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Rozdzial I
Postanowi

&1
Regulamin organizacyjoy Powiatowegs Urzedu Pracy w OGarwolinie okredla zasady
wewnetrme] orgsnizecii orsz stmukture i zakres dzalania komoérck  organizacyinych,
wchodzacyeh wjej sklad.
§2
Lekim: w regulaminie mowa jest o
1. Starodcie — nalexy presz 1o rozumict Starosty Powism Garwolinskicgo;
Radzie Powiat — nalefy preez to rozumied Rade Powiatu Garwolinskiego;
Zarzadzie Powiatu — nalexy przez to rozumied Zarzad Powiatn Garwolinskiego,
PUP — nalefy przez to rozumisd Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie,
Statucis FUP —nelezy preez 1o rozumied Statut Powiatowege Urzedu Pracy w
Garwolinie;
Diyrektorze PUP - nalesy przez to rozumieé Dyrckiora Powiatowego Urzedu Pracy;
7. Zastepcy Dyreltora PUP —nelezy przez to rozumied Zastepes Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Garwolinie;
5. CAZ .- Centram Altywizacji Zawodowe] Powistowepo Urzedy Pracy w Garwolinie;
9. PRZ - naledy ptez to rozumtied Powiatows Rade Zatridnienia w Garwolinie;
10, Klubie Pracy — naledy przez to rozumied Klub Pracy prowsdzony przez Powiatowy
Urzad Fracy w Garwaolinie;
1 1. Komdree Orgamizacying — nalezy przez to rozumiec CAZ, dzial, referat, zespdl
Zadaniowy lub samodzielne stancwisko pracy w FUP,
12, Ustawie — naledy ptzez 10 tozumisd ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 ., o promoc]i
Zatrudnienia i instymciach ryolou praey (5. L Dz, U. 2 2008 r. Nr 69, poz. 4135 z pdin.

zm.},
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g1
. Powistowy Urzgd Pracy w Garwolinie wehodsi w skiad powiatowe) administracii
zespolonej jako jednostka organizacyjna Powiatu Garwelinskiego.
Siedzibg PUP jest Garwaolin, ul, Kosciuszki 27,
Siedzibg Klubu Pracy jest Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, ul. Nadwodna 2.
Siedzibg CAZ jest Powiatowy Urzad Pracy w Garwalinie, ul. Kosciuszki 27
Zakres wiadeiwodcei terytorialne] PUP obejmuje obszar Fowiatu Garwolinskicgo.
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&4
PUFP dziala ne podstawie i realizuje zadania wynikajace z obowigmijgeych przepisow prawa,
Statotu PUP, niniejszegs regolaming oraz aktbw prawnych wdawenych przez Dyrektora _,f
PUP, Rads Powiam | Starpstg, 8 w szczegdlnodei: ]
1} uslawy z dnia 20 kwistnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rymku pracy (], tl;
Dz U, z 2008 r. Nr 6%, poz, 415 z phin. zm.]; ||



2)
k3
4)
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i)

7

1)
9

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacfi 2drowatnej i spoleczne) omz 2atrudnieniu
036k bezrobotnyeh (. §. Dz- U z 2008 1, Nr 14, poz. 92 z pddn, 2m.);

ustawy z dnia 3 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym (. t. Dz UL 2 2001 1, Nr 142,
poe. 1592 z pdin, zm. )

ustawy z dnis 21 listopada 2008 r. & pracownikach samorzgdowych {Dz. U. Nr 223, poz.
1458];

ustawy Z dnia 24 lipca 1998 r. o zmimie nickidryeh ustaw choreslaigeych kompetencie
Organdw administracji publicznej - w zwiazku z reforms uwsirojows pafistwa (Dz. U. Nr
108, poz. 668 z poin zm.}

ustswy z dnia 13 paddziernika 1998 r. precpisy wprowadzafgee ustawy reformujges
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 372 z pdém_ zmn.);

rozporzgdzenia Minisira Pracy | Polityki Spotecanej 2 dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie
dastosowania organizacii i obszar drizlania wojewddzkich i rejoncwych urzeddw pracy
do organizac)i administracii publicznei {Dz. U Nr 166, poz. 1247);

ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U, Nr. 157, poz.1240);
ustawy z dnia 29 wrzcnia 1994 r. o rachunkowodcl (.t Dz U, z 2009 r, Nr 152, poz
§223 2 piEn. zm.);

10} rozporzadzenia Rady Minisimow z 18 marca 2009 ., w sprawiz zasad wymagradzania

pracownikéw samorzgdowych (De. U Nr 50, poz. 398 Z pdén. zm.}

§5

I. Dyrektor jest zwierzchnikiem shitbowym dla pracownikéw PLP.

2, Czynnodci 2 Zakresy prawa pracy w stosumku do Dyrektom wykonuje Starosta.

3. Podstawsg gospodarki finansowei jest plan finansowy obejmujgey dochody | wydatki PLIP.

4. 7a zgodnoéé gospodarki finansowe] 2 przepisami prawa orez rcjonalng, legalng, celows i
oszczgdng pospodarks srodkemi finansowymi odpowiada Dyreldor PUP.

5 PLP prowadzi obstuge Onansowo-ksiegows realizowanych preez sighie zadath,

§ 6.

Do zakresy dziatania PUP neledy w szezepdlnodci:

13 opracowanie i realizacja programu promec)i zalrudnienia oraz sktywizacji lokalnego
rynku pracy slanowigtego czodt powinttwej strategii rezwigzywania problemdw
spofecznych;

2y pozyskiwanic i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadad z zakresu
aktywizacii lokalnegn rynku pracy;

|



1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgeym pracy w znalezieniu pracy przez
poirednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacie zawodowsy orar pomoc w
aktyemym poszukiwaniu pracy;

4} udziclanis pomaosy pracodaweom w pozyskiwanin pracownikow przez pasrednictwo
pracy oraz poradnictwo zewadowe 1 informacje zawodows;

5) rejestrowanie bezrobotnych i pozmulkujgcych pracy;
&) udzielanie mformacii o mozliwosciach i zakresie pomocy okredlone) w ustawie,
7} inicjowanie, organizowanie | finansowanie tstug i instrumentéw rynki pracy;

8) opracowywanie analiz i sprawoadad, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nedwytkowych, araz dokonywanie ocen dotyezeych ryonku pracy na
potrzeby PR.Z oraz organdw zatrudniends;

