Uchwala Nr 78/235/2008
Zarzadu Powiaty w Wyszkowie
z dnia 26 maja 2008 ¢

§1
Uchwala si¢ Regulamin Orgamzacyjny Pomatowego Urzedy Pracy w Wyszkowie stanowiacy
zalacznik do uchwaty.. '
§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia,
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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU
PRACY
W WYSZKOWIE

Wyszkow 2008



ROZDZIAY. 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1} organizacje i zasady funkcjonowania urzedu;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) zakres dzialania komorek organizacyjnych: dzialéw, referatow, samodzielnych stanowisk pracy

w urzedzie.

§2
Llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroécie - naleiy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego,

2) PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumied Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie,

4) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Wyszkowie,

5) Statucie PUP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie,

6) PRZ - nalezy przez to rozumied Powiatowa Radg Zatrudnienia w Wyszkowie,

7) Komérce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie, '

8) Zarzgdzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Wyszkowie,

9) Radzie Powiaty — nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu w Wyszkowie,

10) Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewodg Mazowieckiego.

§3

1. PUP w Wyszkowie wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej jako jednostka
organizacyjna Powiatu Wyszkowskiego nieposiadajaca osobowogci prawnej.

2. Siedziba PUP miesci sie w Wyszkowie przy ulicy Tadeusza Kogciuszki 15.
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. Zakres dzialania terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Wyszkowskiego.

§4

. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu PUP,

niniejszego regulaminu oraz przepisdw prawa wydawanych przez Rade Powiatu, Zarzad

Powiatu, PRZ, a takze aktow kierowania wewngtrznego wydanych przez Starostg i Dyrektora

PUP, a w szczegolnosci:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2008r. , Nr 69, poz.415 z p6zn. zm,),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetosprawnych (Dz. U z 2008r., Nr 14, poz. 92 z pdzn. zm.),

PUP jest pracodawca w stosunku do zatrudnionych pracownikéw rozumieniu przepiséw prawa

pracy.

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

Podstawa gospodarki _ﬁnansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki PUP.

Za prowadzenié gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa odpowiada Dyrektor.

PUP prowadzi gospodarkg finansowa w formie jednostki budzetowe;.

Zasady wynagradzania pracownikow PUP okresla rozporzadzeniec Rady Ministréw z dnia

2 sierpnia 2003r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzagdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz. 1222 z p6zn. zm.)

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzqdu Pracy nalezy w szczegbinosci Wykdnywanie zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb niepelosprawnych

(Dz,U. z 2008r. Nr 14, poz. 92 z pézn.zm. ) oraz przepiséw wykonawczych.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspéidziata z organami samorzadéw terytorialnych, organami -rzagdowej

administracji, PRZ, Powiatowa Spoleczng Radg ds. Os6b Niepelnosprawnych, Ochoticzym

Hufcem Pracy, organizacjami pracodawcow, poszezegolnymi pracodawcami, instytucjami

pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi, =zarzadami funduszy celowych, instytucjami
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szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa spolecznego oraz

innymi organizacjami i instytucjami dzialajgcymi na rzecz promocji zatrudnienia.

1)
2)
3

4)

ROZDZIAL 11 _
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

. PUP kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Kierownikéw Komorek

Organizacyjnych.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kieruje Zastepca Dyrektora. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych do
wylacznej kompetencji Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, zastgpstwo pelni Gléwny Ksiegowy
Iub inny upowazniony przez Dyrektora PUP Kierownik Komérki.

§7

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegblnosci:

zarzadzanie PUP,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizowanie pracy PUP,
opracowywanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:

a) tworzenie komdrek organizacyjnych,

b) ustalanie zakresu dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych,

¢) ustalanie zakresow obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych,

opracowywanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Regulaminu Organizacyjnego PUP,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP, w tym:

6)

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP, _
b) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw oraz
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw,
upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy §wiadczonych przez

Urzad,
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8)
9
10)
11)

