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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§ 1 Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu zwany dalej
~regulaminem” okresla zasady wewnegtrznej organizacji w urzedzie oraz strukture i zakres

dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§ 2 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wielufiski,

2) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Wielunskiego,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wieluniskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Wieluniu,

5) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lédzkiego,

6) PRZ —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Wieluniu,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu,

8) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

9) Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

10) Gléwnej Ksiggowej — nalezy przez to rozumie¢ Glowna Ksiggowa Powiatowego
Urzgdu Pracy w Wieluniu — Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

11) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz.
415 z poézniejszymi zmianami),

13) Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wieluniu,

13a) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Wieluniu, bedace wyspecjalizowana komorka organizacyjng
realizujaca zadania w zakresie usthug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

14)Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé Klub Pracy utworzony w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Wieluniu,



§ 3 1. Siedziba urzedu miesci si¢ w Wieluniu, przy ul. Cieplowniczej 22.
2. Terenem dziatania urzedu jest powiat wielunski, w skiad ktérego wchodza: miasto i gmina
Wielufi oraz gminy Biata, Czarnozyty, Konopnica, Mokrsko, Osjakow, Ostrowek, Patnéw,

Skomlin i Wierzchlas.

§ 4 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna powiatu, wchodzaca w sklad powiatowe;j
administracji zespolonej, realizujaca zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku
pracy.

2. Urzad wchodzi w skiad publicznych stuzb zatrudnienia, ktérych koordynatorem jest

minister wlasciwy do spraw pracy.

§ 5 1. Zwierzchnictwo nad urzedem sprawuje Starosta.

2. Nadz6r nad dziatalno$cig urzedu w zakresie polityki rynku pracy sprawuje Wojewoda.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania.

§ 6 1. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 1. Nr 69, poz. 415 z p6zniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
2 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),
4) Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Wieluniu przyjety uchwala nr XXI/130/04
Rady Powiatu w Wieluniu z dnia 24 wrze$nia 2004r., zmieniony uchwala nr
XLVIII/281/06 Rady Powiatu w Wieluniu z dnia 26 czerwca 2006r.,
5) innych przepisow prawa,
6) niniejszego regulaminu.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pozniejszymi zmianami) oraz innych ustaw a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92),



2)

3)

4

5)

6)

ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143
z poZniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027
z p6Zniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst
Jjednolity Dz. U. z2007r. Nr 11, poz. 74 z p6zniejszymi zmianami),

aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej a takze udzielania pomocy
publicznej,

przepisow wykonawczych do ustaw, o ktorych mowa w pkt 1-5.

3. Zasady gospodarki finansowej urzg¢du oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja

odregbne przepisy.

§ 7 W ramach zadan okreslonych w § 6 ust. 2 urzad realizuje:

1) zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych naleza

w szczegdlnosci:

a)

b)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy;

1 . .. . e , . . . . .
b ") udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

c)

d)

2)
h)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

skreslony;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;
inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajacych w innych
niz urzad instytucjach i organizacjach;

skreslony;



ih inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego

dorostych;

j) opracowywanie analiz i sprawozdafi, w tym prowadzenie monitoringu zawoddow

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy

na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia;

k) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub

ziagodzenie problem6éw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow

z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

1) wspoldzialanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw

Funduszu Pracy;

m) wspllpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania

informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia

socjalnego na podstawie odrebnych przepisdw;

m ') wspélpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasob6w informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w

poszukiwaniu pracy;

n) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw i innych §wiadczen z tytuhu bezrobocia;

0) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz z innych aktéw prawnych;

p) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spolecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust.

1 pkt 8 lit. ¢ ustawy;

q) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow

migdzy pafstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 Iit. a-c ustawy,
w szczegblnoscei przez:
— realizowanie zadan sieci EURES we wspélpracy z ministrem wiasciwym do
spraw  pracy, samorzadami wojewodztw, zwigzkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow,
— realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych

EURES na terenie dziatania tych partnerstw;



y)

z)

realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrgbnych przepisdw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy,
opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programdéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;

organizacja i realizowanie programow specjalnych;

udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust 1 ustawy, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom niebgdacym podmiotami publicznymi, realizujacym
zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub
zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji;

wspblpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

2) zadania wynikajace z innych ustaw.

§ 8 W celu realizacji zadan urzad wspélpracuje z innymi instytucjami rynku pracy, organami

administracji rzadowej i samorzadowej, z PRZ, pracodawcami oraz innymi organizacjami

1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia.