9) iniejowamnie i replizowanie przedsiewzigd majgeych na celu razwigzanic lub
zlagodzenie problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnicniami grup pracownikdw
z preyczyn dotyczacych zakiadu pracy;

10) wspdldzialanie z PRZ w zakresie promoci Zatrudnienia oraz wykorzysiania frodkow
Funduszu Pracy:

117 wapdipracs z grinami w zakresie upowszechniania oferl pracy, upowszechniania
informacii o ustugach okreglonych w Ustawie oraz zatrudnicoiz sogalnego na
podstawie odrebnych przepisdw;

12} wapilpraca z wojewddzkim wrzgdem pracy w zakresie dwiadczenia podstawowych
ushug rynku precy,;

13} przyznawanie i wyptacanie zasifkdw omaz innych swiadezen 2 tytuhy bezrobocia;

14} wydawanie decyzji o:
a) wznaniy lub odmowie uznania dane] osoby za bezrobotng otaz uimcie statusu
bezrobotmegs,

b} przyInaniv, odmowie preyemania, wsmzymaniu bub wenowieniv wyplaly on
utracie lub pozbawieniv prawa do zasiton, dodatku szkoleniowego,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy Swiadezed
wynikajgcych z przepiséw peawnych;



¢) obowigzky rwrom nienaleinie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienalesnie pobranych fwiadezed lub koszidw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroezeniv terming splaty, roztodeniu na raty Jub umorzeniu czgdei alko
calodei nicnalesmie pobranego $wiadczenia udwiclonspr 2 Funduszu Pracy
oraz, nalesnodei 7 pytuty zwroty refundacyi lub preyznanych jednorazowo
srodkdw, oraz innych éwisdezeh finansowanych z Funduszu Pracy;

15} realizowanic zadah wynikajacych z koordynacii systeméw zabezpieczenia
spolecznege obywaieli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Furopejskiepo Obszamy (ospodarczego oraz paristw, z ktdoymi UE zawarla umowy o
swobodnym preephywie osdh w zakresic dwiadezett dla bezrobotmych, w tym
realizowanie decyzji w sprawie fwisdezef z gyriulu bezrobocia,

. 16} realizowanic zadah wynikaigeych z prawa swobodnege pragplywu pracownikow
migdzy patstwari ceonkowskimi UE, panstw Europejskizpo Obszam
Gospodarczego oraz pafistw, 2 ktérymi UE zawarta umowy o swobodnym przeplywie
osob, w szeregdlnose realizowanie zadah z zakresu udziahy w sieci EURES, w tym
dwiadozenie ustug EURES we wapdlpracy z minisirem wiagciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztwa, zwinzkami zawodowym | organizejami pracodawedw
oraz realizowenie deialah zwigzanych z udsatem w partnerabwach transgranicznych
EURES;

17} realizowanie zadani zwigzanych z migdzynarodewym przeplywem pracownikow,
wynikajscvch z odrebnyeh przepisiw, umow migdzynarodowych innych porozumien
zawartych 2 parinetami Zagranicznymi;

1%} hadanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku 2 postgpowaniem
. o wydanie zezwolenia ne prace cudzoziemea,

19} apracowywanie i tealizacia indywidwalnych plandew dziatania,

20 realizowanie projekiédw w zakresie promocii zatrodnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i ektywizacii zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wapdifinansowanych ze rodledw
Eurppejskiego Funduszu Bpotecznego | Fonduszu Pracy;

21} udostepnianie informacji o osobach Zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy
lub podmiotam realizujgeym zadania publiczne na podstawie odreboych praepisdw;

27) wepolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy,

23} inicjowanie i realizacja projektow pilotazowyeh,
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24) ppracowywanie [ realizacja, zgodnych ze Strategia Rozwoju Powiatw. powiatowych
programiw dritan na reccz osdb niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehahbilitacji zawodowse) i zatrudnicnia,
k) przesirzegania praw ozcb niepelnosprawnych;

25) wspdipreca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dzighajgeymi na reecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecane] 1 mwodowey yeh osdby;

24) inicjowanie, arganirowarie i finansowanie usfug 1 instrumentow rynko pracy dia vadb

niepetnosprawnych;

2T} kierowanie osdb niepelnosprawnych, kidre wymagaja specjalistycanego programu
szholenda oraz tehabilitacji lecznicze] i spoleczne), do specjalistyeznepe oftodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub inngj placéwki szkoleniowei,

28)wapélpraca z orgenani rentowymi w zakresie wynikajgeym z odrgbmych precpisow,

29)doradzbwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnogel gaspodarczej
lub rolniczsj pedejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

30) wspdipraca z wlasciwym terenawe inspektorem pracy w zakresie oceny 1 kontroli
miejsc pracy dla osob niepelnospravmych.
g7
Realizujac zadania PUP wspdldziata z organami administracii zespolonegj i niezeapolone,
PRZ, organizeciami pracodawcdw, poszczegdlnymi pracodaweani, Zwigekami zawodowymi,

organizacjami bearobolnych, gminami, cérodkami pomocy spoleczne] oraz innymi
orgenizacjami i instytucjami zajmujgeymi sie problematyks tyrlo pracy.

Rozdzial Il
Zasady Kiergwania PLP
58

1. Catoksztattem diiatalnodsi PUP kiemsje- zgadnie z zasadg jednoosobowege kierownictw,
Dyrektor PUF i ponosi za nig pelng odpowiedzialnods przed Starosta,



2. Dyreklora PUP powcluje i odwohye Statosts na zasedach okreslonych w ustawie.

3. Zastepee Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Eryrektor FUP.

4. Dyrektor FUP zarzadea powitrzonyil mu mieniem, zapewnia jego ochronsg i naleyic
wykorzystanie,

5. Dyrckior FUP kieruje deiatalnodciz Urzedu przy pomocy Zastspey i Kierownildw
kotndrek organizacyjmych,

6. Podezas niecbecnosc Dyrektora PUP, kisrownictwo sprawnje Zastepes Dyrektora PUP,
Zakres zastepsiwa obeimuje wazystkie radmnia i kompetencje Dyrektoma PUP,

7. W przypadku nisobecnogci Dyrekiora PUP i Zastepcy Dyzektora PUP, zasiepstwo petni
Citowny Ksiggowy PUP,

R
1.Do kompetencyi Dyrektora PUP nalezy w szczegbloosci:
1) phanowanie, wytyczanie kismmbkdw dzialania PLIP;
2) nadzor nad prawidlowymn funkcjonowaniem PUP;
1) wysiepowanie z woicskiem do Redy Powiatu o nadanis statotu PUF,

