14.05.2024 Informacje o urzedzie

Informacje o urzedzie
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Uchwaty Nr 19/40/2019
Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie
Z dnia 13 marca 2019r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE

ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego skfad.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ounkwnE

o N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Jedrzejowskiego.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Jedrzejowie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie.
PUP i Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Jedrzejowie.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat, samodzielne stanowiska w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jedrzejowie.

. Zespole/Komisji zadaniowej — nalezy przez to rozumieé komodrke organizacyjng sktadajaca sie z pracownikow

PUP powotang w celu realizacji okreslonego zadania w okreslonym terminie.

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

FU — nalezy przez to rozumieé Fundusze Unijne.

ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

EURES - nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

UE - nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska.

EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy.

CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce wyspecjalizowang komdrka
organizacyjng PUP realizujgcg zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie.

3

https://jedrzejow.praca.gov.pl/be/urzad/informacje-o-urzedzie 1/26



14.05.2024 Informacje o urzedzie

1. powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej powiatu jedrzejowskiego.

2. Siedziba PUP znajduje sie w Jedrzejowie przy ulicy Okrzei 49B,.

3. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu jedrzejowskiego.

4

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa, a w szczegdlnosci przepisy;
1. z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz. U. z 2018r., poz. 1265 1149 z pdin. zm.),
. ustawy z dnia 5.06.1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U z 2018r., poz. 995 z pdzn. zm.),
. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018r., poz.
1260 z pdézn. zm.),
4. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018r., poz. 511 z pdin.zm.),
. ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U z 2017r. poz. 1778 z pdzn. zm.),
6. ustawy z dnia 17.12.1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer Spotecznych (tj. Dz. U z
2018r., poz. 1270),
. ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U z 2017r., poz. 1769 z pdin. zm.),
8. ustawy z dnia 30.04.2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 2148),
9. ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r.
poz. 200 z pdzn. zm.),
10. ustawy z dnia 13.06.2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U z 2019r. poz. 217),
11. ustawy z dnia 24.04.2003r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2018r. poz.
450 z pézn. zm.),
12. ustawy z dnia 30.04.2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity
Dz. U. z 2018r., poz. 362),
13. ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U 2017r. poz. 2077 z pdzn. zm.),
14. ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2019r., poz.351),
15. ustawy z dnia 13.10.1998r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. z
1998r. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),
16. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998r. w sprawie dostosowania organizacji
i obszaru dziatania wojewddzkich i rejonowych urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.
U. z 1998r. Nr 166, poz. 1247),
17. stawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 2206 z pdzn. zm.),
18. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257
z pdzn. zm.),
19. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017r., poz.
1579 z pdin. zm.),
20. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zw. z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1),
21. ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z
poin.zm.),
22. przepisdw wykonawczych do powyzszych ustaw.
23. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie,
24. Niniejszego regulaminu organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.
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~

3. Zasady wykonywania kontroli okresla regulamin kontroli.

5

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z organami rzadowej administracji ogélnej, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
organami samorzadow terytorialnych, z innymi urzedami pracy, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi
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pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych, agencjami zatrudnienia, instytucjami
szkoleniowymi oraz innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

W ramach zadan okreslonych w przepisach 4 PUP wykonuje:

1. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych nalezy:

1.

O o0

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, o ktérej mowa w
odrebnych przepisach,

. pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji

lokalnego rynku pracy,

. udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy,

poradnictwo zawodowe,

- udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo

zawodowe,

. kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa zlecit

wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

- realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez

finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy,

. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
. ustalanie profili pomocy bezrobotnych,

10.
11.
12.

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,
opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i
nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku
Pracy oraz organow zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemdw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
wspotdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
Srodkéw Funduszu Pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy i informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych,
prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérych mowa w art. 62a oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w
tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowej,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

wydawanie decyzji o:

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen niewynikajgcych z
zawartych umoéw,

obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen
lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowych z Funduszu Pracy,
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktérych
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.8a,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy paistwami, o
ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - c ustawy, w szczegdlnosci przez:
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realizowanie zadan sieci EURES we wspdtpracy z ministrem wifasciwym do spraw pracy, samorzgdem
wojewddztwa oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

realizowanie zdan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dziatania
tych partnerstw,

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajgcych z
odrebnych przepiséw, umdéw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca, o ktdrym mowa w art. 88c ustawy,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez urzedy
pracy,

organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewddzkim Urzedem
Pracy,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wspédtpraca z ministrem wiasciwym ds. pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych na podstawie
art. 4 ust. 4 ustawy,

inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

2. Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczegdlnosci:

1.

o

10.

opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowg strategia dotyczacg rozwigzywania problemoéw
spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz osdb niepetnosprawnych w zakresie:
rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

przestrzegania praw oséb bezrobotnych,

. wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych

w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb,

. posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz

przekwalifikowanie,

. kierowanie osdb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz

rehabilitacji leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub do
innej placéwki szkoleniowej,

. wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepiséw;
. doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej

podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

. wspbtpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb

niepetnosprawnych,

. zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku i optacanie sktadek za

te osoby,

. zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego oséb bezrobotnych posiadajacych prawo do zasitku dla

bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby,
badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy z
dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j.

ROZDZIAL Il
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
7
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1.

(el N

Catoksztattem dziatalnos$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor i ponosi za
nig petng odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych pracownikéw Urzedu do

zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisOw o postepowaniu administracyjnym.

Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnos$cig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikéw komédrek organizacyjnych.
Dyrektor wyznacza sposréd pracownikédw wymienionych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 ustawy, osoby do petnienia
funkcji Doradcy Klienta.

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

. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
- W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Z—cy Dyrektora zastepstwo petni osoba pisemnie

upowazniona — zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL 1lI
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

8

. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

a. Centrum Aktywizacji Zawodowej — jako samodzielna komdrka organizacyjna na prawach dziatu,
skupiajgca stanowiska realizujgce zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy,

b. Dziaty,

C. Samodzielne stanowiska

. O ilosci utworzonych dziatéw, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o

potrzeby wynikajgce z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe.

- W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej i dziatéw moga by¢ tworzone jednoosobowe lub wieloosobowe

stanowiska pracy zajmujace sie okreslonymi zadaniami.

