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Rozdziat |

Przepisy ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

NGO~ W

©

N

2.

3.

Staro scie - nalezy rozumie¢ przez to Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj,

Dyrektorze PUP - nalezy rozumie¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju,

Zastepcy - nalezy rozumieC przez to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju,

PUP, Urzedzie - nalezy rozumie¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu Zdroju,
WUP - nalezy rozumie¢ przez to Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach,

PRZ - nalezy rozumie¢ przez to Powiatowg Rade Zatrudnienia w Jastrzebiu Zdroju,

CAZ — nalezy rozumie¢ przez to Centrum Aktywizacji Zawodowej

Komorce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ przez to dziat, referat, wieloosobowe lub
jednoosobowe stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu Zdroju,
Klubie Pracy - nalezy rozumie¢ przez to Klub Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jastrzebiu Zdroju.

83

Siedzibg PUP jest Jastrzebie Zdrdj, ul. Pszczynska 134.
Zakres wiasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy - miasto Jastrzebie Zdrg;.
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Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu Zdroju dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z pbézniejszymi zmianami),

2. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1592 z p6zniejszymi zmianami),

3. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju (Dz.U. Woj. SI. z 2006 r.
nr 78, poz. 2247),

4. Niniejszego regulaminu.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104
Z pbézniejszymi zmianami),

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. nr 76, poz. 694
z pOzniejszymi zmianami),

3. Przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

Status prawny pracownikéw oraz zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.
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Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan przewidzianych dla Powiatowego
Urzedu Pracy, wynikajacych w szczegolnosci z:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z pOzniejszymi zmianami),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych (Dz.U. nr 123, poz. 776 z pOzniejszymi
Zmianami),

3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
21998 r. nr 137, poz. 887 z pOzniejszymi zmianami),

4. Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. nr 115, poz.964)

5. Ustawy z dnia 01.07.2009r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla
pracownikéw i pracodawcow (Dz. U. nr 125, poz. 1035).

6. Innych obowigzujacych aktéw prawnych,

7. Przepis6w wykonawczych, wydanych na podstawie tych ustaw,

8. Niniejszego regulaminu.

Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu Zdroju realizuje zadania z uwzglednieniem miedzy
innymi:

1. Ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000
r. nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.)

2. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2006 r.
nr 164, poz. 1163 z pézniejszymi zmianami),

3. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. nr 123, poz. 1291 z p6zniejszymi zmianami),

4. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami).

§6

Przy realizacji zadah PUP wspétdziata z innymi jednostkami krajowymi i wojewddzkimi,
Zz organami administracji rzadowej ogélnej, z radami zatrudnienia, organami samorzgdow
terytorialnych i wojewddzkich, organizacjami pracodawcow, poszczegoélnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy oraz innymi organizacjami dziatajacymi
w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Urz edu Pracy
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1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z dnia
2008 r. nr 69, poz. 415 z pdzniejszymi zmianami).

3. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikbw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

3



4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Zastepce powotuje i odwoluje Dyrektor PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

o g

Rozdziat lll

Komorki organizacyjne Powiatoweqgo Urz  edu Pracy

88
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
1. Dzial,
2. Referat,

3. Samodzielne stanowisko pracy,
4. Wieloosobowe stanowisko pracy.

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

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo faczy¢é zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno za zgodg Dyrektora PUP.

89

1. W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komérka organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wchodzacego w jej sktad
dziatéw realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy

§10

1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

8§11

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komdrka organizacyjng realizujacg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

8§12
1. Samodzielne stanowisko pracy jest komdrka organizacyjng, ktorg tworzy sie w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcej
powotania wiekszej komorki organizacyjnej — referatu.
2. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komorka organizacyjng, ktérg tworzy sie w ramach
podlegtosci w referacie i jest to komorka niesamodzielna.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:



— zakres dziatan okreslonych w regulaminie organizacyjnym,
— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy zadan pracownikdéw sporzgadzone na podstawie niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urz  edu Pracy w Jastrz ebiu Zdroju

§14

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg nastepujagcych symboli:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Dzial Posrednictwa Pracy i Instrumentéw Rynku Pracy (DPI),
- Dziat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego (DPR),
Referat Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen (RESI),
Referat Finansowo — Ksiegowy (RFK),
Referat Organizacyjno — Administracyjny (ROA),
Stanowisko ds. Marketingu i Programéw Rynku Pracy (SPM),
Stanowisko ds. Prawnych i Kontroli Wewnetrznej (SP).

ogkwnN

8§15

1. Dyrektor PUP kieruje nastepujacym pionem funkcjonalnym Urzedu:
— Referat Finansowo — Ksiegowy;
— Referat Organizacyjno — Administracyjny;
— Stanowisko ds. Marketingu i Programow Rynku Pracy;
— Stanowisko ds. Prawnych i Kontroli Wewnetrzne;j.