43 wysiepowanie Z whnioskiem do Zarzadu Powiatu o nadanie regulamiou
organizacyjnego PUT;

5) ustalenie strukiury organizacyjng PUP, & tym:
a) tworzenie komorek orpenizecyjnych,
by ustalanie 2akresu dziatania poszczegdlnyeh komdrek organizacyjnych,
¢) ustalanie zakrezu obowigzkdw kisrawnikéw tych komdrek;

&) koordynowanie i nadzorowanie realizacii zadan wszysikich kombrek organizacyjnych
PUE,;

71 wydawanie zarzgdzen, poleceh shizbowyeh oraz z upowadnienia Starosty decyzji
" administracyinych, postanowisn, zadwisdezen 1 innych dokumentdw,

T




8} planowanie 1 dysponowanie Srodkami preeznaczonymi na bietncy driatalnosé PUP;

9 zawieranie umdw cywilno-prawnych w ramach udzielonych pelnomocnicrw,

1 0pwykonywarie funkeji zwierzehnika shizbowege wobec pracownikdw PUP, w tym:
a) powohrwanie | odwolywanie Zastepey Dyrektora PUP,
b) zatrudnianie i zwalnianie pracewnikéw PUP,

¢) dokonywanie aoeny okresowej pracownikdw Powiatowege Urz¢du Pracy
w Garwolinie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, prreszeregowaniem i
awansowaniem pracownikiw,

€) kontrola dyseypliny pracy;
11} promocia ustug dwiadezonych przez PUP,
12} nadznir nad realizacjy zader ckreélonyeh w ustawie;
13} planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

14} planowanie i dysponowenie frodkami Paristwowego Funduszu Rehabilitacii Osob
Niepelnosprawnych;

15) plangwanie i dysponowanie stodkdw Europejskizgo Funduszu Spolecznega;
16) wipdlpracs z parmerami rynku pacy, a w szezegdlnosel z organami samorzgddw

lokalnyeh, 2 PRZ, wiadzami szkolmymi, instytugjami szkoleniowyrmi i edrodkami
pomCCy spoleczne).

2. Do kompetencji Zaztepey Dyrektora PUP nalezy w s2ezegdinedei;

1) planowanie i wytyczanie kisrunkdw dzisdania oraz organizowanie pracy przez podlegle
komdrki organizasyine FUF,

2) nadzde nad realizacjs zadan okredlonych wustawie;
%) nadzdr nad sprewami BHP i PPOZ;
g h{t




4)

koordynowanie i nadzorowanie realizacii zadan w zakresie wyznaczonym prisz
Dyrekiora PUP.

§ 10,

Do podstawowych zadan, obowiazkéw | uprawnien wapdlnych kierpwnikdw komorek
organizacyjnych, nalezy:

i)

b4

3

4)

2}

&}

7)

E)

9

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;

podeimowenie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgeych z
zakresu dzistenia komérki organizacyjnej na pedstawie upowainicnia Starosty;

szcregétowe zapaznanie pracownikéw z zadaniami komérki organizecyjnei, zakresem
wspSlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP orz vatalettiami kisrownictwa
i przekazywanie do wiadomodci | wykonywania otrzymanych poleced, dyspozyeji i
aktdw normatywnych;

wepltpraca w planowaniu projelktu planu finansowego FUF,

opracowywanie projekidw zarzgdzed Dyrektora PUP oraz realizacia wydanych
zarzadzen,;

udzielanie wyjadnieh oraz preygotowywanie projekiéw odpowiedzi na wnioski i
zlecenia pokontrolne organdw kontroli zewngiremne|;

dbatodé o roewd) zawedowy padlephch pracownikdw, a w szczegdlnode
umazliwienie pracownikom, kicrowane] komdrki organizacyjne], uczesticrva w
szkoleniach urganizewanyeh dle shurb zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracownikom podlegle] komdrki organizacyinej w opracowywaniv
provedut i wytycznych realizacjl zadan statych;

wykanywanie kontroli pracy komorki organizaeyjngj 2 punkn widzenia
merytorveznegn i formalnego;

10} opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegle; komarki organizacyjnej,

wiioskowanie wysokofel wynagrodzenia, preeszersgowan, nagrod i kar dia podleghych

pracOwnikow,

11} dokonywanie oceny podlegtych pracownikdw;

12) prawo zadania od innych komorek orgamzacyjnych PUF materiabéw, informasji i

opinii patrzebnych do wykonywania zadan,
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13} podpisywanie korespondencii wewnegtrzneg;

14} ustalani= i akiualizowanie szczegdowych zakresow crynnosci dla podleghych
pracowiikdw;

15) powierzanie w nzasadnionych przypadkach, po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUT
lub Zastepeg Dytektora PUP, podleghym pracownikem wykonywania czyntodei i
2adafi dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosed;

16 wyznaczanie zastepstwa w przypadiu urlopu lub dlugotraale] nicobeenodci w pracy
pracownika 2 innych przyezyn;

17} dbalosé o kulwralng i kompetentng obshuge klientow PUP;

18} udzielanis wyjasnien w sprawie gkarg i wnioskiw;

19} nadzdr nad ochrong danysh osobowych;

20 realizacja zadan wiasnych.

£ 11

1.Do zadas Glownege Ksiegowepo nalesy kicrowsnie referatem Finansowe- Ksigpowym.
2. Postanowienia § 10 majg zastosowanic réwniez do Gidwnego Ksiegowega.
3.Cbowigzki i uprawnienia Gidwnego Kaiegowego FUP okredlaje odrgbne prespisy.

4,W zakresie realizacii zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezpodrednio
Dryrektorowi FUT

Rozdzial IIT

Organizasia Powistowego Urzedu Pracy

§12.
J. W PUP mopa byé tworzone nastepujace kemdirki organizacyjne:

a) Centrum Aktywizac Zawodowej,

10



by Reteral,
c} Zespdt zadaniowy,
41 Samodzielne stanowizko pracy

. Oilodei vtworzonych komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w operciu o
patrzeby wynikajace z realizac]i zadad i posiadane srodki finansawe.