Rozdzial I111.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 9 1. Caloksztaltem dziafalnosci urzedu kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa, Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, powotuje i odwoluje Starosta.



Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow urzedu.

Dyrektor kieruje dziafalnoscia urzedu przy pomocy Zastepcy, Glownej Ksiegowej
1 kierownikéw komérek organizacyjnych.

Zastepee powoluje i odwoluje Dyrektor urzedu.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, ktory przejmuije
wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy kierownictwo sprawuje wyznaczony

pracownik, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 10 I. W urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) wydzialy,
2) skreslony,

3) samodzielne stanowiska pracy.

la) W urzedzie wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana

komoérka organizacyjna, ktéra realizuje zadania w zakresie ushug rynku pracy oraz

instrumentow rynku pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z polityki funkcjonowania urzedu na

rynku pracy, Dyrektor moze powotywaé zespoly, komisje zadaniowe, zespoty projektowe,

kierownikéw programéw lub projektéw oraz koordynatoréw i pracownikéw do spraw

kontroli i oceny realizowanych zadan, dzialajacych doraznie w strefie inicjatyw urzedu

a w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)
3)

4)

przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

wspottworzenia projektow lub programéw aktywizujacych,

kontroli wykonania i oceny efektywnosci realizowanych projektow 1 programéw
aktywizujacych,

obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania urzedu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci a takze

przejrzystosci i jawnosci.



3. Struktura wewngtrzna oraz zakres dzialania zespolow i komisji zadaniowych a takze
zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw wymienionych w ust. 2 podlegaja zatwierdzeniu

przez Dyrektora urzgdu.

§ 11 1. Wydzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka 1 dzialalnoScia w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Wydzialem kieruje kierownik wydziatu.

§ 12 Skreslony.

§ 13 Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie

uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej.

§ 14 Wewngtrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) zakresy czynnosci pracownikow.

§ 15 W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyine:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji (Wydziat ES),
3) Wydziat Finansowo-Ksiggowy (Wydziat FK),
4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (Wydziat OA),
5) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych (SP).

§ 16 Struktur¢ organizacyjna urzedu okre$la Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu

Pracy w Wieluniu bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 17 1. Dyrektor urzedu nadzoruje bezposrednio nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

3) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych.



2. Zastgpca Dyrektora urzedu nadzoruje bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe],

2) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacii.

§ 18 Do kompetencji Dyrektora urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w przepisach wymienionych
w § 6 ust. 2 niniejszego regulaminu,

2) promocja ustug urzedu,

3) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

4) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy,

5) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty $rodkami Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

6) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Zarzadu srodkami budzetu urzedu,

7) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,

8) skreslony,

9) zarzadzanie projektami w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacymi z programéw operacyjnych wspétinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

10) wydawanie zarzadzen i poleceni shuzbowych,

11) powotywanie zespotéw i komisji zadaniowych, zespoléw projektowych, kierownikéw
programéw lub projektéw oraz koordynatoréw i pracownikéw do spraw kontroli
1 oceny realizowanych zadan, dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw urzedu,

12) udzielanie pracownikom upowaznien i pelnomocnictw, koniecznych dla wlasciwego
funkcjonowania urzedu,

13) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikéw urzedu,

14) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora urzedu,

15) wnioskowanie o udzielenie przez Staroste pracownikom urzedu pisemnych
upowaznien do zafatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym,

16) wspotpraca z innymi instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej
1 samorzadowej, z PRZ, pracodawcami oraz innymi organizacjami 1 instytucjami

zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia,



17) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Starost¢ oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

18) zawieranie, w granicach udzielonych upowaznien, uméw cywilno-prawnych
wynikajacych z zakresu dziatania urzedu,

19) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnoscia
Klubu Pracy,

20) zatwierdzanie regulaminéw wewngtrznych,

21) koordynacja, nadzor oraz kontrola nad realizacja zadan.

§ 19 Do zadan Zastgpcy Dyrektora urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

2) skreslony,

3) wspdldzialanie w zarzadzaniu projektami w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdzialania bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacymi z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych ze
srodk6w Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

4) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

urzedu.

§ 20 1. Glowna Ksiggowa kieruje Wydzialem Finansowo-Ksiggowym i w zakresie realizacji
zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi urzedu.

2. Gléwna Ksiggowa realizuje obowiazki i uprawnienia okreslone migdzy innymi w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223

z pdzniejszymi zmianami).

