Uchwata Nr 54/147/2011
Zarzadu Powiatu w Wyszkowie
z dnia 13 grudnia 2011 r

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedn
Pracy w Wyszkowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadsic
powiatowym( Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm. ) uchwala sig . co nastegpuje:
§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowic
stanowiacy zatacznik do uchwaty.
§2

Traci moc uchwata Nr 165/511/2009 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 22 grudnia

e =
2009r w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Wyszkowie zmieniona uchwala Nr 21/43/2011 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie 7 dni
4 maja 201 1r w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urz¢du Pracy w WyszKkowic.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.
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ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie, zwany dalej ,,Regulaminem™

okresla:

D
2)

3)

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu;
strukturg organizacyjng Urzedu,;

zakres dziatania komérek organizacyjnych: wydziatéw, dziatow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Powiatu Wyszkowskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie,
Zastgpey Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie,

Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu Finansowo -
Ksiggowego,

Statucie PUP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydzial CAZ, dzial w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wyszkowie,

Klub Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dziatajacy w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Wyszkowie,

10) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wyszkowie,

11) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Wyszkowie,

12) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego.

13) EURES - nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia,

14) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Wyszkowie,

15) FP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy,

16) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

17) PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

N



§3
1. PUP w Wyszkowie wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej jako jednostka
organizacyjna Powiatu Wyszkowskiego nieposiadajaca osobowosci prawnej.
2. Siedziba PUP miesci si¢ w Wyszkowie przy ulicy Tadeusza Kosciuszki 15.

3. Zakres dzialania terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Wyszkowskiego.

§4
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu PUP,
niniejszego Regulaminu oraz przepiséw prawa wydawanych przez Rade Powiatu, Zarzad
Powiatu, PRZ, a takze aktéw wewnetrznych wydanych przez Staroste i Dyrektora PUP.
2. PUP jest pracodawcg w stosunku do zatrudnionych pracownikéw w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.

Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki PUP.

[¥S]

Za prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa odpowiada Dyrektor.

PUP prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej.

S

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslaja obowigzujace przepisy prawa.

. §5
Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z organami samorzadéw terytorialnych, organami rzadowej
administracji, PRZ, Powiatowg Spoteczna Rada ds. Osob Niepelnosprawnych, Ochotniczym
Hufcem Pracy, organizacjami pracodawcdw, poszczegdlnymi pracodawcami, instytucjami
pozarzadowymi, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa spotecznego oraz

innymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6
1. PUP kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora 1 Kierownikéw Komorek
Organizacyjnych.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy.



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

4, W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, zastgpstwo petni Gtowny Ksiegowy

lub inny upowazniony przez Dyrektora PUP Kierownik Komérki Organizacyjnej.

§7
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie PUP i jego mieniem,
2) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizowanie pracy PUP,
3) opracowywanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:
a) tworzenie komorek organizacyjnych,
b) ustalanie zakresu dzialania poszczegbélnych komérek organizacyjnych,
c¢) ustalanie zakreséw obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych,
4) opracowywanie i przedkltadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,
5) wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow PUP, w tym:
a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP, -
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw oraz
zarzgdzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow,

6) upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy swiadczonych przez
PUP,

7) realizacja zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Starostg,

8) pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, PFRON,

9) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

10) ocenianie podlegtych kierownikéw komoérek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska
pracy na podstawie obowigzujacych przepisow,

11) wspdipraca z organami samorzaddw lokalnych, PRZ, Powiatowa Spoteczng Radg ds. Oséb
Niepetnosprawnych, Ochotniczym Hufcem Pracy, wladzami szkolnymi, zwigzkami
zawodowymi, os$rodkami pomocy spolecznej, instytucjami szkolacymi, pracodawcami,
organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia,

12) wydawanie zarzadzen ,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow,



2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad prawidlowym dziataniem komérek organizacyjnych, koordynowanie
i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu oraz
bezposredni nadzér nad: Wydzialem CAZ oraz Dziatem Ewidencji i Swiadczen,

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania dotyczacych aktywizacji bezrobotnych

i poszukujacych pracy,

3) realizacja zadan okreslonych w obowiazujacych przepisach na podstawie upowaznienia

udzielonego przez Staroste.