. W eclu realizagji okreglonych zadai w Urzedeie, Dyrektor PUP moze powolywadk
zespoly zadaniowe i pelnomocnikow do ich realizacfi

. W skiad zespohiw zadaniowych mogg wehodzié pracownicy rédmych komibrek
arganizacyjnych FUF,

. Kicrownicy komorek organizasyjnych majg prawo lqeeyé zadania preewidzans w
schemacie organizaeyjrym dla wielu stanowisk - w jednym.
& 13,
. W PUP tworzy sie CAZ jako odrebng kombrke organizacying.
. Centrum Aktywizacji Zawodows) kisruje kierownik CAZ.
. CAZ jest wyspecjalizowang komirks organizacyjng PUP i realizuje zadania zwigzane

z aktywizacjy bezrobotnych | poszukujacych pracy w zakresic podstawowych usihug
rynku pracy.

§ 14

. Referat jest komnorks organizacyjng realinggeg jednolite lub pokrewne zadania
merytoryczne, ktorych realizacia w jednej komdarce organizacyjnej ulatwia prawidiowe
zargpdzanie.

. Referatern kieruje kisrownik referatu,

. Przez kierownika CAZ-u rozumie sie pracownika Urzedu Pracy, kidremu powierza sig
kierowanie CAZ trakiujgc to stanowisko tak samo jak stanowisko kisrownika referatu.

515
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1. Zespdd 2adaniowy jest komorka organizacying reatizujgcy jednolite zadania
merylorycme.,

2. Zespotem zadaniowym kieruje kierownik zespotu.
3. Osoby wehodzace w skiad zespoty zadaniowege powolywane ag spodtdd pracownikow,
ktérzy dalej wykonujs wszystkie swoje obowigzki wynikajace 2 zakresu czynnodel

podpisywanych przez Dyreldora FUP, a dodatkowo na mocy zarzgdzenia Dyrekiore,
zadania wynikajgce z pracy w zespole zadaniowym.

§1a,
Samodzielne stanowisko pracy jest (0 naiminiejsza komarka organizacying, kebra hworzy sig w

wypadiu konieczriodel organizacyjnego wyodrgbnienia okredionej problematyki nie
urasadnizjacej powolania wicksze] komddki otganizacyje.

§17.
Wewnetrzna organizacis katdej komorki otganizacyine obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie arganizacyinym;
2) wyknz stanowisk shuxbowych;
3) szczepSowe mkresy czytnosei pracewnikdw,
§18.
1 .Dyrekeor PUP sprawyje bezpodredni nadzdr nad:
1) Centum Akrywizac)i Zawodowe;
2) Referatern Finansowo-Ksiegoawym,

1) Refermem Wdrazania Europejskicge Funduszu Spotecznego;

4} Samodzielnym stanowiskiem ds. komtroli wewngtrenej | postepowania egzekucyinegef

2. Fastepca Dyrektora PUP sprawuje bezpodredni nadzdr nad:




1) Referatern Ewidencii i Swiadczen,

2} Referatem Organizacyjno- Administacyinym,

3} Referatem ds. Programow i Obshugi Formalno-Merytoryczney Ustug Rynku Pracy.

3. Glowny Ksiegowy PUF sprawuje bezposredni nodzor nad Referatem Finansowo-
Ksiggowym.

4. Szczegilowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okredla rozdziat 1Y
DinigjsZego regulaming,

5, Szezeghlows strukhurs organizacying PUP okredla schermat bedacy zatgemnikiem do
Repgulaminu.

Rozdzial I'V
komirck j ipych PLTE
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Da zadan Centrum Aktywizacji Zawodowsj (CAZ) nalety w szezeghinodei:

1y

a)

b)

c)

dj

e}

Frowadzenie posrednictwe pracy, polegajaoego [a;
udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgeym pracy w uzyskanin odpowiedniego

ratrudnienia orez pracodaweom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zzwodowyell,

pozyskiwaniu ofert pracy,

upowszechnianiu ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowe; bazy
olert pracy udostgpniane) przez ministra whadciwego do spraw pracy,

dzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pmey, w zwiazhku 2e 2gtoszong
oferts,

informowaniu bezrabotnych | poszukujgeych pracy orez pracodawedw o akiualnej
symacii preewidywanych zmianach na lokelnym rynku pracy,

imigjowaniv i organizowaniu kantakiéw bezrobomych i poszukunjacych pracy 2
pracodawcami,



a) wepdldzialaniu z innymi Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresic wymiany
informecii o mozliwosciach wzyskania zatrwdnienia i szkelenia na terenie ich
dzialania,

h) informowaniu bezrobotnych o preystugujacych im prawach | chowiazkach,

i} bedaniv i analizowaniv sytuacii na lokalnym rynku pracy w rwigzky z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

Jy realizacji sieci EURES pofrednictwa pracy zwigzanego ze swobadnym przephywem
pracawTtikdw,

k} oprecowywaniz monitoringu zawoddw deficytowych 1| nadwyzkowych,
11 prowsdzeniu przedsigwziel w zmkresie Zagodzenia { rozwigzywania problemdw z
planowanymi zwoloieniani monitorowanymi.
[} Prowadzenis poradnictwa zewodoweso | informacii zawodowei, polegajacych na:

a) udzielaniu bezrobotnym i poszukujgeym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawvodu i mieisea zatrodnienia,

by wdziclaniv informesii o zawodach, rymlu pracy oraz mofliwosciach szkaleqia i
ksztalcenia,

) wdzielaniv porad z wykorzystaniem standardowych meted watwiajgeych wybar
zawaodu, Iniane kwalifikaeri, podiecie Jub zmiane zatnwdnietia, w ym badaniu
Zainterssowat | uzdolnien zawadowych,

d} kierowanie na specjalistyczne badania psychologicene i lekarskie umozliwiajgee
wydawanic opinii o pezydanofel zawodowe] do pracy [ zawodu albo kierunku
szkolenia,

€} inigiowaniy organizewaniv i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezroboinych i poszukujgcyeh pracy,

f) opracowywaniv i realizagi indywidualnych plandw dziatania,

gl pomocy pracodaweom w doborze kand ydatéw do pracy poprzez udzielanie porad

zawodowych w bym zakresie,
h) preygotowywaniu i prowadzenic monitoringy 2awoddw deficytowych |
nadwyzkowych,
14 hﬂ;



i) arganizewenin dziatan o rzecz rozwoju zasabiw hedzkich, polegaiacych na
inicjowaniu realizacji preed=ipwzigt majgeych na celu rozwiazanie lub zagodzenie
probleméw dotyczacych zwolnish gropewych pracownikéw 2 przyezyn nie
dotyezgeyeh prracownikiw.