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiajg
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk - w jednym badz odwrotnie.

Dyrektor ma prawo tgczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach podlegtych mu komaérek organizacyjnych
badZ odwrotnie.

9

Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
ufatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komarka organizacyjna, ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komérki
organizacyjnej - dziatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komdrka
samodzielna.

11
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Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

zakres dziatania komdrek organizacyjnych okreslony w niniejszym regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk pracy,
zakresy zadan pracownikéw.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

12

W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

ouhkwnNRE

(S ~ O8]

Dziat Finansowo — Ksiegowy FK

Dziat Administracyjno — Organizacyjny AO

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen ES

Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ

Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego RP

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych I0D
13

Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

Z-cy Dyrektora,

Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego,

Radcy Prawnego,

Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych
Zespotow/Komisji zadaniowych,

~® 9 0o T o

. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:

a. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
b. Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen (ES).

bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.
Wykaz stanowisk pracy w PUP okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

14

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP okreslonych w ustawie.
Kierowanie biezgcymi sprawami PUP
Promocja ustug Urzedu.
Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.
Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.
Planowanie i dysponowanie srodkami pochodzgcymi z Funduszy Unijnych.
Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP (w tym Zastepcy Dyrektora).

PN khwN

w stosunku do ktdrych orzeczono celowosé przekwalifikowania zawodowego.

. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.
. Szczegdtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.
. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat organizacyjny

Prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzeniem badz skréceniem prawa do renty szkoleniowej osobom,

9. Wspétpraca z administracja rzadowga i samorzagdowa, placéwkami oéwiatowymi, instytucjami szkolgcymi i

osrodkami pomocy spotecznej, oraz organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz rynku pracy.

https://jedrzejow.praca.gov.pl/be/urzad/informacje-o-urzedzie

6/26



14.05.2024

10

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Informacje o urzedzie

. Wspétpraca z Powiatowa Radg Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym Starosty w
szczegblnosci w zakresie: inspirowania przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnego i racjonalnego
zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki Srodkami Funduszu Pracy, opiniowania
kryteridw podziatu sSrodkéw Funduszu Pracy, wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkéw
ksztatcenia, szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia w powiecie.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych, upowazniern w zakresie posiadanych
kompetencji,

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty Jedrzejowskiego

Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP
oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych.

Inicjowanie programow z zakresu rynku pracy.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu (podlegtych pionéw), komorek
organizacyjnych.

Bezposredni nadzér nad dziatalnosciag podlegtych piondw.

Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP (w granicach
posiadanych petnomocnictw).

Zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.
Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

Powotywanie i odwotywanie Inspektora Ochrony Danych.

Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych,

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

Nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien wydanych w
podlegtych komdrkach organizacyjnych.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

G w

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) oraz Dziatu
Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
podlegtych komadrek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej kierownikéw podlegtych piondw.
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu.

. Wspodtpraca z administracjg rzagdowg i samorzadowa, placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi i
osrodkami pomocy spotfecznej, oraz organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz rynku pracy.
Przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacjg zatwierdzonego planu wydatkéw Funduszu Pracy na
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Koordynowanie procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS
na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczgcych organizacji programéw rynku pracy i nadzér nad
ich realizacja.

Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskdw wynikajgcych z analizy sytuacji na rynku pracy.
Przygotowanie materiatdéw na posiedzenia PRRP z zakresu dziatania podlegtych pionow.

Nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komédrki organizacyjne.

Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego.

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien wydanych w
podlegtych komdrkach organizacyjnych.

Nadzér i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

State monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej wybranych form
aktywizacji zawodowej.

Nadzor nad realizacjg w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Marketing ustug i instrumentdéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

15
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Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikdw komérek organizacyjnych nalezy:

[EEY

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

3.

https://jedrzejow.praca.gov.pl/be/urzad/informacje-o-urzedzie

Koordynowanie, nadzorowanie pracy pracownikéw podlegtej komorki organizacyjne;j.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw w podlegtej komérce

organizacyjnej.

Biezgca wspodtpraca z Wojewoda Swietokrzyskim, Marszatkiem Wojewddztwa Swietokrzyskiego i Starostg
Jedrzejowskim.

Zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga klientow.

Podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez komoérki organizacyjne.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora.

. Szczegoétowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komadrki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy z innymi

komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora.

Przekazywanie pracownikom do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom kierowane;j
komarki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Organizowanie okresowych spotkan z podlegtymi pracownikami w celu interpretacji niejasnych przepisow,
informacji oraz omoéwienia biezgcych probleméw.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych
dotyczacych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznegoi formalnego w oparciu
0 przepisy ustaw, rozporzadzen oraz wewnetrzne akty normatywne PUP.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikéw, w szczegdlnosci nowo przyjetych.
Opiniowanie doboru obsady osobowe]j podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéow.

Prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub innej upowaznionej osobie.

Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn.

Stosowanie zasad i procedur kontroli zarzadcze;j.

Wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposdb prawidtowy
ze sprzetu komputerowego i biurowego.

Dbatosé o powierzony majatek PUP.

Odpowiedzialnos¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb prawidtowy
ze sprzetu komputerowego i biurowego.

Nadzor nad tablicg informacyjng dotyczaca podlegtej komorki organizacyjne;.

Formalny i merytoryczny nadzdr nad trescig publikowanych w BIP informacji publicznych dotyczacych
dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej, zgodnie przepisami dotyczgcymi informacji publicznej.

Prawo zadania od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania przydzielonych
zadan.

16

. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy, tj. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (tj.: Dz.U. z 2017r., poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzes$nial994r. o
rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2019r., poz. 351).

. Postanowienia 15 majg rowniez zastosowanie do Gtéwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio kieruje i nadzoruje

dziaftalnos¢ komorki finansowo — ksiegowe;j.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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ROZDZIALV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

17
Radca Prawny

1. Radca Prawny zapewnia obstuge prawng PUP.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastepcy oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych,
2. opiniowanie i uzgadnianie projektéw uméw zawieranych przez PUP,

. uzgadnianie tresci pism wychodzgcych z PUP zawierajgcych argumentacje prawna,

. wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi wszystkich
instancji oraz organami administracji rzgdowej i samorzgdowej orzekajagcymi w sprawach dotyczgcych
dziatania PUP,

5. wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspdtdziatanie w podejmowaniu

czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6. informowanie Dyrektora i jego Zastepcy oraz kierownikéw komérek organizacyjnych o zmianach
przepisdw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP,

. opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,

8. wspdtpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie obstugi osdb bezrobotnych.