2. Zastepca Dyrektora PUP kieruje nastepujacym pionem funkcjonalnym Urzedu:
— Centrum Aktywizacji Zawodowej;
— Referat Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen.

3. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym, zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

5. Szczego6towg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
schemat bedacy zatgcznikiem nr 1 do regulaminu. Lista stanowisk pracy utworzonych
w ramach poszczegdlnych komérek organizacyjnych stanowi zalgcznik nr 2 do
regulaminu.

816
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdélnosci:

1. Promocja ustug urzedu,

2. Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415
z pOzniejszymi zmianami) — zgodnie z upowaznieniem Starosty,

3. Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu, Funduszu Pracy, Srodkami
unijnymi oraz innymi funduszami celowymi na podstawie upowaznienia Starosty,

4. Wspéipraca z organami samorzaddéw wojewddzkich i powiatowych, z Powiatowg Radg
Zatrudnienia, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy
spotecznej,

5. Polityka kadrowa w urzedzie,

6. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

7. Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,



2.

8. Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania urzedu,

9. Wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie
upowaznienia Starosty,

10. Przektadanie do zatwierdzenia przez Staroste regulaminu organizacyjnego PUP,

11. Planowanie, wytyczanie kierunkébw dziatania, organizacja pracy urzedu
z uwzglednieniem podlegtych komoérek organizacyjnych:
- Referatu Finansowo — Ksiegowego
- Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
- Stanowiska ds. Marketingu i Programéw Rynku Pracy
- Stanowiska ds. Prawnych i Kontroli Wewnetrznej

12. Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzoér nad dziatalnoscig Klubu
Pracy,

13. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP,

14. Zarzadzanie kontrolg wewnetrzna,

15. Nadzo6r nad sprawami BHP i p/poz,

16. Zawieranie umow, ugod, porozumien,

17.Nadzér nad egzekucjag sadowg i administracyjng naleznosci panstwowych
i samorzadowych,

18. Udzielanie petnomocnictw, upowaznien i uprawnien poszczegélnym pracownikom
oraz petlnomocnictw procesowych,

19. Realizacja zadah administratora danych osobowych.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegoélnosci:

1. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP,

2. Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — (t.j. Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz.
415 z pbzniejszymi zmianami) — w zakresie udzielonych upowaznien,

3. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,

4. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komérek oraz nadzor nad
realizacjg okreslonych zagadnien merytorycznych:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej,
- Referatu Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen.

5. Wspotpraca z organami samorzgdow wojewddzkich i powiatowych, z Powiatowg Radg
Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy
spotecznej,

6. Inicjowanie i promowanie aktywnych form w zakresie posrednictwa pracy, orientaciji
i poradnictwa zawodowego, aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

7. Wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie
upowaznienia Prezydenta,

8. Wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie zatrudnienia i ocenianie podlegtych
pracownikéw.

8§17

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspotpraca z samorzadem terytorialnym - Starostg, Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Slaskiego, Slaskim Urzedem Wojewddzkim,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP  lub
Zastepcy,

. Szczegobtowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem

wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami, kierownictwo
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,



10.

11.

12.

13.

Dbato$¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczegdélnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

Udzielenie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikdéw,
Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonania zadan,

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy,

Ustalenie i aktualizowanie szczegoOtowych zakresOw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika dziatu,

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komaorek organizacyjnych majg prawo zadac od kierownictwa PUP materiatow, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§18

Postanowienia 817, majg zastosowanie do Gtdwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio
nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Finansowo — Ksiegowego.

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

819

Dyrektor PUP moze upowazni¢ Zastepce i kierownikow komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania innych
dokumentdw.

. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okres$leniem podmiotowego

i przedmiotowego zakresu spraw.