111) Prowadzenic Klubu Pracy polegajacepo na udzi<laniv bezrobomym i poszukujgcym
pracy pomocy w aktywnym poszukiwanil pracy, w szczegolnodcl poprzez:

a) organizacje szkolef 7 zakoesu umigjetnodei poszukiwania pracy,
b) organizacjs zajed akiywizacyjnych,

. ¢l umozliwianie dostgpu do informaji i elektronicznych baz denych sle2geych
uzyskaniu umiejeinosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

1) Prowadzenie s2koien dla 0s6b bezrobotnych 1 poszukuiacych pracy poprziz:

a) organizowanie i finansowanie szkoled bezrobotnych grupowych i indywiduatnych w
celu podniesienia ich kwalifikacii zawodowych 1 innych kwalifikacii swickszajgeych
szanse na uzyskenie lub wrzymanie zatrudnienda lub innej prcy zarobkowe] w
opateiu o obowigzujgce standardy tej ushugi,

b opracowywanie planu szkolef bezrobotnych i poszukuigeych pracy,

c] fimansowanie studitw podyplomowych osohom bezrabotnych i poszukujacym
pracy,

d) finansowanic koszttw egzamindw umodltiwiajacych uzyskanie dwiadecrw, dyplomdw
zaswiadexen, okreslonych vprawnien zawodowych lub tymidw zawodowych oraz
koszedw uzyskania licencji niezbednych do wykonywenia danego zawodu,

. e} bietacy monitoring organizowanych szkoled,

) inspirowanie i organizowanie szkolerl dla osoh niepelnasprawnych z PFRON t innych
programéw oraz prowadzenie rawidlowe] dolumentac]i w tym 2akresie,

g opracowywanie i przedstawianie opisu przedmictu zamdwietia ktdry bedzie
przedmiotem zamdwienia publicancgo w mysl Ustawy Prawo Zeméwien Publicznych,

b} realizacjs zamowien o wartodei ponizej progu preewidzianegs w Ustawie Prawo
Famdwien Publicanych,

i) preesirzeganie dyscypliny finmsdw publicznych prey realizacii zadan ,

) opracowywanie | przekezywanie sprawozdawczodei oraz wazelkich analiz i
informacii,

k) archiwizacja dokumentdw Zgodnie z obowigzujgeymi praepisani

VY | PRealizacjs zadaf 2 zakresuy instrumentiny Tynku pracy popTIer:

1) organizowanie nastepuigeych form weparcia dla ostb hezrobomych:
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B) stazy,

b} przygotowanic zawodowepo dorostych,

¢} prac interwencyjnych,

d} robdt publicznych,

e} prac spolecznie ukytecznych,

f) dofinansowaniz wyposazenin imigjsca pracy, padjecia dziatalnodel gospodarezef,

¥ refundowania kesztdw poniesionych z tytwhu uptaconyeh sktadek na ubszpieczenie
spoteczne w zwigzku 2 zatrudnieniem skierowanegn bezrobotnegoe,

h) finansowania dodatkdw akywizacyjnych,

i) finansowania koszidw preejazdu do pracodawey zglaszajacego ofertg pracy lub do
migjsca odbywania stata, preygotowania zawedowego dorosiych lub odbywania 2aj3¢
w zakresie poradnictws zawodowego lub pomocy W aktywnym poszukiwaniu pracy w
zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy Lrzad Pracy.,

2) kigrowanie osdh bezrobotnyeh na subsydiowane miejsca pracy ze szczegiinymi
nwzglsdnienism os0b bedacych w szezeghine) sytuacii na rynku pracy na podstawie art. 49
wiw Llatawy,

3)pozyskiwanie ofert pracy na subsydinwane miejsca pracy:

a) upnwazechnianie tych ofert pracy poprzez wszystkie dostepne przez Urzad frodki
prackant,

b udzielanie pracodaweom informacii o kendydatach da pracy w zwigzku ze¢ zghosrong
ofertz pracy subsydiowanej,

¢) informowanie pracodawedw o akalnic posiadanych $rodkach finansowych urzgdu na
subsydiewane miejsca pracy,

d) infcjowanie 1 orpanizowanie konlakidw bezrobotnych 2 pracodawcami,

) promowenie wirdd bezobomych samozatradnienia poprzez rozpeczynanie wlasnej
dzalalnesel goapodarezs) prey wsparciu frodkdw z Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spolecanego.

6] ustalanie prodysprozyeii 060h bezrobomych do prowadzenia wlasnej dziaialnodci
poepodaneze] w ramach dofinansowania,

7) wspdlpraca z Referastem obstugi formalno-merytoryezne] wshug rynkw pracy.
B) wspdldziatanie z Referatem Europejskiege Fundusz: Spoltcarego,
93 wpélprava z Referatem Ewidenc]i i Swiadczen.

VI  Atchiwizacja dokumentiw zwigzanych z funkejonowaniemn CAZ zgodnie 2
obowigzujgeymi preepisami.

L]



I} W zakresic gospodarki Funduszu Pracy.

1. Opracowywanie we wspélpracy z CAZ 1 Referatem Finansowo —Ksiggowym plandw
wydatkéw srodkiw z Funduszu Pracy ne poszczegdlne formy aktywnej walki z
bezrobosicm:

- stazy,

- preygutowania zawodowego dorostych,

- prac interwencyjnych,

- robgt publicznych,

- prac spolecznie u#ytecenych,

- dofinansowania wyposaicnia migjsca pracy, podjscia deiatalnodei gespodarczej,
- refundowania koszidw poniesnych 2 gyntu optaconych skladek na ubezpieczenic
spobeczne w 2wiazky z zatnudnieniern skicrowanego bezrobatnego,

finansowania dodatkéw aktywizacyjnych.

Wydatkowanis Srodkow Funduszu Pracy zgodnie 2 przegnaczeniem,

Preestrzegenie zasad i rybu wydatkowania srodkdw Fundusza Pracy.

Wiagciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych | wydatkowanych

drodkéw Funduszu Pracy,

5. Niepraekroczenia ustaionych przez ministra wlasciwego do spraw pracy kwot drodkbw

¢ imitdw) Funduszu Pracy, o kedrych mowa w art. 109 ust. 2-4, na finansowanie zadan

realizowanych w roku budzetowym,

6 Opracowywenie we wepblpracy 2 CAZ i Referatern Finansowo-Kaiggowym
wiioskow 0 pozyskiwanie dodatkowych Srodkdw 2 rezerwy Ministra Pracy i Polityki
Splaczne] na akrywny walks 2 berrobocien.