H W

~

18
Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych

Do podstawowego zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie Dyrektora PUP oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityki Dyrektora PUP w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosg,
szkolenia pracownikdw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej
wykonania.

4. Wspodtpraca z organem nadzorczym.

5. Ppetnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych,

6. Wypetnianie swoich zadar z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych
osobowych, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

7. Wspétpraca przy przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, w tym: regulaminéw, instrukgji,
procedur obowigzujgcych w PUP, w zakresie ich zgodnosci z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych.

8. Wspodtpraca z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie obstugi osdb bezrobotnych.

19
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania z zakresu ustug, programoéw i instrumentéw rynku pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem standarddw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy.
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1.

2.

W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg stanowiska pracy:

1. Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Stanowisko ds. posrednictwa pracy,
Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
Stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
Stanowisko ds. instrumentow rynku pracy,
Stanowisko ds. programéw,

7. Stanowisko pomocnicze.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

a. posrednik pracy,

b. doradca zawodowy,

C. specjalista do spraw rozwoju zawodowego,

d. specjalista do spraw programéw

ounkswnN

mogg petnic¢ funkcje doradcy klienta.

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegélnosci:

I. W zakresie ustug rynku pracy
A/ Posrednictwo pracy

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

Marketing ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP osobom bezrobotnym, poszukujgcym
pracy oraz pracodawcom.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcoéw oraz ich realizacja.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do centralnej bazy ofert pracy.
Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy.
Informowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktédw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami poprzez
organizacje gietd pracy i targéw pracy.

. Wspbdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach

uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa pracy.

Prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu Marszatek Wojewddztwa zlecit
realizacje dziatan aktywizacyjnych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dziatania Powiatowego Urzedu Pracy oraz z
pracodawcami spoza obszaru dziatania urzedu, ktérzy nawigzg z nim wspoétprace.

Prowadzenie kart pracodawcow, z ktérymi PUP wspétpracuje.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy.

Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy poprzez dobdr wtasciwej ustugi.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniej pracy.

Wydawanie skierowan do pracodawcy osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych.

Wydawanie skierowan do pracodawcy osobom bezrobotnym na subsydiowane miejsca pracy i miejsca
aktywizacji zawodowej, w tym w ramach projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Funduszy Unijnych.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniej pracy.

Informowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o propozycji odpowiedniej pracy lub innej pomocy
okreslonej w ustawie z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.
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23. Prowadzenie postepowar w sprawach zezwoleri na prace sezonowe i oéwiadczer o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi.

24. Wydawanie zezwoler dla cudzoziemcdw na prace sezonowa oraz decyzji o uchyleniu zezwolen.

25. Wpisywanie oéwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oéwiadczen oraz
decyzji o odmowie wpisania oswiadczenia.

26. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na
prace cudzoziemca, o ktérym mowa w art. 88c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

27. prowadzenie w ramach sieci EURES po$rednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw
na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.a — c ustawy.

28. Wspdtpraca z pracodawcami w zakresie fagodzenia negatywnych skutkéw zwiazanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

29. Pozyskiwanie i analiza danych statystycznych i informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,
pozwalajgcych na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa i tworzenia baz danych, w tym
prowadzenie rejestru pracodawcow.

30. Opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy.

31. Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

32. Obstuga pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej.

B/ Poradnictwo zawodowe

1. udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci poprzez:

1. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia oraz
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

udzielanie porad indywidualnych osobom bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla oséb bezrobotnych lub

poszukujgcych pracy,

4. kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na specjalistyczne
badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i

w N

zawodu albo kierunku szkolenia,
5. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.
2. Wykorzystywanie w trakcie porad standaryzowanych metod utatwiajacych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolniert zawodowych.
3. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
4. Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych w formie porady indywidualnej.
5. Doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.
6. Badanie zasadnosci podjecia procesu przekwalifikowania.
7. Wspbtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej, kierunkach rozwoju
w danym powiecie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;j.
8. Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy.
9. Wspétpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zwiazanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.
10. Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego.
11. wspétpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach w sprawach dotyczacych poradnictwa zawodowego, w
tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji o zawodach.
12. Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.
13. Dziatania w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja.
14. Ocena efektywnosci dziatan realizowanych w ramach poradnictwa zawodowego.

C/ Organizacja szkoleni
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1. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych przez PUP oraz ich

promowanie.

2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych

0s6b uprawnionych do szkolenia.

3. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania szkoleri dla oséb

bezrobotnych.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

Kierowanie 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegélnosci udzielanie pomocy

pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy.

Przyznawanie i realizacja bonu szkoleniowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

9. Realizacja zadan z zakresu rent szkoleniowych oraz szkolen oséb niepetnosprawnych.

10. Monitorowanie przebiegu szkoler m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych w trakcie ich trwania i
sporzadzanie notatek.

11. Realizacja zadar z zakresu finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych
przez bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

12. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg przygotowania zawodowego dorostych.

13. Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie organizacji przygotowania zawodowego dorostych.

14. prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaty umowy oraz nadzorowanie ich prawidtowej
realizacji.

15. prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujacych przygotowanie zawodowe
dorostych.

16. Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej lub zotnierzowi rezerwy.

17. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia oséb bezrobotnych.

18. Biezacy monitoring zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy w ramach uméw zawieranych przez PUP w
obszarze aktywizacji bezrobotnych.

19. Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi.

20. Wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o szkoleniach oraz przygotowaniu zawodowym
dorostych.

21. przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwieri publicznychw zakresie realizowanych
spraw, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych (szczegétowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin
postepowania w sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych w PUP Jedrzejéw wprowadzony wewnetrznym
aktem normatywnym Dyrektora).

22. Wspdtpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zwiagzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

23. Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

24. Dziatania w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja.

25. Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci realizowanych ustug i instrumentéw rynku pracy.

Now

00

Il. W zakresie instrumentow i programéw rynku pracy
A/ Instrumenty rynku pracy

1. Inicjowanie i organizowanie programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i
aktywizacji zawodowej wymienionych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, PFRON oraz srodkéw Funduszy Unijnych, w tym w szczegélnosci:
stazy, prac interwencyjnych, robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz organizowanie miejsc pracy
poprzez jednorazowe refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

2. Negocjowanie warunkéw i zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji miejsc pracy w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz organizowania miejsc pracy poprzez
jednorazowe refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego finansowanych ze srodkédw Funduszu Pracy
oraz $srodkédw Funduszy Unijnych.

3. Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.
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4. prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych oraz udzielania jednorazowo Srodkéw osobom bezrobotnym na podjecie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej, w tym w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkdw Funduszy Unijnych.

5. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych lub przyznanych jednorazowo srodkéw osobom bezrobotnym na podjecie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej.

6. Przygotowanie dokumentéw niezbednych do windykacji naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztéw

doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych lub zwrotu przyznanych

jednorazowo srodkéw osobom bezrobotnym na podjecie wtasnej dziatalnos$ci gospodarczej.

Organizowanie stazy, w tym w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Funduszy Unijnych.

Nadzor nad odbywaniem stazy.

Przygotowanie dokumentéw do naliczania stypendium osobom bezrobotnym, odbywajgcym staz.

Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego

oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajeé

w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy.

11. prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez Powiatowy Urzad Pracy.

12. Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych finansowania dodatkéw aktywizacyjnych.

13. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o nabyciu, ustaniu lub wstrzymaniu prawa do dodatku aktywizacyjnego.

14. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznania prawa do stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki.

15. Przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych prawa do stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki.

16. pProwadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg
zalezna.

17. Refundowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnieni u
socjalnym.

18. Refundowanie $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

19. Przyznawanie ,grantu" na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego
rodzica powracajacego na rynek pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osoba zalezna.

20. Przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego, dla 0s6b powracajacych na rynek pracy po przerwie zwigzanej z
wychowaniem dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng.

21. Refundacja pracodawcom sktadek na ubezpieczenie spoteczne za bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych
pierwsze zatrudnienie.

22. Dofinansowanie wynagrodzenia pracodawcom za zatrudnienie bezrobotnych, ktérzy ukoriczyli 50 rok zycia.

23. Przyznawanie i realizacja bonu stazowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

24. Przyznanie i realizacja bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

25. Przyznanie i realizacja bonu na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

26. Prawidtowe prowadzenie rejestrow wnioskéw i umow z zakresu realizowanych instrumentéw rynku pracy.

27. Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w ramach stosowanych instrumentéw
rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

28. Przyjecie, analiza i rachunkowe potwierdzenie wnioskéw o refundacje czesci kosztéw poniesionych w ramach
stosowanych instrumentéw rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw FU i innych
funduszy, w tym w szczegdlnosci kosztow wynagrodzen i sktadki na ubezpieczenia spoteczne z tytutu zawartych
umow o organizacje prac interwencyjnych, robét publicznych, refundacje sktadek ZUS, prac spotecznie
uzytecznych, zwrotu kosztéw przejazdéw, zakwaterowania, refundowania kosztéw opieki, Swiadczen
integracyjnych.

29. przekazywanie dyspozycji do Dziatu Finansowo - Ksiegowego dotyczacych regulowania naleznosci wynikajgcych
ze ztozonych wnioskdéw oraz z tytutu zawartych umoéw lub porozumien.

30. Biezacy monitoring zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy w ramach uméw zawieranych przez PUP w
obszarze aktywizacji bezrobotnych.

31. Monitoring i kontrola przebiegu realizacji uméw cywilno - prawnych zawartych w ramach stosowanych
instrumentdéw rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw FU i innych funduszy.

32. Ocena efektywnosci dziatari w ramach instrumentéw rynku pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy,
FU i innych funduszy celowych.

©w o~
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33. Wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o organizacji stazy, robét publicznych, prac
spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
przepisOw o zatrudnieniu socjalnym.

34. Organizacja innych form aktywizacji i programéw.

B/ Rehabilitacja zawodowa oséb niepetnosprawnych

1. Finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy w odniesieniu do os6b niepetnosprawnych (m.in. staze, prace interwencyjne,
przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenia).

2. Przyznanie osobom niepetnosprawnym $rodkéw na rozpoczecie dziatalnoéci gospodarczej, rolniczej albo na

whiesienie wktadu do spétdzielni socjalne;j.

Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych.

Przygotowanie dokumentacji i finansowego rozliczenia zawartych umow.

Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorstw w ramach stosowanych instrumentéw.

Biezacy monitoring zaangazowania $Srodkéw PFRON w ramach uméw zawieranych przez PUP w obszarze

aktywizacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych.

7. Monitoring i kontrola przebiegu realizacji uméw cywilno — prawnych zawartych w ramach stosowanych
instrumentéw rynku pracy finansowanych ze srodkéw PFRON.

8. Wspdtpraca z wiaéciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb
niepetnosprawnych.

9. Wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji zawodowej osdb niepetnosprawnych.

10. Pprzygotowywanie i realizacja - zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania probleméw
spotecznych - powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych w czesci dotyczgcej PUP.

11. Ocena efektywnosci dziatan realizowanych w zakresie rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.

oukuw

C/ Programy rynku pracy

1. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania programéw/projektow.

2. Opracowywanie i realizacja programéw/projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych ze srodkéw Funduszu Pracy,
PFRON oraz FU.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji programéw/projektéw, w tym wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz wspétudziat w sporzgdzaniu wnioskéw o

ptatnosé beneficjenta zgodnie z wymogami Unii Europejskiej.

Opracowywanie i realizacja programéw specjalnych.

Realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewddzkim Urzedem Pracy.

Inicjowanie i realizacja projektéw pilotazowych.

Zawieranie i realizacja z agencjg zatrudnienia umoéw na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego bedacego

w szczegolnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

8. Dokonywanie analiz i ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw
zatrudnienia.
9. Witasciwe przygotowanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z realizacjg programow/projektéw.

