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

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Wyszkowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzic
powiatowym( Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm. ) uchwala si¢ , co nastgpuje:

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowic
stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 165/511/2009 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 22 grudnia
2009r w sprawic uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Wyszkowie zmieniona uchwata Nr 21/43/2011 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia

4 maja 2011r w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie,

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie.

§ 4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.




REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU
PRACY
W WYSZKOWIE

Wyszkow 2011



_—

ROZDZIAL I
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 dziatania komérek organizacyjnych: wydzialéw, dziatéw.

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o: '

1) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego,

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

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

4) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to 'rozumiéé Zastepcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie, _

5) Giéwnym Ksiggowym - nalezy przez -to rozumieé Kierownika Dzialu Finansowo —
Ksiggowego, _ 7

6) Statucie PUP - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkéwie,

7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Centrum Aktywizaciji Zawodowej,

8) Koméree Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydzial CAZ, dziat w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Wyszkowie,

| 9) Klub Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dzialajacy w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Wyszkowie,
10) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad PoWiatu w Wyszkowie,
11) Radzie Powiatu — nalezy przéz to rozumie¢ Radg Powiatu w Wyszkowie,
12) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego.
13) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,
14) PRZ - nalezy przez to rozurﬁieé Powiatowa Rade Zatrudnienia w Wyszkowie,
15) FP - nalezy przez to rozurhieé Fundusz Pracy,
16) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europej éki Fundusz Spofeczny,
17) PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych.



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

4, W priypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, zastepstwo pemi Giéwny Ksiggowy

lub inny upowazniony przez Dyrektora PUP Kierownik Komérki Organizacyjnej.

§7

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie PUP i jego mieniem,

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanie pracy PUP,

3) opracowywanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:

a) tworzenie komérek organizacyjnych,
b) ustalanie zakresu dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
¢) ustalanie zakresdw obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych,

4) opracowywanie i przedkladanic do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP, 7

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP, w tym:
a)zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP, -

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw oraz
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikéw,

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

7) realizacja zadan okreflonych w obowiazujacych przepisach na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste,

8) pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, PF RON,

9) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

10) ocenianie podlegtych kietownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska
pracy na podstawie obowigzujacych przepisow,

11) wspdlpraca z organami samorzadéw lokalnych, PRZ, Powiatowa Spoleczna Rada ds. Oséb
Niepelnosprawnych, Ochotniczym Hufcem Pracy, wiadzami ~szkolnymi, zwiazkami -
zawodowymi, oérodkami pomocy spolecznej, instytucjami szkolacymi, pracodawcami,
organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia,

12) wydawanie zarzadzef ,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,



- 11)wspdlpraca 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 Zastepcy Dyrektora,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

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

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

16) udzielanie wyjasnierl w sprawie skarg i wnioskow,

17) nadzdr 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 rynky

- pracy, ‘ _

20) wspétudzial w przygotowywaniu projektéw i wnioskéw dotyc_zapych aktywizacji bezrobotnych
i poszukujacych pracy, '

21) zapewnienie ochrony‘ informacji niejawnych,

22) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw, -

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

w tym przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy.

§9
. Postanowienia § 8 majg réwniez zastosowanie w edniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé Dziatu Finansowo - Ksiggowego.
. Zadania i obowiazki Gléwnego Ksiggowego reguluje zakres czynnosci oraz ustawa o finansach
publicznych. | '

. W zakresie realizacji zadah Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.



s

5. Strukture Dziahy Organizacyjno - Admihistracyjnego w formie graficznej okresla

zalgeznik Nr 5 do Regulaminu, -

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

3. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

ROZDZIAL. V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO'HRZEDU PRACY

§14

Do zadan Dziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie podrednictwa pracy:

a). udzielanié pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodaWcom w  pozyskaniu pracdwnikéw 0 poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych; '

b) pozyskiwanier ofert pracy;

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

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong ofertg
pracy;

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

1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;



5. Inicjowanie i realizacja pozyczek szkoleniowych, studiow podyplomowych, kosztéw

egzamindéw i uzyskania licencji, szkolen specjalistycznych dla pracownikéw lub pracodéwcéw.