7. Nadzorowanic i mozliczanie prawidiowego wydatkowania przez PUP $rodkdw
Funduszu Pracy 2 rezerwy Ministra.

& Opracowywanie we wspipracy z CaZ i Referatern Finansowo- Ksiggowym
programdw specjalnych i prackazywanie ich do Ministerstwa,

9, Madzorowanie i rozliczanie przez FUF programdw specjalnych realizowarnych ze
grodkdw Ministra,

da b b

[}] Do podstawowych zadan z zakresu obshugi farmalno-merytorycznej subaydiowanych
uslug rynku pracy naiedy;

1) Przcjmowinie skistowah na poszczegolne formy subsydiowanych misise pracy od
Centrumn Aktywizacii Zawodows),

a2 Zakisdanie i prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie pracodawedw i asob
bezrdbotnych bioracych vdzial w programach subsydiowanego zatrudnienia:

]



a) prowadzenie dokumentacii z realizacji prac interwencyinych, stafy, robat
publicznych,

b prowadzenie spraw z zakresu refundacyi koszhbw doposaenia | wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnyeh oraz udzielania dotacji csobom bezrobotnym
na podjecie wiasne] dzialalnosci gospodarcae;,

o} tefundowanie pracodawcom kosztdw poniesionych z tytulu optacanych skiadck na
uberpieczeniz spotecane w zwigzku 2 zatrudnianiem skierowancgo bezrobaliego,

d) prowadzenie spraw Z zakresu realizowanych prac spolecznie uzylecanyeh,

£} preyenewanie okresowej zwromej pomocy pafistwa osobom fizycznym
2obowigzanym do splaty knedytu mieszkaniowego, kidre utracity prace,

fi inicjpwanie i organizowanie kontakidw bearobotnych 1 poszukupgeych pracy 2
pracodawcami we wepotpracy 2 CAZ,

4] informowanie bezrobainych o przystugujacych im prawach i obowigzhach,
h} przestrzeganie dyseypliny finanséw publicenych przy realizac]i zadan ,
Iy Bietgca wspdtpraca z CAZ i Referalem Finansowo- Ksiggowym,

Y11 Archiwizacja dokumentéw zwigzanyeh 2 Amkcjonowaniem referatu zpodnic 2
phowlazujacymi preepisami,
§21.

Referat Finansowo-Ksiepowy

Dy zader Referatu Finansowo-Ksiggowege (FK) nalery w szczegdlnoda:

1) opracowywanie projekiy plang finansowego PUP oraz dokomywanie analiz jego
wykonania,

2) wipéipraca z CAZ i Referatem Wdrazania Europejskiezoe Funduseu Spolecznego w
zakresis opracowywania peojektu planu Anansowego Funduszu Pracy i Pafistwowcgo
Funduszu rehabilitacji Osdb Niepelnosprawnych oraz dokonywania analiz wykonania
plamu,

3 rozliczanis drodkiw europejskisge Funduszu Spolecznege oraz innych lunduszy na
finansowanie programéw na reeez promocji zatrudnionia,

4) “sporzadzanie sprawozdaf finansowych z wykonywania planu finansowego PUT,
Funduszu Precy, Pafistwowego Funduszu Rehabibitaci Gadb Nicpehmosprawnych,

iB



Europeiskiego Funduszu Spolecznego oraz innych funduszy i dokotywanie oceny
realizacii wykorzystania przydzielonych srodkdw,

5) prowadzenic rachunkowosci | gospodarki finansowej PUP i funduszy celowych zgodnie 2
uhowigzujacymi preepisami i procedurami,

6} prowadzenic dokumentacji 1 fwisdcze ubezpieczenia spalecznego pracownikow FUP,
7} prowadzenie obshigl finansows] Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

£} planowanie i realizacjs wydatkdw asabowych PUP,

9} windykeeja i egzekucia naleznosel budzetowych PUP i funduszy celowych,

10) prowadzenie kontroli finansowe,

11} przesizzeganie | konmolz dyscypliny finansdw publicznych,

12) wapdldzialanie z bankami, organami skarbowymi i ZUS.

1) Opracowywanic projekidw przepisow wownstrznych dotyczacych prowsdzenia
rachunkowodei;

14) preygotowywanie zased prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
§22

Referat Ewidenciii Swiadgzed

Do zadan Reteratu Ewidencji i Swiadczen (ES) nalezy w szezegbloosci:

1} udzielanie informacii o podstawowych prawach i obowigzkach osdb bezrobotnych,

2} systematycznn wspitpraca z CAZ w zekresie caloksztaitu pracy referatu,

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgeyeh pracy zgodnie z art. 33 Ustawy o protocii
zatrwidnienia i instytucjach ryoku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 ¢ {j. t. Dz, 1, 2 2008 r. Nt
69, poz. 415 z pbEn, @mL ),

4) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

3} ustalanie uprewnien do zasitku dla bezrobotnych, /



&) ustalanie uprawnien do dodatkdw aktywizacyinych,

7) prowadzenie i aktualizowanic dokumentacii oséb bezrobatnych i poszukujaeych pracy w
formie rejestréw prowadzonych w formic tradycyjnej oraz w formie elektroniczne) 2
wykorzystanietn systemdw informatycznych ukytkowanyeh w PUP,

B) wymaczanie termindw wizyl bezrobonych i poszukujacych pracy w PUP,

9) przyimowanie odwisdezei o stosowaniy sie bezrobomego do przepisdw ustawy,

10y wydawanie zaswindezen o okresie bycia osoba bezrobotng i pobierania 2 tego tytah
Swiadezed,

11y wydawanie bezrobotiym zadwiadczen o pobranej zaliczee na podatek dochodowy,

12y przypotowywanie Dyrekborowi PLIP projektdw decyzji z zakresu watrzymania lub
wanowienia wyplaty swiadczen sacborn bezrobolnyr,

13yprowadzenie spraw z sakresu zwroty nienalednie pobranyeh fwindezen,

14} sporggdzanie fist wypdat zasilkéw dla bezrobotnych,

15} sporzadzanie list wyplat dodatkéw aktywizacvinyeh we wspddpracy z CAZ,

16) prowadzenie spraw dotyczaeych odwolai od decyzi,

1 7) prowadzenie postepowan odwolawezych od wydanych decyzji,

18) rozliczanie list wyptat i biczaca wepidpraca z Referatem Finansowo-Ksisgowym,
1) dokonywanie potrgeen ze Swiadezen na r2ecz wpravwnionych,

20) prowasizenie spraw zwigzanych 2 ubezpieczeniem spelecznym i zdrowoinym
bezmobotiych,

217 realizowanie zadad £ zaloesu pomosy paistwa w doptatach do kredytdw misazkaniowych,

22) kazdorazowo kierowanie vsth bezrobomych do CAZ | w przypadku jezeli zechodzi
podefracoics, 2¢ vsoba 18 nie jest zainteresowana pod]eciem zatmdnienia

23) wykonywarie intiyeh zadas wramach ustnych i pisemnych polecen shuzbowych
LDyrektora
0 M



24] archiwizacja dokumenidw zwigzanych z funkejonawaniem raferat zgodnic z abowigzruigeymi
proeprigaimi,
§23.