10. Dobér uczestnikéw do programoéw/projektow.

11. Gromadzenie danych o uczestnikach programéw/projektow.

12. Dziatania informacyjno — promocyjne w zakresie realizowanych programéw/projektow.

13. Monitoring wskaznikéw okreslonych w ramach programoéw/projektéw.

14. Whnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji programu/projektu.

15. Monitoring, ocena realizacji programoéw/projektow rynku pracy i sporzadzanie sprawozdarn z tego zakresu.

Nowu s

Ill. W zakresie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Doradcy Klienta

1. Osoby petnigce w PUP Jedrzejow funkcje Doradcy Klienta s3 obowigzane do:
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1. ustalania profilu pomocy bezrobotnego, oznaczajacego wtasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego
zakres form pomocy okreslony w ustawie,

2. informowania bezrobotnego o formach pomocy, ktére moga by¢ wobec niego zastosowane stosownie
do ustalonego dla niego profilu pomocy,

3. informowania poszukujgcego pracy o formach pomocy, ktére moga zosta¢ wobec niego zastosowane,

4. tworzenia Indywidualnych Planéw Dziatania osobom zarejestrowanym w PUP i sprawowania nadzoru
nad ich realizacja,

5. statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy i $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy
oraz utatwienia dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

6. aktualizowania informacji w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

7. statej wspotpracy z pracodawca lub innym podmiotem w zakresie pomocy okreslonej

8. w ustawie, a w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert
pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie,

9. informowania pracodawcy/innego podmiotu o mozliwosciach pomocy ze strony PUP,

10. ustalania warunkéw wspétpracy z pracodawca oraz realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy
pracodawcy/innemu podmiotowi.
2. Doradca klienta wykorzystuje narzedzia i metody, w zakresie ktérych zostat przeszkolony lub posiada
uprawnienia.

IV. W zakresie pozostatych zadan

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

Dziatalnos¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie spraw
realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych
(szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwien
publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

6. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjna, w tym uporzadkowanie i

e WNPE

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.
7. Przygotowywanie projektéw dokumentacji, a w szczegdlnosci wzorédw decyzji, postanowier, wnioskéw, uméw,
porozumien, zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.
8. Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektdw z wykorzystaniem
srodkéw FU.
9. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na rynku pracy.
10. Biezace i terminowe opracowanie sprawozdan, raportdw i analiz z zakresu realizowanych ustug i instrumentéw
rynku pracy z wykorzystaniem baz danych.
11. Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.
12. wspétpraca z Ministrem wtasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestréw centralnych wynikajacych z
Ustawy.
13. Stata wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
14. przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach informacyjnych, w
infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD w zakresie realizowanych zadan.

20
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen

1. Realizuje zadania z zakresu informaciji, rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania
Swiadczen i obstugi formalnej oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
2. W ramach Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen funkcjonujg stanowiska pracy:
1. Kierownik Dziatu,
2. Stanowisko ds. rejestracji, informacji, ewidencji i $wiadczen,
3. Stanowisko pomocnicze.
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Do podstawowych zadar Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

A/ W zakresie rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz ustalania im prawa do $wiadczen

=

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2. Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o ich prawach i obowigzkach oraz formach
pomocy okreslonych w ustawie.

3. Sporzadzanie i wydawanie decyzji dotyczacych statusu osoby bezrobotnej oraz przyznaniu lub odmowie prawa
do zasitku.

4. Sporzadzanie i wydawanie decyzji o statusie osoby poszukujgcej pracy.

5. Kierowanie zarejestrowanych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy do Doradcy Klienta w celu

niezwtocznego ustalenia profilu pomocy, oznaczajacego wtasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres

form pomocy okreslony w ustawie.

B/ W zakresie informacji, ewidencji i $wiadczen

1. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i z prawem do stypendiéw finansowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy, PFRON i FU.

2. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

. Obstuga o0séb poszukujgcych pracy.

4. Przygotowanie i wydawanie decyzji o:

a. uznaniu badZ odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b. przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON i FU swiadczen
niewynikajacych z zawartych umoéw,

C. obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen
lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON
i FU,

d. odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie pobranego
Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, PFRON i FU.

5. Egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen powstatych w wyniku nienalezytego wykonywania uméw

zawartych pomiedzy Urzedem, a osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form przeciwdziatania

bezrobociu, w tym zwigzanych z udziatem w projektach wspoétfinansowanych ze srodkow FU.

Kontrola zasadnosci i prawidtowosci przyznawania swiadczen osobom bezrobotnym.

. Wykrywanie i analiza nieprawidtowosci w zakresie przyznawanych swiadczen i wydawanych decyzji w sprawach
bezrobotnych oraz podejmowanie dziatart majacych na celu eliminowanie tych nieprawidtowosci.

8. Wydawanie zaéwiadczeri osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym opracowywanie i sporzadzanie
zaswiadczen potwierdzajgcych wysokosé osigganych dochoddéw w okresie zarejestrowania jako osoba
bezrobotna.

9. Wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiagnietych dochodach — formularz PIT oraz rocznej informacji
dotyczacej sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

10. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i odwotari od decyzji w sprawach bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach spornych.

11. Przygotowywanie propozycji stanowiska dotyczacego podjecia decyzji o uchyleniu, zmianie albo o przekazaniu
odwotania do organu drugiej instancji.

12. Gromadzenie informacji dotyczgcych ustug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez PUP.

13. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

14. udzielanie klientom wyjasnier i informacji dotyczacych zakresu zadarn PUP, podstawowych praw i obowigzkéw
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym informacji o prawie do dodatku aktywizacyjnego.

15. zgtaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych o0séb do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych
oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

16. Wytaczanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb z ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

17. Realizowanie procedur wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego w zakresie $wiadczenr
dla bezrobotnych, a w szczegdlnosci:

a. przekazywanie do instytucji wiasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego w
celu przyznania swiadczen z tytutu pracy za granicg,

w

N o
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18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

b. realizacja decyzji wydanych przez wtasciwg instytucje.
Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych z odrebnych
przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym w zakresie $wiadczen integracyjnych.
Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego.
Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenia spoteczne oraz zasitkdw i innych swiadczen dla
bezrobotnych.
Przygotowywanie informacji do ZUS.
Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepiséw.
Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.
Wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy spotecznej, prokuraturg,
sadami, policj, komornikami oraz z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkdéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie.
Realizacja programdw specjalnych w zakresie dotyczgcym $wiadczen dla oséb uprawnionych.