6. Inicjowanie i realizacja instrumentéw rynku pfacy tj.:

a)
b)
c)
o
€)
f)
g

h)
i
»
k)

D

OBs{uga 0s0b niepelnosprawnych poprzez realizacje powiatowych programéw dzialafi na rzecz 0séb

prac interwencyjnych,

robét publicznych, -

finansowanie kosztéw przej azdu,

finansowanie kosztéw zakwaterowania,

refundacje kosztow wyposazenia [ub doposazenia stanowiska pracy,

dofinansowanie podjecia dzialalnosci gospodarczej dla os6b bezrobotnych,

jednorazowe refundowanie poniesionych koszidéw z tytulu optaconych skladek na

ubezpieczenia spoteczne,

stazy, ,

przygotowania zawodowego dla dorostych,

prac spolecznie uzytecznych, _
refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7,

$wiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy.

niepe.lnosprawnych, zaregjestrowanych w PUP jako bezrobotni albo poszukujacy pracy

niepozostajacy w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia, finansowanych ze

srodikow ‘PFRON, aw szczeg_élnoéci:

a)

b)

¢)

d)

e)

g)
h)

udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
przyjmowanie i upowszechnianie zgloszonych ofert pracy dla osdb niepelnosprawnych, ich

realizacja oraz aktualizacja,

-pi'zyznawanie $rodkéw na podjgcie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie

wkladéw do spéldzielni socjalnej, w tym przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
przyznania tych §rodkéw, ' |
inicjowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o zwrot kosztdw
wyposazenia stanowisk pracy, w tym przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
refundacji tych §rodkéw,

organizowanie szkolen,

inicjowanie i realizacja prac interwencyjnych,

przyjmowanie i organizacja ofert stazy,

realizacja programéw PFRON,

10



o g

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

ze srodkéw Funduszu Pracy, Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

EFS i innych realizowanych przez PUP.

§15

Do zadan Dzialu ds. Funduszy Strukturalnych w szczegolnosci nalezy:

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

lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodow'ej bezrobotnych, wynikajacych

z programdw operacyjnych wspoHinansowanych ze srodkéw EFS: _

2)
b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

planowanie oraz przygotowanie programéw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,
ocena efektéw prdjektéw Z zakresu pfomoéji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej, '
przygétowanie dokumentacji do skladania wnioskéw o fundusze strukturalne,

-sprawdzanie wnioskéw i ich kontrola pod wzgledem merytorycznym oraz ich celowosci,
wstepne rozliczanie finansowe, |

ewidencjonowanie zlozonych wnioskow i ich sprawozdawczosé, —

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji, |

pozyskiwanie srodkéw ﬁnansbwych na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

wspélpraca z dzialem Finansowo Ksiegowym przy rozliczaniu i sprawozdawczosci

poszczegdlnych programow.

2) Organizacja i realizowanie programow specjalnych.

3) Nadzorowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

4) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wudzielonej przez PUP pomocy publicznej dla

przedsigbiorcéw.

§16

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

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

zatatwianie spraw o0s6b poszukujacych pracy,

12



d)

g

h)

)
k)

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

przestrzeganie dyscypliny wydatkéw z FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ﬁn’ansowych z FP i budzetu,
prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

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

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§18

Do zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1. realizacja zadan organizacyjnych w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
hy
i)
j)
k)
D

m)

n)

o)

P

opracowania projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP,

opracowania regulaminu pracy PUP,

ﬁrojektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

obstugi ‘narad i spotkant organizowanych przez Dyrektora PUP,

obstugi sekretariatu PUP,

oceny wnioskow i ustalefi llgontrelli, : ' —
prowadzenia akt osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenia spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
prowadzenia spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
prowadzenia spraw zwiazanych z organizowaniem prﬁktyk uczniéw i studentow,
opracowywania obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw PUP, | '
organizowania szkoleri i kurséw .

wspolpracy z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizaciji szkolefi i doboru
wyktadowcdw,

rozpatrywania i analizy skarg i wnioskéw na pracownikéw PUP,

nadzdr nad Zakiadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych.