3. Zastgpca Dyrektora jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu CAZ.

§8
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikéw Komorek
Organizacyjnych nalezy:

1) zalatwianie spraw indywidualnych, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym jesli upowaznienie
takie zostanie udzielone na pismie przez Staroste,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP, aktami prawa dotyczacymi zadan
komorki organizacyjnej oraz aktami kierowania wewnetrznego Dyrektora PUP,

4) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

5) wspéipraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP,

6) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i wytycznych, stuzacych do realizacji zadan statych,

8) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej,

9) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow,

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow,



(%]

11) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania materiatéw,
informacji i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresoéw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

15) dbatos¢ o kulturalng i kompetentng obstuge klientow PUP,

16) udzielanie wyjasnien w sprawie skarg i wnioskow,

17) nadzér nad ochrong danych osobowych,

18) prowadzenie ewidencji zaangazowanych $rodkéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan
miesigcznych w tym zakresie,

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

20) wsp6tudziat w przygotowywaniu projektéw i wnioskéw dotyczacych aktywizacji bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

22) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

23) organizowanie stanowisk pracy pracownikéw w Dziale oraz znajomos¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§9
Postanowienia § 8 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktdry
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dzialu Finansowo - Ksiggowego.
Zadania i obowiazki Gléwnego Ksiegowego reguluje zakres czynnosci oraz ustawa o finansach
publicznych.

W zakresie realizacji zadan Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.



ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§10
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydzialy;
2) dziaty.

2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan i posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé petnomocnikdw,
zespoly 1 komisje zadaniowe.

4. W skifad zespotéw i komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy PUP oraz osoby spoza

PUP za ich zgoda.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJIJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§11 N
W sktad PUP wchodza: Wydzial Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzialy postugujace sie przy
znakowaniu spraw i akt znakami:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ktérego sktad wchodza:

a) Dziat Rynku Pracy DRP
b) Dziat ds. Funduszy Strukturalnych DFS
2) Daziat Organizacyjno — Administracyjny DOA
3) Dzial Ewidencji i Swiadczen DES
4) Dziat Finansowo — Ksiggowy DFK
§12

1. Schemat organizacyjny PUP w formie graficznej okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Strukture Wydzialu CAZ w formie graficznej okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Strukture Dzialu Ewidencji i Swiadczen w formie graficznej okresla zatacznik Nr 3 do

Regulaminu.

4. Strukture Dziatu Finansowo — Ksiegowego w formie graficznej okresla zalacznik Nr 4 do

Regulaminu.



5. Strukture Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w formie graficznej okresla

zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

§13
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora PUP;
2) Gléwny Ksiggowy PUP;
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny;
4) Dziat Finansowo — Ksiggowy;
2. Zastgpcy Dyrektora PUP podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktérego jest Kierownikiem;
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen;

3. Gléwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

ROZDZIAEL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 14

Do zadan Dzialu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom Ww pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

b) pozyskiwanie ofert pracy;

¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona oferta
pracy;

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;



f) inicjowanie i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych  pracy

z pracodawcami;

g) wspéldziatanie powiatowych urzgdéw pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

Prowadzenie aktywnego poszukiwania pracy w ramach dziatania Klubu Pracy polegajacego na

przygotowywaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci przez:

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;

b) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych;

c) dostgp do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej polegajacej na udzielaniu:

1) bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu

i miejsca zatrudnienia, w szczeg6lnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych.

Organizacja szkolen polegajaca na:

a) zawieraniu umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi;
b) kierowaniu 0sdb na szkolenia;

¢) monitorowaniu przebiegu szkolen;

d) prowadzeniu analiz skutecznodci i efektywnosci szkolen.



1

Inicjowanie i realizacja pozyczek szkoleniowych, studiow podyplomowych, kosztéw

egzaminow i uzyskania licencji, szkolen specjalistycznych dla pracownikéw lub pracodawcow.

Inicjowanie i realizacja instrumentéw rynku pracy tj.:

a) prac interwencyjnych,

b) robét publicznych,

¢) finansowanie kosztéw przejazdu,

d) finansowanie kosztéw zakwaterowania,

e) refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

f) dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej dla oséb bezrobotnych,

g) jednorazowe refundowanie poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne,

h) stazy,

1) przygotowania zawodowego dla dorostych,

j) prac spotecznie uzytecznych,

k) refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieé¢mi do lat 7,

[) Swiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy.

Obstuga o0séb niepelnosprawnych poprzez realizacje powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb

niepetnosprawnych, zarejestrowanych w PUP jako bezrobotni albo poszukujacy pracy

niepozostajacy w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowe;j i zatrudnienia, finansowanych ze

srodkéw PFRON, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

b) przyjmowanie i upowszechnianie zgloszonych ofert pracy dla oséb niepetnosprawnych, ich
realizacja oraz aktualizacja,

¢) przyznawanie Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie
wkladéw do spoldzielni socjalnej, w tym przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
przyznania tych srodkéw,

d) inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartych z pracodawcami o zwrot kosztow
wyposazenia stanowisk pracy, w tym przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
refundacji tych $rodkdw,

e) organizowanie szkolen,

S

inicjowanie i realizacja prac interwencyjnych,

przyjmowanie i organizacja ofert stazy,

{{]=]
~

=
—

realizacja programéw PFRON,



10.

. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej przez PUP pomocy publicznej dla

12.

13.

14.
15.

16.

17

18.

19.

20.
21.

22.

1) wspblpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz Powiatowa Spoleczna Rada ds. Oséb
Niepelosprawnych w zakresie aktywizacji zawodowej oséb niepelnosprawnych.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem

o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca.

Rejestracja oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelowi Republiki

Biatorus, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy.

Nadzorowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

przedsigbiorcow.

Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej
rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia;

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

Wspoldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow FP;
Wspdipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji
o ustlugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych
przepisow;

Wspoélpraca z wojewoddzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;
Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego cz¢$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych.
Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Realizowanie zadan sieci EURES.

Opracowywanie i realizacja indywidualnych planow dziatania.

Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw FP;

Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

1



23. Monitoring i wykonywane wizyt monitorujaco - sprawdzajacych u beneficjentow korzystajacych

ze srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

EFS i innych realizowanych przez PUP.

§15

Do zadan Dziatu ds. Funduszy Strukturalnych w szczegélnosci nalezy:

1) Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,

2)
3)
4)

tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych

z programow operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS:

a) planowanie oraz przygotowanie programéw i projektow z zakresu promocji zatrudnienia,

b) ocena efektow projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej,

¢) przygotowanie dokumentacji do skfadania wnioskéw o fundusze strukturalne,

d) sprawdzanie wnioskdw i ich kontrola pod wzgledem merytorycznym oraz ich celowosci,

€) wstepne rozliczanie finansowe,

f) ewidencjonowanie ztozonych wnioskow i ich sprawozdawczos¢,

g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

h) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

i) wspdlpraca z dzialem Finansowo Ksiegowym przy rozliczaniu i sprawozdawczosci
poszczegolnych programéw.

Organizacja i realizowanie programéw specjalnych.

Nadzorowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej przez PUP pomocy publicznej dla

przedsigbiorcow.

§ 16

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczeg6lnosci nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) zalatwianie spraw bezrobotnych z prawem do zasitku,
3) zalatwianie spraw bezrobotnych bez prawa do zasitku,

4) zatatwianie spraw osob poszukujacych pracy,



5) udzielenie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu $wiadczen PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji i przekazywanie ich do Wojewody,

7) wydawanie decyzji w zakresie:

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

b) przyznania, odmowy przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP swiadczen
niewynikajacych z zawartych uméw,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $§wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z FP,

d) odroczenia terminu splaty, rozfozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleznoéci z tytulu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw oraz innych swiadczen finansowanych
z FP, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach,

8) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty §wiadczen:

a) zasitku dla bezrobotnych,

b) stypendium z tyt. odbywania przygotowania zawodowego dorostych,

¢) stypendium z tyt. odbywania stazu,

d) stypendium z tyt. odbywania szkolenia,

e) dodatkéw aktywizacyjnych,

f) 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 $wiadczen z tytulu bezrobocia,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w splacie niektdrych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace.

§17
Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
a) planowanie podziatu srodkéw budzetowych,
b) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci,

c) planowanie srodkéw FP,



d)

g)

h)

i)
k)

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

przestrzeganie dyscypliny wydatkéw z FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i budzetu,
prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

planowanie srodkéw na programy finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej,
przestrzeganie dyscypliny wydatkéw $rodkéw na finansowanie programéow UE,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze srodkéw UE,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§18

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:

1. realizacja zadan organizacyjnych w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
j)
k)
D

p)

a)

opracowania projektéw regulamindw wewnetrznych PUP,

opracowania regulaminu pracy PUP,

projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obstugi sekretariatu PUP,

oceny wnioskoéw i ustalen kontroli,

prowadzenia akt osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenia spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
prowadzenia spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
prowadzenia spraw zwiazanych z organizowaniem praktyk uczniow i studentow,
opracowywania obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw PUP,

organizowania szkolen i kursow ,

wspblpracy z instytucjami i jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wykladowcow,

rozpatrywania i analizy skarg i wnioskdw na pracownikéw PUP,

nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

realizacja zadan dotyczacych obstugi administracyjnej PUP, w zakresie:

nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

b) nadzoru nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

¢)

administrowania siecig komputerowg i bazami danych,



d) przygotowywania analiz do potrzeb rynku pracy,

e) archiwizacji dokumentéw,

f) administrowania majatkiem PUP,

g) zabezpieczenia pracownikéw PUP w srodki techniczno — biurowe,

h) prowadzenia spraw zwiagzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.