§ 21 1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowg realizacje zadaf
merytorycznych w podleglej komorce organizacyjne;j.
2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawniets wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej,

2) dbalosc o jak najlepszy wizerunek urzedu,

10



3) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia Dyrektora urzedu,

4) odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw,

5) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

6) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych w podlegtych komérkach organizacyijnych,

7) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

8) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych w celu podwyzszania kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

10) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej w zakresie merytorycznej
i formalnej prawidlowosci realizacji zadan,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz przepisow
bhp 1 ppoz. przez podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen jakosci pracy podleglych pracownikéw,

13) opiniowanie  doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

14) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w urzedzie,

15) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych w urzedzie materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej oraz parafowanie pism i dokumentéw
zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora lub jego Zastepce,

17) nadz6r nad ochrong danych osobowych,

18)nadzoér nad merytorycznym przygotowywaniem oraz biezaca aktualizacja informacji
publicznych podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

19) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynno$ci dla podlegtych
pracownikow,

20) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
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21) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci

pracownika w pracy z innych przyczyn,

22) odpowiedzialnos¢ za racjonalne gospodarowanie materialami biurowymi oraz

korzystanie w sposob prawidlowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownej Ksiegowej, ktora

bezposrednio nadzoruje dzialalnos¢ Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

§ 22

Rozdzial V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

1. Do zakresu zadaf podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy

w szczegblnoscei:

1)
2)

3)

4

5)

promocja ustug oferowanych przez urzad,

realizacja ustlug zgodnie ze standardami podstawowych ustug rynku pracy:
posrednictwa pracy, ustug EURES, poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacji szkolen,
wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, demograficznej, kierunkach rozwoju i ksztalcenia w powiecie,
a zwlaszcza o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

wspolpraca z pracodawcami, instytucjami szkolacymi, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi oraz innymi partnerami rynku pracy,

wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ushigach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia

socjalnego na podstawie odrebnych przepisow,

5a) wspolpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych

6)

7)

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w
poszukiwaniu pracy,

wspolpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzieé majacych na celu
rozwiazanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy,

udostegpnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
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8) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy pafistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczeg6lnosci przez:

— realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do
spraw  pracy, samorzadami wojewodztw, zwiazkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow,

— realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

9) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

10) prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwiei publicznych w  zakresie
organizowania szkolef zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych,

11) badantie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

12) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania,

13)identyfikacja wsréd bezrobotnych osob znajdujacych sie w szczegdlnie trudnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy w celu objecia ich dzialaniami aktywizujacymi,

14) podejmowanie dzialan na rzecz promocji zatrudnienia oraz pozyskiwania do
wspOlpracy poszczegolnych podmiotow,

15) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajacych w innych,
niz urzad instytucjach i organizacjach,

16) wspotudziat w opracowywaniu analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia,

17) wspbidziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkow
Funduszu Pracy,

18)analiza jakosci $wiadczonych uslug a takze ocena efektywnosci szkolen oraz
realizowanych ustug i instrumentéw rynku pracy,

19) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czgs¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spofecznych,

20) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy,
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21) inicjowanie, organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych,
stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych,

22)udzielanie pomocy osobom bezrobotnym lub niepetnosprawnym w podejmowaniu
dziatalno$ci gospodarczej,

23)realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcom kosztéw wyposazenia
1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby bezrobotnej lub
niepetnosprawnej,

24) inicjowanie, organizowanie i finansowanie pozostatych instrumentéw rynku pracy
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepelnosprawnych,

25)inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i wspdludzial w rozliczaniu projektow
w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programow operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego i Funduszu Pracy,

26) przygotowywanie i ewidencja uméw cywilno-prawnych i innych dokumentéw
W sprawie organizowania i finansowania instrumentow rynku pracy,

27) przeprowadzanie kontroli podmiotéw korzystajacych z instrumentéw rynku pracy,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng w szczegdlnosci w zakresie
prawidlowosci jej udzielania i sprawozdawczosci,

29) podnoszenie efektywnosci realizowanych dziatan,

30) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

31) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

2. Skreslony.

§ 23 Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Ewidencji Swiadczen i Informacji nalezy
w szczegolnoscei:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) weryfikacja uprawnien, przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen

z tytuhu bezrobocia,

14



4) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Starost¢ oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) wydawanie zaswiadczen,

6) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

7) wspoldzialanie w zakresie identyfikacji wérod bezrobotnych o0s6b znajdujacych sie
w szczegblnie trudnej sytuacji na lokalnym rynku pracy w celu objecia ich dzialaniami
aktywizujacymi,

8) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust.
1 pkt 8 lit. c ustawy,

9) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu,

10) udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

11) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadafn urzedu,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) wspdtpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

13)realizacja zadafi zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym osob
bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin,

14) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust 1 ustawy, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom niebedacym podmiotami publicznymi, realizujacym
zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepisow albo na skutek powierzenia lub

zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.

