrotu kosztéw agencji zatrudnienia w ramach umowy
o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

q) realizacja umoéw o swiadczenie dziatar aktywizacyjnych,



r) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwiazanych
Z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

s) nadzorowanie udzielonej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de minimis,

t) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

u) prowadzenie kontroli z zakresu realizowanych instrumentéw rynku pracy,

v) pozyskiwanie $rodkdw na aktywizacje oséb bezrobotnych w ramach projektow
| programow oraz partnerow do wspétpracy przy tworzeniu wspélnych programéw,

w) promocja projektow,

x) realizacja projektdéw poprzez:

- wspdtprace z Instytucjg Wdrazajaca,

- rekrutacje uczestnikéw,

- koordynacje poszczegolnych faz realizacji

- przygotowywanie wnioskow platniczych w czesci rzeczowe;,

- sprawozdawczosc, analizy i monitoring prowadzonych dziatan,

y) ewaluacja zakoniczonych projektow,

z) organizacja i monitoring programéw specjalnych,

aa) wspoldziatanie z samorzgdem wojewddzkim w zakresie zadan realizowanych przez

PUP,

bb) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.,

§ 15. Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie Srodkéw budzetowych,

kontrola dyscypliny budzetowsj,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

rozliczanie | ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

rozliczanie | ewidencjonowanie srodkéw pomocowych,

Moot oW

. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

8. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

10. ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

11. ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,

12. ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkéw strukturalnych,

13. ewidencja windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

14. prowadzenie wyptat wynagrodzen iinnych sSwiadczen na rzecz pracownikéw PUP,

15. refundowania pracodawcom instrumentéw rynku pracy na podstawie zawartych umoéw,



16. Wyptacanie $wiadczen naleznych osobom zarejestrowanym wynikajacych z decyzji,

wnioskow lub zawartych uméw,

17. Sporzadzanie przelewodw elektronicznych dla klientow PUP,

18. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] gospodarowania majatkiem PUP.

19. Sporzadzanie czesci finansowe] wnioskdw o ptatnosé do projektow EFS,

20. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych

z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

§ 16. Do zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy
w szczegolnosci:

1. rejestrowanie bezrobotnych i 0séb poszukujacych pracy,

2. obstuga bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy w zakresie ewidencji
i Swiadczen,

3. wydawanie w imieniu Starosty decyzji administracyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji,

4. wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,

5. prowadzenie rejestrow m.in.: odwotan od decyzji, zaswiadczen oraz dokumentagji
postepowan egzekucyjnych,

6. udzielanie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych przez PUP,

7. udzielanie informacji i wyjadnien z zakresu przepisow prawnych regulujgcych dziatalnosé
PUP oraz podstawowych praw i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajacych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

8. wspéipraca z innymi instytucjami (m. in.: ZUS, KRUS, US, OPS, PIP) w zakresie
udzielania informacji dotyczacych oséb zarejestrowanych,

9. przyznawanie i dokumentowanie dodatkéw aktywizacyjnych oraz stypendium z tytutu
podjecia nauki w szkole ponadpodstawowej, ponadgimnazjalnej lub szkole wyzszej,

10. prowadzenie postgpowania oraz wydawanie w imieniu Starosty decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych,

11. wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

12. sporzadzanie informacji o dochodach PIT i RMUA dla oséb bezrobotnych,

13. prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt:

1) w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych
| zdrowotnych za osoby bezrobotne,

2) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,

14. wspdipraca z WUP w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego z tyt.
bezrobocia.

§ 17. Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szczegolnoscei:

1. obstuga prawna PUP,
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9.

10.
19:
12,
13.

prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,

opracowywanie projektow regulamindw i instrukeji PUP,

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obstuga kancelaryjna PUP,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

obstuga ZFSS,

opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informag;ji

dotyczacej pracownikéw PUP,

14.
15,
16.
17,
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24,
25.

organizowanie kursow i szkolen pracownikéw PUP,

nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzér nad prawidtowoscia i eksploatacja oprogramowania,
administrowanie siecig komputerows i baza danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportow dotyczacych bezrobotnych,
przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
prowadzenie archiwum zakladowego,

administrowanie majatkiem bedacym w dyspozycji PUP,
zabezpieczenie pracownikéw PUP w Srodki techniczno - biurowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw PUP,
zapewnienie obstugi Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Rozdziat 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

poszczegdine Dzialy powinny znajdowaé sie inicjaty osoby sporzadzajacej.

3.

Szczegotowe zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentdw okresla

obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.
§ 19. Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone s3

odrebna instrukgja.



Rozdziat VI

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

§ 20. Dyrektor PUP przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 14.00 - 15,00. Zastepca Dyrektora PUP w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
w poniedziatki w godzinach 15.00 - 16.00.

§ 21. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Organizacyjno — Administracyjny .

2. Z przyjecia klienta w sprawie skargi lub wniosku sporzadza sie protokét zawierajgcy:
1) date przyjecia,
2) nazwisko, imie i adres skiadajacego,
3) zwiezie okreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajgcego.

§ 22, Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP udzielaja odpowiedzi na ziozone skargi lub
wnioski oraz sg odpowiedzialni za ich wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie.

Rozdziat VII

Postanowienia koricowe.

§ 23. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP,
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