Rozdziat V

Zakres zada n komorek organizacyjnych Powiatowego Urz  edu Pracy

§20

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnosci nalezy
realizacja przez nizej wymienione dziaty zadah w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy:

Dziat Posrednictwa Pracy i Instrumentéw Rynku Pracy

1. Realizacja ustug zgodnie z obowigzujacymi standardami,

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w
pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

3. Pozyskiwanie ofert pracy,

4. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktéow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
Z pracodawcami,

6. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach w zakresie
posrednictwa pracy,

7. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

8. Zwolnienia monitorowane,

9. Wspdldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

10. Wspotpraca z instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i wymiany informacji
o lokalnym rynku pracy,

11.Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcom,

12. Swiadczenie ustugi EURES wg dokumentu ,Zadania kadry EURES z wojewd6dzkich
i powiatowych urzedow pracy w zakresie swiadczenia ustug EURES”,

13. Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

14. Organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych, stazy oraz prac
spotecznie uzytecznych,

15. Refundacja pracodawcom kosztow z tytutu optacania skladek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

16. Organizowanie i finansowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

17. Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

18. Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu w zwigzku ze skierowaniem przez urzad.

19. Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, poza miejscem stalego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez Urzad,

20. Realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. nr 123 poz. 1291 z p6zn. zm.) oraz regulacji Komisji Wspolnot
Europejskich dotyczacych pomocy publicznej,

21. Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat siedmiu i osobami zaleznymi,

22.Realizacja programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzeganie praw 0sGb niepetnosprawnych,

23. Wspoéipraca z wilasciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0s6b niepetnosprawnych,

24. Wspdipraca z partnerami rynku pracy,

25. Sporzadzanie zestawien wydatkow i zobowigzan zawartych umaéw,

26. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

27. Przygotowanie informacji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy,

28. Wspodtpraca z innymi komérkami PUP w tworzeniu i realizacji programow finansowanych
ze srodkow Funduszu Pracy oraz srodkow unijnych.



Dzial Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego:
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9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

Do

Realizacja ustug zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy na
stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji zawodowych,

Wspétpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, szkotami, zaktadem karnym
i innymi partnerami rynku pracy,

Gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowej,

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow PUP,

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy,

Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy.

Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen,

Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi,

Organizacja przygotowania zawodowego dorostych,

Upowszechnienie informacji o szkoleniach,

Organizacja szkoleh dla bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w tym o0so6b
niepetnosprawnych oraz oséb z rentg szkoleniowa,

Monitorowanie przebiegu szkolen,

Ocena efektywnosci szkolen,

Udzielanie pozyczek szkoleniowych,

Finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

Wspétpraca z innymi komérkami PUP w tworzeniu i realizacji programow finansowanych
ze srodkow Funduszu Pracy oraz srodkow unijnych,

Opracowywanie analiz, ocen i sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci klubu pracy,
szkolen oraz poradnictwa i informacji zawodowej.

§21

zakresu zadan podstawowych Referatu Informacji, Rejestracji, Ewidenciji i Swiadcze n

w szczegoblnosci nalezy:

1
2.

3.

o

RR©oN

13.
14.

. Udzielanie informacji na temat zadan Powiatowego Urzedu Pracy,

Informowanie bezrobotnych o prawach i obowigzkach wynikajacych z ustaw
i rozporzadzen dotyczacych bezrobocia,

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen,

Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z dnia 2008 r. nr 69, poz.
415 z pézn. zm.),

Koordynacja systemoOw zabezpieczenia spolecznego w zakresie swiadczeh z tytulu
bezrobocia,

Obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku,

Obstuga formalna bezrobotnych bez prawa do zasitku,

Naliczanie i realizacja swiadczen,

.Wspotpraca z innymi referatami i dziatami,
. Przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych oraz stypendiow z tytutu podjecia dalszej nauki

dla bezrobotnych,

. Przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i rodzinnych,

Zgtaszanie osdb bezrobotnych i ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego.

Wydawanie decyzji wymienionych w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o
pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom,
ktore utracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964) oraz do podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z w/w ustawy.



§22

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo - Ksi egowego nalezy
w szczegolnosci:

1. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta Jastrzebia Zdroju w zakresie obstugi budzetu

i funduszy celowych,

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu,

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzenh i naleznych swiadczen wynikajacych z ustawy

0 systemie ubezpieczen spotecznych pracownikéw urzedu,

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Naliczanie i przekazywanie sktadek z zakresu ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych

0s0b zatrudnionych w urzedzie,

8. Naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz
sporzadzenie rocznych informacji o osiggnietych dochodach przez pracownikéw,

9. Obsluga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10. Obstuga finansowa rachunku dochodéw wiasnych,

11. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,

12. Prowadzenie magazynowej ewidenciji ilosciowo-wartosciowej,

13. Gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osbb
Niepetnosprawnych,

14. Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych wydatkowania srodkow budzetowych,