§ 24 Do =zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zasadami,

3) planowanie i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy,
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4) planowanie 1 rozliczanie Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych,

5) planowanie i rozliczanie srodkow budzetowych urzedu,

6) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

7) kontrola dyscypliny wydatkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepelnosprawnych,

8) kontrola dyscypliny budzetowej,

9) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych i budzetu,

10)obstuga kasowa Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych i budzetu,

11) analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikéw urzedu do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

13)realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym osob
bezrobotnych oraz pracownikéw urzedu i ich rodzin,

14) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom urzedu,

15) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy za pracownikéw i osoby bezrobotne oraz
terminowe jej przekazywanie do urzedu skarbowego,

16) prowadzenie rozliczen ZFSS,

17) rozliczanie operacji gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej programéw
i projektow lokalnych, innych dziatan na rzecz aktywizacji 0s6b bezrobotnych, a takze
projektow wynikajacych z programéw operacyjnych wspétinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w urzedzie,

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych w urzedzie,

20) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, wydatkéw z Funduszu Pracy,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych i innych $rodkéw

finansowych bedacych w dyspozycji urzedu.
§ 25 Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu,

16



2) opracowywanie regulaminu pracy,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

4) coroczne opracowywanie projektow planéw pracy,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora urzedu,

6) obstluga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu,

7) obshuga kancelaryjna urzedu,

8) gromadzenie i1 przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu,

9) obstuga PRZ,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym oraz ocenami jakosci pracy
zatrudnionych pracownikéw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

15) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

16) obstuga ZFSS,

17) prowadzenie ewidencji szkolefi pracownik6w urzedu,

18) organizowanie kurséw i szkolefi pracownikow urzedu i wspélpraca w tym zakresie
z instytucjami szkolacymi,

19) inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i wspotudzial w rozliczaniu projektow
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy,

20) opracowywanie  obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz
1 informacji na temat lokalnego rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organdéw
zatrudnienia,

21) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

22) tworzenie i prowadzenie bazy danych statystycznych,

23) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

24) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja systemu informatycznego,

25) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,

26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

27)archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

28)archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

29) administrowanie majatkiem urzedu,

17



30) prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdéwien publicznych,

31) planowanie i realizacja kontroli wewng¢trznych w urzedzie,

32) ocena wynikoéw prowadzonych kontroli wewnetrznych,

33) prowadzenie rejestru i ksigzki kontroli,

34) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdow w $rodki techniczno-
biurowe,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

37) wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow

centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy.

§ 26 Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy
swiadczenie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym, a w szczegdInosci:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) wystgpowanie przed sadami i urzedami.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow ﬁnahsowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§ 27 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych podpisuja:

1)} Dyrektor urzedu lub jego Zastepca jako dysponenci,

2) Glowna Ksiggowa — kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego lub jej zastepcea.
2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sg odr¢bng instrukcja.

§ 28 1. Korespondencje¢ podpisuje dyrektor urzedu, jego zastepca lub osoba pisemnie
upowazniona w zakresie udzielonych upowaznien.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

2) akty normatywne i decyzje administracyjne,
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3) umowy cywilno-prawne,
4) decyzje w sprawach kadrowych,
5) korespondencja kierowana do organéw administracji panstwowej, organéw samorzadu
terytorialnego oraz ich jednostek organizacyjnych,

6) pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 2 podpisuje Zastepca
Dyrektora urzedu.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych aprobuja wstepnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora urzedu.

5. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja

kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy urzedu.

§ 29 1. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw urzedu:
od poniedziatku do piatku w godz. 73— 15 %,

2. Ustala sig czas przyje¢ interesantoéw w godzinach 7°%— 1537

3. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantdw w sprawie skarg i wnioskow

w poniedziatki w godz. 9 - 15 %,

§ 30 Pracownicy urzedu zobowiazani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

§ 31 Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje Zarzad na wniosek Dyrektora urzedu

w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 32 Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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