C/ W zakresie pozostatych zadan

e WNPE

10.
11.

12.
13.

14.
15.

2.

Marketing ustug oferowanych przez Urzad

Dziatalnos¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie spraw
realizowanych przez Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
(szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwien
publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

- Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng, w tym uporzgdkowanie i

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji, a w szczegdlnosci wzordéw decyzji, postanowien, wnioskdéw, umow,
os$wiadczen i informacji zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.

Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego numeru rachunku bankowego — dotyczy osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

- Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacjg projektéw z wykorzystaniem

srodkéw Funduszy Unijnych.

Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na rynku pracy.

Biezgce i terminowe opracowanie raportow i analiz z zakresu zadan realizowanych przez Dziat Informacji,
Ewidencji i Swiadczer z wykorzystaniem baz danych.

Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

Wspotpraca z Ministrem witasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestrow centralnych wynikajgcych z
Ustawy.

Stata wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach informacyjnych, w
infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD w zakresie realizowanych zadan.

21
Dziat Finansowo — Ksiegowy

Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego realizuje zadania z zakresu planowania, kontroli, dyscypliny wszystkich
wydatkdw i rozliczania srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, FU, PFRON i innych funduszy celowych,
zapewnia obstuge finansowo — ksiegowg oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzgdza sprawozdania z
wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy, FU i PFRON oraz innych funduszy celowych.

W ramach Dziatu Finansowo - Ksiegowego funkcjonujg stanowiska pracy:
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Gtéwny Ksiegowy — Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
Stanowisko ds. obstugi budzetu,

Stanowisko ds. obstugi funduszy,

Stanowisko ds. programéw.

PoNPRE

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

A/ W zakresie obstugi budzetu

1. Sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty.
2. Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;.
3. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezgcego.
4. Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:
a. wykazu Kont Ksiegi Gtéwnej,
b. przyjecie zasad ksiegowania operacji ksiegowych oraz wyceny aktywéw i pasywoéw,
C. przyjecie zasad prowadzenia Ksigg Pomocniczych i ich powigzanie z Kontami Ksiegi Gtéwnej.
5. Sporzadzanie preliminarzy wptywéw i wydatkéw ZFSS.
6. Sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje na finansowanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dla oséb
bezrobotnych nie pobierajgcych zasitkdw.
7. Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan budzetowych.
8. Nadzorowanie poprawnosci wydatkow budzetowych w uktadzie grup i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
9. Analizowanie celowosci wydatkdéw.
10. Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw i limitéw dla potrzeb Dyrektora i innych jednostek.
11. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw, wydatkéw i kosztéw w zakresie: Budzetu innych

Srodkéw oraz sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci wg obowigzujacych przepiséw.

12. Przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych Budzetu.

13. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

14. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

15. Naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownikow.

16. Gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich pracownikéw.

17. prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczeri ptatnych z funduszu ubezpieczeri spotecznych (m. in. zasitkow
opiekunczych, chorobowych, macierzynskich, swiadczen rehabilitacyjnych).

18. Naliczanie odpiséw pracowniczych na ZFSS i ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.

19. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

20. Sporzadzanie deklaracji PZU.

21. Rozliczanie umow zlecenia i uméw o dzieto.

22. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

23. Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

24. Sporzadzanie przelewdw na ptace oraz na kwoty potrgcen z wynagrodzen pracowniczych.

25. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej majgtku i sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

26. Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

27. Ksiegowanie rachunkdw i faktur dotyczgcych zobowigzan i naleznosci budzetu.

28. Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.

29. Sporzadzanie umow dla pracownikdw, ktérym przyznano pozyczki mieszkaniowe.

30. Zaktadanie rachunkéw bankowych.

31. Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczacych Budzetu.

32. Sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagnietych dochodach — formularz PIT dla pracownikéw oraz oséb, z
ktorymi zawarto umowy cywilno- prawne.

33. Przelewanie srodkéw Budzetu kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami.

34. Obstuga kasowa budzetu, ZFSS, Funduszu Pracy, PFRON i FU.

35. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji projektdéw wspétfinansowanych ze srodkéw FU.

B/ W zakresie obstugi funduszy

1. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.
2. Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:
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a. wykazu Kont Ksiegi Gtéwnej,
b. przyjecie zasad ksiegowania operacji ksiegowych oraz wyceny aktywéw i pasywow,
C. przyjecie zasad prowadzenia Ksigg Pomocniczych i ich powigzanie z KontamiKsiegi Gtéwnej.
. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki FP i PFRON.
. Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan budzetowych.
Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw Funduszu Pracy, FU i PFRON wedtug zadan paragraféw klasyfikacji
budzetowe;.
6. Analizowanie celowosci wydatkéw.

bk Ww

Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw i limitéw dla potrzeb Dyrektora i innych jednostek.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkéw i kosztdw w zakresie: Funduszu Pracy i
innych sSrodkéw oraz sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci wg obowigzujacych przepiséw.
9. Przygotowanie i dekretowanie dokumentdéw ksiegowych Funduszu Pracy, FU i PFRON.
10. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.
11. Rozliczanie delegacji stuzbowych.
12. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.
13. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od oséb fizycznych.
14. Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
15. Ksiegowanie rachunkdw i faktur dotyczgcych zobowigzan i naleznosci Funduszu Pracy, FU i PFRON.
16. Zaktadanie rachunkéw bankowych.
17. Sporzadzanie list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczeri wyptacanych ze $rodkéw Funduszu
Pracyi FU.
18. Przygotowywanie przelewéw bankowych $rodkéw FP, PFRON i FU oraz wspotpraca z bankiem.
19. Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkow niepodjetych i nienaleznych.
20. windykacja nienaleznie pobranych $wiadczeri z FP, FU i PFRON podlegajacych $ciagnieciu w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

o N

21. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.

22. Egzekwowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sgdowych dotyczacych FP, FU i PFRON.

23. Sprawdzanie danych finansowych wykazywanych w informacjach o osiagnietych dochodach — formularz PIT dla
0s6b bezrobotnych.

24. Przelewanie srodkéw z FP, FU i PFRON kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami.

25. Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze stanowiskami
merytorycznymi.

26. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej z realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw FU.

C/ W zakresie obstugi programéw

1. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezgcego.
2. Opracowanie Zaktadowego Planu Kont, w tym:
a. wykazu Kont Ksiegi Gtéwnej,
b. przyjecie zasad ksiegowania operacji ksiegowych oraz wyceny aktywéw i pasywéw,
C. przyjecie zasad prowadzenia Ksigg Pomocniczych i ich powigzanie z Kontami Ksiegi Gtéwne;.
Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki FU.
Sporzadzanie bilanséw i sprawozdan budzetowych.
Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw FU wedtug zadan paragraféw klasyfikacji budzetowe;.
Analizowanie celowosci wydatkow.
Przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw i limitéw dla potrzeb Dyrektora i innych jednostek.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw, wydatkéw i kosztéw w zakresie FU oraz
sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci wg obowigzujacych przepiséw.
9. Przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych FU.
10. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.
11. Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

PN kW

12. Ksiegowanie rachunkoéw i faktur dotyczgcych zobowigzan i naleznosci FU.

13. Zaktadanie rachunkéw bankowych.

14. Sporzadzanie list wyptat dla bezrobotnych wyptacanych ze srodkéw FU.

15. Przygotowywanie przelewdéw bankowych ze Srodkdw FU oraz wspédtpraca z bankiem.
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16. Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi wyptat niepodjetych i nienaleznych.

17. windykacja nienaleznie pobranych $wiadczer z FU podlegajacych $ciagnieciu w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

18. Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczacych FU.

19. Przelewanie $rodkéw z FU kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami.

20. uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze stanowiskami
merytorycznymi.

21. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw FU oraz
sporzadzanie czesci finansowej wnioskdw beneficjenta o ptatnos$¢ zgodnie z wymogami Unii Europejskiej.

D/ W zakresie pozostatych zadan

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.
Dziatalnos¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowosc i rzetelnosé wykonywanych zadan oraz samokontrola.
Dbatosé o powierzony majatek PUP.
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie spraw
realizowanych przez Dziat Finansowo - Ksiegowy zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych (szczegétowe
zasady w tym zakresie okresla Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych w
PUP wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).
6. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna, w tym uporzadkowanie i
przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.
Przygotowywanie projektéw dokumentacji zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.

8. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na rynku pracy.

9. Biezace i terminowe opracowanie raportéw i analiz z zakresu zadar realizowanych przez Dziat Finansowo —

Ksiegowy z wykorzystaniem baz danych.
10. Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.
11. wspétpraca z Ministrem wiasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestréw centralnych wynikajacych z
Ustawy.

12. Stata wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
13. Przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach informacyjnych, w
infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD w zakresie realizowanych zadan.

R WNPRE

N

22
Dziat Administracyjno — Organizacyjny

1. Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP w Jedrzejowie, administrowania
majatkiem PUP oraz zaopatrzenia PUP i pracownikéw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i
biurowe. Prowadzi archiwum zaktadowe.

. Zajmuje sie tworzeniem baz danych statystycznych, dokonywaniem analiz oraz obstugg informatyczng PUP.
. Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora i jego Zastepcy, obstuge
sekretariatu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, prowadzi sprawy kadrowe i
szkoleniowe pracownikéw, przeprowadza kontrole wewnetrzne oraz przygotowuje i prowadzi postepowania o

udzielenie zamoéwien publicznych.

4. W ramach Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego funkcjonujg stanowiska pracy:

1. Kierownik Dziatu,

Stanowisko ds. organizacji, kontroli i kadr,

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

Stanowisko ds. informatyki i statystyki,

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

w N

oA wWN

Stanowisko pomocnicze i obstugi.
Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno—Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

A/ W zakresie organizacji, kontroli i kadr
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23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Opracowanie regulaminu pracy Urzedu.

Organizacja kontroli zarzadczej w PUP.

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Opracowywanie projektdw zarzadzen, polecen i ustalert wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.
Przygotowywanie projektéw oraz prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych prowadzonych przez PUP.

Opracowanie projektow planéw pracy.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli.

Sporzadzanie projektéw wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

. Obstuga kontroli organéw zewnetrznych.

Ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontroli.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

. Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

. Prowadzenie procedury naboru pracownikéw na potrzeby Urzedu.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawcze;j.

. Obstuga ZFSS.

. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikéw

Urzedu.

Opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.

Organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw Urzedu.

Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.
Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Zgtaszanie pracownikéw i uprawnionych cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz w Powiatowym
Urzedzie Pracy, w tym szkolenie pracownikow.

B/ W zakresie obstugi sekretariatu

Ll S

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
Dystrybucja korespondencji PUP oraz obstuga centrali telefonicznej.

C/ W zakresie informatyki i statystyki

PN PE

WK N

10.

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych.

Planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, materiatéw
eksploatacyjnych i czesci zamiennych oraz czuwanie nad ich wtasciwym przechowywaniem.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie sprawozdan, raportow i ich przekazywanie.

Analiza danych statystycznych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby
Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych przez
PUP.

Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Jedrzejowie.
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11. Prowadzenie i nadzér nad aktualizacja strony BIP.

12. prowadzenie i nadzér nad aktualizacja strony internetowej PUP, infokioskéw oraz informacji wy$wietlanych na
monitorach LCD.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczernstwa Przetwarzania Danych Osobowych w PUP.

14. zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz obowigzujgca w urzedzie politykg bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych.

15. Nadawanie i ograniczanie uprawnien, w porozumieniu z Dyrektorem, do korzystania z zasobow sieci i Internetu.

16. Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS od oséb bezrobotnych oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS.

17. Wiasciwa eksploatacja programu PLATNIK, w tym takze wysytanie danych do ZUS (przesytanie dokumentacji
zgtoszeniowej oraz jej aktualizacja).