12)
13)
14)
15)

realizacja zadan okreSlonych w art.9 Ustawy z dnia 20.04. 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.), w tym wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisébw o postgpowaniu administracyjnym
jesli upowaznienie takie zostanie udzielone przez Starostg¢ na piémie oraz zadafi okre$lonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz. 92 z pdézn. zm.),

pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy,

planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP,

ocenianie podlegiych kierownikéw komérek organizacyjnych,

wspdlpraca z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rada Zatrudnienia, Powiatowa
Spoteczna Radg ds. Os6b Niepelnosprawnych, Ochotniczym Hufcem Pracy, wladzami
szkolnymi, zwiazkami zawodowymi, ofrodkami pomocy spolecznej, instytucjami szkolacymi,
pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dzialajacymi na rzecz
promocji zatrudnienia,

wydawanie zarzadzen ,

inicjowanie instrumentéw rynku pracy,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

nadzér nad prawidtowym dzialaniem komoérek organizacyjnych, koordynowanie
i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu oraz
bezposredni nadzér nad: Dziatem Rynku Pracy, Dzialem Ewidencii 1 Swiadczen, Dzialem ds.
Funduszy Strukturalnych,

Zastepca Dyrektora jest jednoczeénie Kierownikiem Dziatu ds. Funduszy Strukturalnych,
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania dotyczacych aktywizacji bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

realizacja zadat okre$lonych w art.9 Ustawy z dnia 20.04. 2004r. o promocji zatrudnienia
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 roku Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.), w tym wydawania
decyzji, postanowien oraz za§wiadczefi w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym
jesli upowaznienie takie zostanie udzielone przez Starostg na piSmie oraz zadan okreslonych
w art.38 i 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2008r., Nr 14, poz. 92 z pozn. zm.).



§8

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnied wspOlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) zalatwianie spraw indywidualnych, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz

zaswiadczei w trybie przepisdw o postepowaniu administracyjnym jesli upowaznienie
takie zostanie udzielone na pismie przez Staroste,

2} koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspllpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP, aktami prawa dotyczacymi zadar
komorki organizacyjnej oraz aktami kierowania wewnetrznego Dyrektora PUP,

4) przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow

normatywnych, )

5) wspolpraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP,

6) dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci: umozliwianie

| pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur

1 wytycznych, shuzacych do realizacji zadan statych,

8) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej,

9) dokonywanie oceny podlegltych pracownikéw,

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie

wysoko$ci wynagrodzenia, przeszei'egowaﬁ, nagrod i kar dla podlegtych pracownikdw,
11)wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania materiatow,
informacji 1 opinii, potrzebnych do wykonywania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP przed

przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegdltowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw,

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn,

15) dbatoéé o kulturalna i kompetentng obstugg klientow PUP,

16) udzielanie wyjaéniefs w sprawie skarg i wnioskow,

17) nadzér nad ochrong danych osobowych,



18) prowadzenie ewidencji zaangazowanych érodkéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan
miesigcznych w tym zakresie, '

19) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdar i analiz dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku
pracy,

20) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw i wnioskéw dotyczacych aktywizacii bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

22) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

§9

. Postanowienia § 8 maja r(')wmfez' zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktéry
bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

. Zadania i obowiazki Gléwnego Ksiegowego reguluje ustawa o rachunkowoéci oraz ustawa o
finansach publicznych.

. W zakresie realizacji zadan Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL IIT
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§10

. W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komdrki organizacyjne:
1) dzialy;
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.
. W celu realizacji okre§lonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé pelnomocnikéw,
zespoly i komisje zadaniowe.
. W sklad zespolow i komisji zadaniowych moga wchodzié pracownicy PUP oraz osoby spoza

PUP za ich zgods.



§ 11

1. Dzial jest podstawowa komorkg organizacyjna, zajmujgca sig¢ okreSlona problematyka
i dzialalnoScia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych
realizacja w jednej komoéree organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziahu.
§12
1. Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna, kieruje
kierownik referatu,
§13
Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjna, ktora tworzy sie w przypadku
konieczno§ci  organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki nieuzasadniajacego

powotlania wigkszej komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§15

W PUP tworzy sig nastgpujace dzialy. Szczegolowa organizacj¢ dzialu okreslaja poszczegélne

zalaczniki do niniejszego regulaminu:

1) Dziat Rynku Pracy DRP Zatacznik Nr 1
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny DOA Zalacznik Nr 2
3) Dzial Ewidencji i Swiadczen DES Zatacznik Nr 3
4) Dazial Finansowo — Ksiggowy DFK Zatacznik Nr 4
5) Drziat ds. Funduszy Strukturalnych DFS Zalacznik Nr 5

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zewnetrznej Zatacznik Nr 6



§16

1. Dyrektor PUP kieruje oraz sprawuje bezpoSredni nadzor nad:
1) Zastgpca Dyrektora PUP;

2) Glownym Ksiggowym PUP;

3) Dzialem Organizacyjno — Administracyjnym;

4) Dziatem Finansowo — Ksiggowym,

5) Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. kontroli zewnetrznej.