Oirpanizacyigo- inistracyn

Do zadan Referaly Organizacyjno-Administeacyinego (GA) naley w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw osohowych pracownikdw, w lym 2wiszanych z:
a) zatmdnianiem, przesZeregowaniem, awansowanien,
b) przeprowadzaniem stuthy przygotowawczej,
¢1 okresows ocena pracownikdw,
d) udzielaniem nagrod, wyrdinief, kar,
2] kontrola dyscypliny pracy,
3} organizowanie szkolen dla pracovwnikiw,
4} organizowanie prakivk veznidw i studentow,
5} opracowywanie projekidw aktow normatywnych FUF,
) projekiowanie i nadzdr nad funkcjonowsaniem systemu obisgu informacii w urzgdzie,
71 cpracowywanie projektow plandw pracy,
%) obstuga narad, spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
9] obstuga kangelaryjina PUP,
107 gromadzenie i preechowywanic korespondencyi Dyrektora PUP,
11} nadzdr nad realizacis kontroli zewngtrznych,
12) opracowywanie obowiqzujgce] sprawozdawczobel slatystyczne], analiz i informacyi,

1 }) organizowante przyimowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i whioskdw w
porozumiehiv Z komdrkq merytoryczng,

-



14} archiwizowaniz dokumentacji wytworzonej w PUP,

15) prowadzenie archiwom zakdadowepo,

16} administrowanie siecia komputerows i baza danych poprzes:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g

nafzdr nad prawidlowosicly funkcjopowania | wykorzyshywania sprzgtu
komputerowsge,

nadedr nad rozwojem i eksploalas)s oprogramowanii,
administrowanie siecig komputerows i bazy danych,
tworzenie bazy danych statystycznych,

PEZVEOOW YWanie raportdw,

atializa danych,

przygotowywanie informacii dia potrzeb analizy rynku pracy.

17y analizowanie i przekazywanie informacyi statystycznych jednostkom nadrezedrym i
wipdtpracujgeym oraz Kierownictwu PUP na ich wnicsek,

1B} prowadzenie procedur zamdwied publicznych: wykenawczo w zakresie prowadzenia
rakupdw materialowych na potrzeby urzgdu, oraz prowadzenie w nim robit
inwestycyjno — uslugowyeh, a takse nadzorczo w siosunky do wszysikich praelargow
organizowanych w PLP:

a)

b)

<}

d)

ustalanie planu ndzietania zamowien publicznych PUP wepolmie z innymi dziadami
1 referatami,

ustalanic wartodel szeunkowej 2zamowien publicznych realizowanych przez
referat,

analiza stosowanych procedur dotyczgeych zamdwieh publicanych 1
przygotewywanie ndpowiednich zmian,

wnioskowanie sktadu komisji do spraw samdwien publicznych,

opracowywanie sprawozdan, informacyi i aneliz 2 realizagii zamdwien
publicznyeh,
wykonywanie innych prac zwigzanych z realizowaniem zaméwien publiczaych
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19) gidministrowanie majgtkiem PUP,
20) zabezpieczanie pracownikdw Urzedu w srodki techniczno-biurows,
21} prowadzenie spraw zwigzanych z realizacis inwestycii 1 remontdw siedziby PUT,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpodarowy,
23) wepitpeaca z instytugjami Obrony Cywilnej,
24) obstuga porzgdkows i konserwatorska sisdziby PUF,
257 archiwizacja dokumentow zwigzanyeh 2 funkejonowaniem referatu zgodnie 2 shawiaznjgeymi
PTICPiBAM.
£24
Worazaniz Europcjskiego Fy zmego (W EFS

Do zadan Referatu Widrazania Evropejskiego Funduszu Spolecznego (W EFS) naledy w
szczegilnodel:

1) Wdrazanie projekin systemowego:

a] preveotowanis dokumentagi wnicsku o dofinansowanie projektu systemowego na
dany rok

b} promocia projekiu

¢} obstuga mervioryezna projektu, w iym przygolowywanie dokumentacii projekiu
systemewegn, siosowanej prey aktywizacji oadh bezrobomych uczestniczaeych w
projekeie do zastosowania w Centrum Akiywizacii Zawodowej i w Referacie

Projektdw i Instrumentéw Rynku Pracy

d] ohshaga finansowa projekin w zakresie preygotowania dokumentacyi finansowej
projektu aystemowege dla Referat Finansowo-Ksisgowego

g sporzadzanie co micsiseznych wiioskow beneficjenta o plamodé oraz bilanaw
rocznego do Instytucii Wdrazajace;

) promadzenie i prectwarzanie w Formularzu PEFS 2007 danych osobowych
beneficiensdw ostatecznych biomeych udzial w projekecie systemoawym
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2)

3

4)

E) ewaluacia wewngtrzna projekin
h) wilonienie wykonawey ewaluaci zewmetrznej projekio

1] kontrala migjsc aktywizacyl beneficjentéw astatecznych projektaw systemowych
dotyczgeych preestrzegania zasad programowych Europejskiego Funduszu
Spotecznegn

Wirakzmie projekedw konkursowych dotyczacych pracownikiw urzgdu:

a) prrygotowanie dolommentaci wniosku o dofinansowanie projektu konlursowego w
odpowiedzi na ogloszony korkurs preez Instytucje Wdrazajgea

B} promoca projekiu

¢) obshupa merytoryezna projekin, w tym prygotowante dokumentacii projektu
kenkursowegs, siosowanej przy aktywizae]i pracownikow vezesmiczacych w
mrojekecie do zastosowania w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

d) organizaeis szkolet 1 innych preewidzianych form aktywizacli pracownikow
ugzestniczacych w projekeic