18. Drukowanie informacji o osiagnietych dochodach — formularz PIT oraz rocznej informacji dotyczacej sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

D/ W zakresie zadan administracyjno — gospodarczych

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
Administrowanie majatkiem Urzedu.
Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno — biurowe.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu pracy.
Przygotowanie i prowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie spraw realizowanych
przez PUP zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych (szczegétowe zasady w tym zakresie okresla
Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym
aktem normatywnym Dyrektora).
7. Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamdwieri Publicznych rocznych sprawozdan o zaméwieniach
udzielonych przez PUP.
8. Koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong p.poz w Urzedzie oraz dbanie o oznakowanie
siedziby Urzedu zgodnie z przepisami BHP i p.poz.
9. Gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz prowadzenie ich ewidencji ilosciowej i
wartos$ciowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
10. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg techniczna $rodkéw trwatych oraz innego wyposazenia poprzez
zgtaszanie ich do konserwacji, napraw i remontow.
11. Ewidencja drukow Scistego zarachowania, ich znakowanie i wydawanie.
12. wystawianie kart drogowych, miesieczne rozliczanie paliwa zuzytego w czasie eksploatacji samochodu
stuzbowego.
13. Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS od 0s6b bezrobotnych oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS.
14. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach PUP — nadzorowanie prac wykonywanych
przez pracownikdw gospodarczych.

ounkwnE

E/ W zakresie pozostatych zadan

Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

Dziatalnos¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola.

Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw strukturalnych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie spraw

realizowanych przez Dziat Administracyjno - Organizacyjny zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych

(szczegdtowe zasady w tym zakresie okresla Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwien

publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).

7. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjna, w tym uporzadkowanie i
przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu realizowanych spraw.

8. Przygotowywanie projektéw dokumentacji, a w szczegdInoéci wzoréw decyzji, postanowier, wnioskéw, uméw,
oswiadczen i informacji zwigzanej z zakresem realizowanych spraw.

9. Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektdw z wykorzystaniem

srodkéw FU.

ounkwnE
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10. wspétpraca z Ministrem wtasciwym do spraw pracy dotyczaca tworzenia rejestréw centralnych wynikajacych z
Ustawy.

11. Przygotowywanie danych do analiz, badan oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji na rynku pracy.

12. Biezace i terminowe opracowanie raportéw i analiz z zakresu zadan realizowanych przez Dziat Administracyjno—
Organizacyjny z wykorzystaniem baz danych.

13. Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

14. Stata wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

15. przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP, tablicach informacyjnych, w
infokioskach oraz wyswietlanych na monitorach LCD w zakresie realizowanych zadan.

23

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg $rodka transportu bedgcego wtasnoscig Urzedu moze by¢ powierzone, jako
zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, posiadajgcym odpowiednie uprawnienia
w przedmiotowym zakresie.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

24

1. przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéow
pienieznych PUP podpisuja:

Dyrektor jako dysponent,
Zastepca Dyrektora na podstawie udzielonego upowaznienia,
Gtéwny Ksiegowy.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne
akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora.

3. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAt VII
KONTROLA ZARZADCZA W PUP

25

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatari podejmowanych przez Dyrektora, kierownikéw wszystkich komérek
organizacyjnych jednostki i jej pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadan PUP w sposdb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja:

1. Zarzadzenie Starosty Jedrzejowskiego w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej na Il-
gim poziomie zarzgdzania w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

2. Regulamin kontroli zarzadczej w PUP,

3. Regulamin zarzgdzania ryzykiem w PUP.

ROZDZIAL VIII
ORGRANIZACIA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

26
1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
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2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP: od poniedziatku do piatku w godz.
7.15 - 15.15, a wszystkie soboty wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyjec klientéw od godziny 7.15 do 15.15.

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

5. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt. 1 i 2 czas pracy Urzedu z
zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

27

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACII PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

28
1. Skargi i wnioski wptywajace do PUP i wnoszone ustnie do protokotu podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg
i wnioskéw, ktory znajduje sie w Dziale Administracyjno — Organizacyjnym.
2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientdw w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy
podanym do powszechnej wiadomosci.
3. Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja klientéw we wszystkie dni robocze w godzinach funkcjonowania
Urzedu.

4. Zasady przyjmowania skarg i wnioskdw uregulowane zostaty odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

29

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

30

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Jedrzejowskiego.

31

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagajg dla swej waznosci Uchwaty Zarzadu
Powiatu Jedrzejowskiego.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDI
DYREKTOR PUP
|
[ —_—
ZASTEPCA DYREKTORA ZA

| 1 STAN
DZIAL IF.IF(!FIMACII, . ES CENTRUM AKTYWIZACIH CAZ D#

EWIDEMCH | SWIADCZEMN TAWODOWE

I I
KIEROWMNIK KIEROWMNIK C
CEMNTRUM AKTYWIZAC)H ZAWODOWE

STAMNOWISKO DS. REIESTRACII, USEUGE RYNKL PRACY INSTRUMENTY | PROGRAMY
INFORMACII, EWIDENCII | ROV PRACY
SWIADCTEN I
STANOWISKO POMOCNICZE STANOWISKO STANOWISKO

05, POSREDNICTWA PRACY

DS. INSTRUMENTOW RYNMKU PRACY

STANOWISKO D5, PORADMNICTWA

STANOWISKO

ZAWODOWEGD 5. PROGRAMOW
STAMNOWISKD STAMOWISKO
D5 ROZWOIU ZAWODOWEGD POMOCMNICZE

Wersja tekstowa schematu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie plik TXT 2 KB

WYKAZ STANOWISK PRACY

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Jedrzejowie

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W JEDRZEJOWIE

L.p.

Nazwa stanowiska
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Rodzaj stanowiska
jednosobowe
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(0)
wieloosobowe
(W)

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Radca Prawny

Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

Vi ([wW]|N |-

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Gtéwny Ksiegowy
- Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego

Kierownik Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego

Kierownik Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

Stanowisko ds. posrednictwa pracy

10

Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

11

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego

12

Stanowisko ds. instrumentdw rynku pracy

13

Stanowisko ds. programoéw

14

Stanowisko ds. obstugi budzetu

15

Stanowisko ds. obstugi funduszy

16

Stanowisko ds. organizacji, kontroli i kadr

17

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

18

Stanowisko ds. informatyki i statystyki

19

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych

20

Stanowisko ds. rejestracji, informacji, ewidencji i Swiadczen

21

Stanowisko pomocnicze i obstugi

s|is|olols|ols|s|s|s|s|s|s|o|o| o |o|o|o|o]|o

Regulamin organizacyjny PUP (plik PDF 565KB)
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