2. Zastepca Dyrektora PUP kieruje oraz sprawuje bezposredni nadzdr merytoryczny nad:

1) Dziatem Ewidencji i Swiadczen;

2) Dzialem Rynku Pracy;

3) Dzialem ds. Funduszy Strukturalnych;

3. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym i sprawuje nad nim bezposredni
nadzdr;

4. Szczegdlowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP ckresla Rozdzial V niniejszego
regulaminu; -

4. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny PUP stanowiacy Zalacznik Nr 7 do

regulaminu.
ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH POWIATOWEGO URZEDU
PRACY
§17

Do zadati Dzialu Rynku Pracy w szczeglnoéci nalezy:

1. Zadania z zakresu posrednictwa pracy:

1) przyjmowanie, zbieranie i gromadzenie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

2) przyjmowanie ofert pracy,

3) upowszechnianie i realizacji ofert pracy zawierajacych dane umozliwiajace identyfikacje

pracodawcy,



4) upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

5) podejmowanie kontaktu z nowymi pracodawcami,

6) utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

7) przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej zgodnie z ich kwalifikacjami,

8) przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

9) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,

10) opracowanie informacji na temat sytuacji na lokalnym rynku pracy, mozliwosci zabezpieczenia
potrzeb kadrowych pracodawcy celem wydania przyrzeczenia lub zezwolenia na prace
cudzoziemca,

11) wypehianie oéwiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz ich
monitorowanie,

12) kierowanie do pracy cudzoziemcow zarejestrowanych w PUP,

13) wspélpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy celem realizacji ofert pracy,

14) wspdlpraca z pracodawcami zatrudniajacymi cudzoziemcow,

15) prowadzenie rejestréw pracodawcéw, ofert pracy,
2. Realizacja zadan z zakresu ushug EURES:

1) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach
zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
i w panstwach czlonkowskich Unii Europejskiej, pafstwach Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstwach niebedacych stronami
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EQG,

3) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju, zainteresowanego
rekrutacja bezrobotnych Iub poszukujacych pracy bedacych obywatelami panstw UE/EQG,
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z pafistwa UE/EOG,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych obywatelami
Rzeczypospolitej Polskiej zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w pafistwach UE/EOG.
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3. Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

1) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

2) udzielanie porad grupom bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

3) udzielanie informacji zawodowych bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

4) udzielanie informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

5) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy.
4. Zadania z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

1) realizacja szkolen z zakresu umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy,
2) realizacja zajgc aktywizacyjnych,
3) tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych z zakresu posrednictwa pracy .

5. Zadania z zakresu organizacji szkolen:

1) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ushug szkoleniowych §wiadczonych
przez PUP oraz promowaniu tych ustug,

2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

3) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

4) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

5) kierowanie na szkolenia grupowe ngdnie Z planem szkolen,

6) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

7) monitorowanie przebiegu szkolen,

8) finansowanie kosztéw szkolefi, egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych;

9) udzielenie pozyczek szkoleniowych,

10) prowadzenie analiz skutecznosei i efektywnosci szkolef.
6. Zadania z zakresu instrumentoéw rynku pracy:

1) organizacja i finansowanie prac interwencyjnych,
2) organizacja i finansowanie rob6t publicznych,

3) refundacja wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

1



4)
3)
6)
7
8)
9

przyznanie jednorazowych érodkdw na podjecie wilasnej dzialalnosci gospodarczej, |
rehabilitacja zawodowa os6b niepetnosprawnych,

organizacja i finansowanie stazy,

organizacja i finansowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do 7 roku zycia,

wspoldziatanie z Powiatowa Radg Zatrudnienia i Powiatowa Spoteczna Rada ds. Oséb
Niepelnosprawnych w zakresie opiniodawczo — doradczym w sprawach polityki rynku pracy,

10) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie upowszechniania informacji o lokalnym rynku

pracy i dziataniach PUP,

11) pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

1)

2)

3)

4

aktywizacji zawodowe;.
Zadania z zakresu polityki rynku pracy:

opracowanie i realizacja powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

opracowywani¢ analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i
nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Zatrudnienia oraz organdéw zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzigé majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

badanie i analizowanie sytuacji na Iokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem

o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

§18

Do zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnoéci nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) zalatwianie spraw bezrobotnych z prawem do zasitku,

3) zalatwianie spraw bezrobotnych bez prawa do zasitku,

4) zalatwianie spraw 0sGb poszukujacych pracy,

5) udzielenie klientom wyjaénien i informacji dotyczacych zakresu $wiadczen PUP,

podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
12



6) rozpatrywanie odwolan od decyzji 1 przekazywanie ich do Wojewody,
7) wydawanie decyzji w zakresie:

a) uznania lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznania, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium
i innych finansowanych z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczenia terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgéci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

8) przygotowanie dokumentacji do wyptaty §wiadczen:

zasiltku dla bezrobotnych,
— stypendium z tyt. odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy,
- stypendiuﬁl z tyt. odbywania stazu,
— stypendium z tyt. odbywania szkolenia,
— dodatkéw szkoleniowych,
— dodatkow aktywizacyjnych,
— stypendium z tyt. podjecia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej, ponadgimnazjalnej
albo w szkole wyzszej,
9} wydawanie zaswiadczen,
10) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,

w tym realizowanie decyzji w sprawach swiadczen z tytulu bezrobocia.
§19
Do zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1. realizacja zadan organizacyjnych w zakresie:
a) opracowania projektéw regulaminéw wewngtrznych PUP,
b) opracowania regulaminu pracy PUP,

¢) projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

13



d)
e)
f)
8)
h)
i)
i)
k)
1

obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obshugi kancelaryjnej PUP,

oceny wnioskow i ustalen kontroli,

prowadzenia akt osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenia spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
prowadzenia spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk uczniow i studentow,

obshigi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

m) opracowywania obowiazujacej sprawozdawczofci statystycznej, analiz i informacji

n)
0)

_p)

dotyczacych pracownikéw PUP,

organizowania szkolen i kurséw ,

wspolpracy z instytucjami i jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow,

rozpatrywania i analizy skarg i wnioskéw na pracownikéw PUP,

. realizacja zadan dotyczacych obstugi administracyjnej PUP, w zakresie:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)
h)

nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzoru nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

administrowania siecia komputerows, i bazami danych,

przygotowywania analiz do potrzeb rynku pracy,

archiwizacji dokumentéw, -

administrowania majatkiem PUP,

zabezpieczenia pracownikéw PUP w §rodki techniczno — biurowe,

prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontdéw siedziby PUP.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie §rodkéw budzetowych,

2) planowanie §rodkéw Funduszu Pracy,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,
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4) przestrzeganie dyscypliny wydatkoéw z Funduszu Pracy,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ﬁhansowych z Funduszu Pracy i budzetu,
6) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

7) planowanie §rodkéw na programy finansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej,

8) przestrzeganie dyscypliny wydatkéw Srodkow na finansowanie programéw UE,
9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze srodkéw UE,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
1 AKTOW KIEROWANIA WEWNETRZNEGO

§ 21

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia.
2. Projekty zarzadzen przygotowuja wlasciwe merytorycznie dzialy z wlasnej inicjatywy, badz na
polecenie Dyrektora.
3. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sie do uzgodnienia z innymi dzialami lub
samodzielnymi stanowiskami pracy. Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu przez radce
prawnego.

4. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia z dziatem organizacyjno - administracyjnym.
§22
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw
pienigznych reguluje Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowych w PUP.
§23
1. Korespondencje kierowana do PUP i pisma wychodzace z PUP podpisuje Dyrektor.

2. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze wykonywaé czynnosci shizbowych, korespondencjg
i pisma wychodzace z PUP podpisuje Zastgpca Dyrektora.