£} obshuga finansowa projekiu w skresie przygotowania dokumentac)i finansowe)
projekiu konkursowege dla Referaiu Finansowo-Ksiggowego

f)sporzgdzanie vkresowych wnioskéw beneficjenta o platmosé do Instytucyi Wdrazajnee|

gl gromadzenie i przetwarzanie w Formularzu FEFS 2007 danych osobowych
beneficjentdw astatecznych biorgeych udeial w projekeie konkursowsm

h} ewsluacis wewngtrena projek

it kontroia miejac aktywizacyi benehgjentdw cstatecznych projekidw konkursowyeh 2
prezesirzegania zasad programowych Evropejskicgo Funduszu Spolecznego

Prowadzenie dokumentacii nadewania i edbierania pracownikam PUP upowaznienia do
przetwarzania danych oscbowych uszestnikédw projektow w ramach realizacii Programu
Operacyinego Kapital Ludzki

Prowadzenie nadzon nad bezpieczenstwem danych osobowych w Formularzu PEF
2007 u beneficjents oriz tejestrowanie | wyrejestrowmnie osdb upowaznionych do
preetwarzania danych osobowych w Formularzu PEFS 2007 zgodnie z procedurs
okreslong w Podreczniku Uzytkowania Padsysternn Monitorowania EFS dia PO KL




)

4}

T

Cbstuga Zespotiw Xontrolnych Instytucii wpravaionych do kontroli beneficjentow
realizujgeych projekty 2¢ frodkdw BFS

Sporzadezanic sprawozdan do instytuci nadrzednych z realizacii projekidw ze srodkéw
EFs

L:dzielanie informacii o realizowanych projekiach ze drodkéw EFS dla
zaimeresowanyeh, w ym dla srodkdw masowego preekaz

amodzielne Stanowisko Js

Do podstawowych zadan wiw Stanowiska nalezy:

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

5

Cpracowywatie zasad wykonywania dziatalnodei kantrolnet FUF,

Sporzgdzame plandw kontroli,

Przeprowadzanic kemteoli sprawdzajgeych oraz sporzadzanie protoketéw kantroli,
Opracowywanie zalecenl pokontroloych i kontrala ich realizaeii,

Sporzadzanie sprawoalan £ przeprowadzonych kontroli,

Prowadzenie dokumentacii konrali zewngtrznych,

Przeprowadranie kontrali wykonania zalecen pokontrolnyeh kontroli 2ewngtranyeh,
Udzielanie odpowicdzi na pisma wphrwajaee do PUP dotyczaee dziatalnodei kemrelneg,

Prowadzenie rejestru upowsasnien do praeprowadzania keniroli wewngtrznej,

10) Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnyeh,

11)Prowadzenic sgzekucii administracyjne],

12) Wydawanie decyzji dotyezatych nienaleznie pobranego fwiadczenia,

t3yUdzielanic interesantom informeacii dotyczgeych zakresu 2adafi PUP, podstawow

praw i obewigzkdw bezroboimych i poszukujgeych pracy,
5 M



14) Wepitpraca z innymi urzgdami i instyucjami zgodnie z zakresern wynikajacym =
ustawy o protocii zatrudnienia { inatytucjach cynku pracy,

18) Przestrzepanic dyscypliny finansow publicznych przy realizaei 2adan oraz ponoszenie
odpowiedzialvodel za jej naruszenie,

16) Opracowywanie | preekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz 1 informacji.

17) Archiwizacja dokumentdw 2wiazanych z funkcjoncwaniem wiw stanowiske zgodnie z
abowigzujgeymi praepissmi.

§26.

. Przelewy, czeki, i inne dokumenty abrotn plenicinege i materialoego, jak sownicZ inne
dokumenty o charekierze rozliczeniowym i Lkredytowym, stanowigee podstaws do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieniszych PUP, pedpisuia:

a. Dyrektor PUF lub Zastepca Dytektora PLIP jako dysponent;
b. Glowry Kaisgowy PUP,
¢. Dsoby upowadnione w ramach udzielonych upowatnied.

. Bzczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obicgu dokumentéw ksiggowych

ustalone s w procedurach konmoli finansowej 1 obiegu dowoddw finansowo-ksiggowych.

§27.

. Akty nommatywne, decyzje administracyjne orzz wazelkiego rodzaju korespendencie
podpisuje Dyrekeer PUP,

. Zastgpea Dryrektom PUP podpisuje dokumenty z wpowaznienis Starosty, w zastepstwie
Dryrektors PUP oraz w zakresie nadzorowanych spraw.

. Rierownicy kombtek organizacyjnych podpisujy dokumenty wymienione w imicnnych
upawaznieniach,

. Kierownicy referatéw aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora
BUE otaz nalezgeych de kompetencii Dytektora PUP;

. Pracownicy opmeowujacy pisma opatruja jo fwoim czytelnym podpisem umieszezonym
z lewej strony pod tekstem 2 adnotacia . Sprawg prowadzi:” omez nr telefony;

. Szczegflowe zasady wykonywania c¢zynnodei kancelaryjnych w PUP, w  iym
poedpisywenia i parafowanias pistn ¢ dokumentéw reguluje obowigzujgca Instrukcia
'Kmm]aq-jrm.

26



Rozdzial V1
Postanowicnig Kafcowe

529,
Spory kempetencyjne pomigdzy komérkami organizacyinymi PUP rozstrzyge Dyrekior PUP.
$30.
Regulamin Organizacyjny wehodzl w £ycie 2 dniem uchwalenia praez Zarzgd Powian
§31.
Wazelkie zmiany Regulaminu sg dokonywane w irybie przewidzianym dla jege preyigeia

v




N umosy | 7D

lamoposey 1IBezm Ay winupusy

dfld TR 3ALI O NRUre)s
s ndau{ Ay aris elesido)sod
! Taurznfumam jjogquay
*SP GUSIMOUE]S AU[AEPOWES

siumcaaly | 533 M

oFauzsapnds nEnpuny
oFansladeiny elmersipag (e1apay

AmoXasy Aumoin | 43

AmoHSY -OMOSUTLY JEI3laY

AEINLED M AR NP2 DS asoqemo fRulionsuefg anpjrg 1eussugsg

N umasay | vo

AU{AESIIPIpY
~aulAeziundi) 18i34aN

ApmoidlN | 440

Aeg yuky Angsn lRuDdnieam
= DuEwoy IS0 S e

Numasy | 53

| vazpewag | douapvg 11319y

Ay npaziny
alampieimcy exnydn exdiysez

HupMeS M ARy
NPT 0B3mMOIE MO JOIYRIAT