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

§19
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia.
2. Projekty zarzadzen przygotowujg wlasciwe merytorycznie dziaty z wiasnej inicjatywy, badz na
polecenie Dyrektora.
3. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje si¢ do uzgodnienia z innymi dziatami
4. Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego.

5. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia z Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym.

§20
Zasady wypelniania oraz rodzaje dokumentéw tj. przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu
pienigznego i materialnego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych, reguluje polityka rachunkowosci

wraz z Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych w PUP.

§21
1. Korespondencj¢ kierowang do PUP i pisma wychodzace z PUP podpisuje Dyrektor.
2. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze wykonywaé czynnosci stuzbowych, korespondencje
i pisma wychodzace z PUP podpisuje Zastepca Dyrektora.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora korespondencje i pisma wychodzace
podpisuje Gtéwny Ksiegowy.
4. Dyrektor, Zastepca Dyrektora i pracownicy podpisuja zaswiadczenia, postanowienia i decyzje na

podstawie imiennych upowaznien Starosty.



5. Kierownicy dziatéw parafuja pisma wychodzace z PUP.

6. Pracownicy opracowujacy pisma opatruja je podpisem umieszczonym z lewej strony pod
tekstem z adnotacjg ,,Sprawe prowadzi:” imie i nazwisko oraz nr telefonu.

7. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY.

§22
1. Czas pracy pracownikéw PUP okresla Kodeks Pracy oraz inne obowiazujace przepisy.
2. Ustala sie czas przyjeé interesantéw od godziny 8 22 do 14 2,
3. Dyrektor, Zastepca Dyrektora przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach 8 2 do 14 2,
4. Obsluga interesantéw moze odbywac sie poza siedzibg PUP w budynkach administracyjnych

gmin powiatu wyszkowskiego. =

§23
Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§25

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 roku.

§26

Wszelkie zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

Wydzial Centrum Aktywizacji Zawodowej

DZIAL RYNKU PRACY

Kierownik

DRP

DZIAL DS. FS DFS

Stanowisko ds. Posrednictwa
Pracy

Posrednik pracy — stazysta /
Posrednik pracy /
Posrednik pracy I stopnia /
1T stopnia

Stanowisko ds.

programow

Specjalista ds. programéw
/ Samodzielny specjalista 2
ds. programéw

Stanowisko
ds. poradnictwa
zawodowego
i informacji zawodowej

Doradca zawodowy - stazysta
/ Doradca zawodowy /
Doradca zawodowy I stopnia/
IT stopnia

Stanowisko ds.
planowania rozwoju
zasobow ludzkich oraz
organizacji szkolen i
przygotowania zawodowego
dorostych

Specjalista ds. rozwoju
zawodowego -stazysta /
Specjalista ds. rozwoju
zawodowego / Starszy
Specjalista ds. rozwoju
zawodowego

Stanowisko ds. instrumentéw
rynku pracy

Inspektor/ Starszy inspektor

Stanowisko ds. udzielania
pomocy w zakresie
aktywnego poszukiwania
pracy

Lider klubu pracy / Starszy
Lider klubu pracy

Stanowisko ds. rehabilitacji
zawodowej i spol. os.
niepetnosprawnych

Starszy inspektor







DZIAL EWIDENCJI I
SWIADCZEN

Kierownik

DES

Stanowisko ds. rejestracji i
wprowadzania danych

Referent / Starszy referent /
Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. swiadczen

Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. programu
PLATNIK

Starszy inspektor

Stanowisko ds. prac biurowych

Pomoc administracyjna/ biurowa

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie






DZIAL FINANSOWO -
KSIEGOWY

Kierownik

DFK

Stanowisko ds. rachunkowosci
budzetowe)

Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. rachunkowosci
Funduszu Pracy i FS

Inspektor / Starszy inspektor

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie
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DZIAL ORGANIZACYJNO -
ADMINISTRACYJNY

Kierownik

DOA

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Starszy inspektor

Stanowisko ds. informatyki

Inspektor

Stanowisko ds. zaopatrzenia,
srodkow trwatych, analizy
1 statystyki

Starszy inspektor

Stanowisko ds. archiwum

Starszy inspektor

Stanowisko ds. prac
administracyjnych / biurowych

Pomoc administracyjna / biurowa

Stanowisko ds. gospodarczych
1 utrzymania czystosci

Robotnik gospodarczy

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu
Organizacyjnego

PUP w Wyszkowie