3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora korespondencje i pisma wychodzace
podpisuje Glowny Ksiegowy. | '

4. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i pracownicy podpisuja za§wiadczenia, postanowienia i decyzje na
podstawie imiennych upowaznien Starosty.

5. Kierownicy dzialéw parafuja pisma wychodzace z PUP.

6. Pracownicy opracowujacy pisma opatruja je podpisem umieszczonym z lewej strony pod
tekstem z adnotacja ,,Spraweg prowadzi:” imi¢ i nazwisko oraz nr telefonu.

7. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okrela obowiazujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY.

§ 24

1. Czas pracy pracownikéw PUP okresla Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r
o pracownikac}i samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pozn. zm.) .

2. Ustala sig czas przyjg¢ interesantéw od godziny 8 Ngo14%

3. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach 8 3 do 14 %,

4. Obshluga interesantéw moze odbywaé sig poza siedziba PUP w budynkach administracyjnych
gmin powiatu wyszkowskiego.

§25

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzaé¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnoéci.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

§28

Wszelkie zmiany regulaminu sa dokonywane w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.
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DZIAY. RYNKU PRACY

Kierownik

DRP

Stanowisko ds. posrednictwa pracy

Posrednik pracy

Stanowisko ds. poradniciwa
zawodowego
1 informacji zawodowej

Doradca zawodowy

Stanowisko ds. planowania rozwoju
zasobow ludzkich oraz organizacji
szkolen bezrobotnych i poszukujacych
pracy

Specjalista ds. rozwoju zawodowego

1,5

Stanowisko ds. instrumentéw rynku
pracy

Inspektor

Starszy inspektor

1,5
0,5

Stanowisko ds. éwiadczenia ustug
EURES

Asystent EURES

Stanowisko ds. udzielania pomocy w
zakresie aktywnego poszukiwania
pracy

Lider klubu pracy

1,5

Stanowisko ds. rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej 0s. niepelosprawnych

Inspektor/St. inspektor

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

ST AROSTA
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{ Bogdan P({ga\wské



DZIAY. ORGANIZACYJINO -
ADMINISTRACYINY

Kierownik

DOA

Stanowisko ds. obshugi sekretariatu

Starszy inspektor

Stanowisko ds. informatyki

Informatyk

Stanowisko ds. zaopatrzenia,
srodkéw trwalych, analizy
i statystyki

Starszy inspektor

Stanowisko ds. archiwum

Starszy inspektor

Stanowisko ds. gospodarczych i
utrzymania czystosci

Robotnik gospodarczy

Zalacznik Nr2 -
do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie




DES
DZL.'AL EW]DEN’CJ I1
SWIADCZEN
Kierownik 1
Stanowisko ds. rejestracji
Starszy inspektor 1
Stanowisko ds. §wiadczen
Starszy inspektor 45
Stanowisko ds. wprowadzania
danych
Inspektor 1
Starszy inspektor 1
Stanowisko ds. programu
PEATNIK
Starszy inspektor 1
Stanowisko ds. prac biurowych
Pracownik administracyjny/biurowy 1

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie



DFK
DZIAL FINANSOWO -
KSIEGOWY
Kierownik 1
Stanowisko ds. rachunkowosci
budzetowej
Starszy inspektor 1
Stanowisko ds. rachunkowosci
Funduszu Pracy i FS
Starszy inspektor 1
Inspektor 2
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie



DZIAL D/S FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH
DDFS
Stanowisko ds. programéw
2
Specjalista ds. programow
Stanowisko ds. prac biurowych
' 0,5

Referent

Zalacznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie



Zalacznik Nr 6
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

Samodzielne stanowisko ds. kontrli

zewnetrzn ej
Inspektor/St. inspektor .
STAROST)A
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Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

ZESTAWIENIE ZBIORCZE LICZBY ETATOW W POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY W WYSZKOWIE

Dyrektor + Zastepea Dyrektora - 2etaty

Dzial Rynku Pracy - 17 etatéow
Dzial Ewidencji i Swiadczen - 10,5 etatu
Dzial ds. Funduszy Strukturalnych - 25 etatu
Dzial Finansowo — Ksiegowy . 5 etatow

Dzial Organizacyjno — Administracyjny - 7 etatow

Samodziclne Stanowisko ds. Kontroli Zew.- 1 etat

Razem 45 etatow

STAROSTA
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