15. Planowanie i gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy,

16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszu pracy,

17. Monitorowanie realizacji przyznanych limitéw srodkéw Funduszu pracy na aktywne formy
przeciwdziataniu bezrobociu,

18. Naliczanie swiadczen bezrobotnym na listy dodatkowe,

19. Przekazywanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wyptaconych
swiadczen osobom bezrobotnym,

20. Przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie rocznych informacji
0 osiggnietych dochodach przez bezrobotnych,

21. Przekazywanie osobom bezrobotnym naleznych swiadczen na ich konta osobiste,

22. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wydatkowania srodkoéw Funduszu Pracy,

23. Gospodarowanie pozyskanymi srodkami Unii Europejskiej,

24. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow Unii Europejskiej,

25. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wydatkowania srodkow Unii Europejskiej,

26. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,

27.0bstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, $rodkéw Unii Europejskiej oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i rachunku dochodéw wiasnych.

28. Realizacja zadan dotyczacych zwrotu pomocy przyznanej na podstawie ustawy z dnia 19
czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964).

aghrwN

No

§23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie zadanh organizacyjnych:

1. Organizowanie dziatalnosci urzedu, a w szczegoélnosci opracowywanie Regulaminu
organizacyjnego urzedu oraz nadzor nad jego wdrozeniem i funkcjonowaniem,

2. Opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

3. Opracowanie regulaminu pracy urzedu,

4. Projektowanie i nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

5. Prowadzenie ewidencji zarzadzen i pism okdlnych Dyrektora PUP,
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6. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg urzedu przez organy kontroli zewnetrznej;
prowadzenie rejestru kontroli urzedu przez te organy,

7. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

8. Obstuga kancelaryjna urzedu,

9. Organizowanie przyjec¢ interesantéw przez Dyrektora PUP i Zastepcy,

10. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

11. Wspoltpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

12. Techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

W zakresie kadr i szkolenia:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegdlnosci
nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy, wynagradzania i awansowania,
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

2. Analizowanie stanu zatrudnienia w urzedzie i stopnia obcigzenia poszczeg6lnych
stanowisk,

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

4. Organizowanie szkolen i doksztatcania zawodowego dla pracownikéw urzedu

5. Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen,

6. Sprawowanie nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy,

7. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw oraz stazy,

8. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji
dotyczacych pracownikow urzedu,

9. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

W zakresie administracyjnym:

1. Prowadzenie archiwum zakladowego,

2. Gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatkowymi urzedu w tym planowanie i zakup
sprzetu technicznego i wyposazenia pomieszczen biurowych, likwidacja zuzytych
sktadnikéw majatkowych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktéw promulgacyjnych oraz innych
wydawnictw i prasy,

4. Zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

5. Obstuga centrali telefonicznej,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

7. Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen w zajmowanym budynku,
a w szczegolnosci z przeprowadzeniem remontow, zapewnieniem ochrony mienia,
warunkéw sanitarnych, bhp i ppoz.,

9. Obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

10. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

W zakresie informatyki i statystyki:

. Organizacja, nadzér i koordynacja wdrazania systemow informatycznych w urzedzie,

. Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

. Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

. Wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjg istniejgcych oraz doborem nowych
programow,

. Planowanie i dokonywanie zakupdéw zwigzanych z komputeryzacja,

. Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

. Kontrola przestrzegania ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych,

. Wykonywanie prac zwigzanych z biezacg obstugg zainstalowanych systemow
informatycznych,

9. Zapewnienie bezpieczehnstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen

dostepnych oraz archiwizacja danych),
10. Nadzér nad bezpieczehstwem danych osobowych w systemie informatycznym

A WN P
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11. Prowadzenie bazy danych statystycznych,

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dot. rynku pracy,

13. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

14. Udzielanie instruktazu pracownikom urzedu w zakresie obstugi komputera oraz
wdrazania programow komputerowych,

15. Wykonywanie drobnych napraw i biezacych konserwacji sprzetu komputerowego,

16. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w
imieniu Platnika, w tym sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej w
zakresie ubezpieczen zdrowotnych os6b bezrobotnych (obstuga programu Platnik),

17. Administrowanie strong internetowg urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej,

18. Petnienie funkcji administratora systemu informatycznego w rozumieniu polityki
bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

§24

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Marketingu i Programéw Rynku Pracy
nalezy w szczegolnosci:

arwNE

© N

9.

Przygotowywanie programoéw i projektow z zakresu promocji zatrudnienia.

Realizacja programow i projektéw z zakresu promaocji zatrudnienia.

Wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow.

Wdrazanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych.

Organizowanie dziatah promocyjnych o realizowanych projektach wspétfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej.

Monitorowanie rezultatoéw realizowanych programéw i projektow.

Ocenianie efektéw programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia.

Badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych w szczegdinej
sytuacji na rynku pracy.

Sporzadzanie zestawienh statystycznych programéw i projektow.

10. Promocja ustug oferowanych przez urzad.

§25

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Prawnych i Kontroli Wewn  etrznej

nalezy:

1. Obstuga prawna urzedu.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

3. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

4. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie nienaleznie pobranych
naleznosci, Swiadczen i refundacji ze srodkoéw Funduszu Pracy.

5. Planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych dot. realizacji uméw w ramach
instrumentow rynku pracy w ramach upowaznienia.

6. Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w komdrkach organizacyjnych PUP

w zakresie ich dziatania.

12



Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowych, d ecyzji i aktéw normatywnych

N

§26

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialtowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisujg (dwuosobowo):

- Dyrektor PUP lub Zastepca lub inny pracownik upowazniony jako dysponent

- Gtowny Ksiegowy PUP lub inna osoba upowazniona w zastepstwie.

. Szczegb6lowe zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu Zdroju ustalone zostaly w Zarzadzeniu
nr 10/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju z dnia 26 kwietnia
2007 r.

§27

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub Zastepca oraz inni pracownicy upowaznieni.

Szczegoblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem nr Or.0152-24/2000 Prezydenta Miasta
Jastrzebie Zdr6j z dnia 15 marca 2000 roku oraz Zarzgdzenie nr 9/2009 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju z dnia 02 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu
Zdroju.

Rozdziat VII

Organizacja pracy Powiatowego Urz edu Pracy

§28

Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP: od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00.Ustala sie czas przyje¢ klientow od godziny
7.30-14.30.

Dyrektor lub jego zastepca przyjmujg klientobw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazic¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust.
1i2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

§29

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
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Rozdziat VI

Postanowienia ko Acowe

§30

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§31

Zmiany w regulaminie moga nastagpic¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.

§32

SzczegOtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy PUP okres$la Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju.

8§33

Sprawy hie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie, bedg ustalone w formie odrebnych
zarzadzen Dyrektora PUP.

8§34

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju z dnia
18 grudnia 2007 r. (Zarzadzenie nr Or. 0151-499/2007 Prezydenta Miasta Jastrzebia Zdroju
z dn. 18.12.2007 r.)

8§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Jastrzebia Zdroju.
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Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

Schemat organizacyjny Powiatowego Urz  edu Pracy w Jastrz ebiu Zdroju

Dyrektor PUP

Zastepca

sieg -
(RFK)

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Administracyjny
(ROA)

; 2 ' ! : " . . ds. Marketingu
Pracy i Instrumentéw i Rozwoju Rejestracji, Ewidencii i Programéw Rynku Prac

Rynku Pracy Zawodowego i Swiadczen (SPM)
(DPI) (DPR) (RESI)

i Kontroli Wewnetrznej
(SP)




Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

Lista stanowisk pracy

VI.

VIl

VIII.

Dyrektor Urz edu
Zastepca Dyrektora Urz edu
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Dzial Po $rednictwa Pracy i Instrumentéw Rynku Pracy (DPI)

1. Kierownik Dziatu Posrednictwa Pracy i Instrumentéw Rynku Pracy
2. Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy

3. Asystent EURES

4. Stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy

Dziat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego (DPR)

Kierownik Referatu Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego

Lider Klubu Pracy

Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego

NG

Referat Informacji, Rejestracji, Ewidencjii  Swiadcze i (RESI)

1. Kierownik Referatu Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen
2. Stanowisko ds. Rejestracji

3. Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen

4. Stanowisko ds. Informagiji

5. Stanowisko ds. Os6b Niepetnosprawnych

Referat Finansowo — Ksi egowy (RFK)

1. Gtéwny Ksiegowy

2. Stanowisko ds. Obstugi Funduszu Pracy

3. Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej, Funduszy Celowych i Funduszy Unii
Europejskiej

4. Stanowisko ds. ksiegowosci i Obstugi Finansowej Swiadczen

Referat Organizacyjno — Administracyjny (ROA)
Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjny
Stanowisko ds. Kadrowo-Administracyjnych
Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki

Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii

Stanowisko ds. Archiwum

Stanowisko ds. Gospodarczych

oghwnE

Stanowisko ds. Marketingu i Programéw Rynku Pr  acy (SPM)

Stanowisko ds. Prawnych i Kontroli Wewn  etrznej (SP)