2. realizacja zadan dotyczacych obstugi administracyjnej PUP, w zakresie:

a)
b)

¢)

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

administrowania sieciag komputerowsg i bazami danych,

14
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5. Kierownicy dziatéw parafuja pisma wychodzace z PUP.

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

7. Szezegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okre$la obowiazujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY.

§22
1. Czas pracy pracownikéw PUP okresla Kodeks Pracy oraz inne obowiazujace przepisy.
2. Ustala sig czas przyje¢ interesantéw od godziny 8 2% do 14 3¢,
3. Dyrektor, Zastgpca Dyrekiora przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
Wtorek_w godzinach 8 2 do 14 2. ‘ |
4. Obs{ugé interesantéw moze odbywac¢ sig¢ poza siedzibg PUP w budynkach administracyjnych

gmin powiatu wyszkowskiego. . —

§23
Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.

ROZDZIAEL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

_ §24
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

, §25
Regulamin Organizacyjny wchodzi w 2ycie z dniem 01.01.2012 roku.

§26

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

16
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

Wydzial Centrum Aktywizacji Zawodowej

DRP

DZIAL RYNKU PRACY . DZIAL DS. FS DFS

Kierownik 1

Stanowisko ds. Posrednictwa Stanowisko ds.

Pracy programow

Posrednik pracy — stazysta / Specjalista ds. programéw
Posrednik pracy / 6 / Samodzielny specjalista 2
Pofrednik pracy I stopnia / ds. programéw
II stopnia

Stanowisko
ds. poradnictwa
zawodowego
i informacji zawodowej

Doradca zawodowy - stazysta

! Doradca zawodowy / 3

Doradca zawodowy I stopnia/ .
11 stopnia

Stanowisko ds.
planowania rozwoju
zasobéw ludzkich oraz
organizacji szkolen i
przygotowania zawodowego
doroslych

Specjalista ds. rozwoju
zawodowego -stazysta /
Specjalista ds. rozwoju 2
zawodowego / Starszy
Specjalista ds. rozwoju

zawodowego

Stanowisko ds. instrumentéw

rynku pracy

Inspektor/ Starszy inspektor 3

Stanowisko ds. udzielania
pomocy w zakresie
aktywnego poszukiwania
pracy

Lider klubu pracy / Starszy i
Lider klubu pracy

Stanowisko ds. rehabilitacji
zawodowsj i spol. os.
nicpenosprawnych

Starszy inspeltor 1




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

DES

DZIAY EWIDENCJI I
SWIADCZEN

Kierownik 1

Stanowisko ds. rejestracji 1
wprowadzania danych

Referent / Starszy referent /
Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. $wiadczefi

Inspektor / Starszy inspektor 3

Stanowisko ds. programu
PLATNIK

Starszy inspektor 1

Stanowisko ds. prac biurowych

Pomoc administracyjna/ biurowa 1

CSTAROSTA

- Baggilen Miro:taw gl



-

DZIAL. FINANSOWO -
KSIEGOWY

Kierownik

' DFK

Stanowisko ds. rachunkowosci
budzetowej

Inspektor / Starszy inspektor

- Stanowisko ds. rachunkowosci

Funduszu Pracy i FS

Inspektor / Starszy inspektor

Boge-

P hgee i g

Zatacznik Nr 4

- do Regulaminu

Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie




-

e

DZIAE. ORGANIZACYJNO -
ADMINISTRACYJNY

Kierownik

DOA

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Starszy inspektor

Stanowisko ds. informatyki

Inspektor

Stanowisko ds. zaopatrzenia,
$rodkow trwalych, analizy
i statystyki

Starszy inspektor

Stanowisko ds. archiwum

Starszy inspektor

Stanowisko ds. prac
administracyjnych / biurowych

Pomoc administracyjna / biurowa -

Stanowisko ds. gospodarczych
i utrzymania czystosci

Robotnik gospodarczy

Zatacznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie




