Zatacznik

do Uchwaty Zarzadu Powiatu nr 5952010 7 dnia 29 eremsoa doks.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu zwany dalej ,, Regulaminem”
okresla szczegdtowo zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komoérek
organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w szczegolnosci w oparciu o nastgpujace przepisy:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 223, poz. 1458);
3) ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U.z2000r.  Nr 98, poz. 1071 z podzn. zm.) ;
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku
Nr 157, poz.1240);
5) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy  ( tekst jednolity Dz. U. z 2008 roku Nr 69, poz.415zpdzn. zm.);
6) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu;
7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Ponadto w Powiatowym Urzedzie Pracy obowiazuja akty prawne Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Lubanskiego;

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lubanskiego;

3) MPiPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu;

6) Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu;

7) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Lubaniu;

8) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

9) PFRON - nalezy przez to rozumiec Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.



§4
1. Siedziba PUP jest miasto Luban.
2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu Lubanskiego.

§5

PUP jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej
dzialajacej w formie samodzielnej jednostki budzetowej pod zwierzchnictwem Starosty.

§6

1. Pracodawca dla pracownikéw zatrudnionych w PUP w mysl przepisow prawa pracy jest
Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu.
2. Zapracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje:
1) Starosta wobec Dyrektora;
2) Dyrektor wobec Zastepcy Dyrektora i pracownikéw PUP, bedac jednoczesnie
przetozonym wszystkich pracownikéw.

§7

Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczegolnosci realizacja zadan wynikajacych z :
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. Nr69, poz.415z2008 roku t.j. z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb  niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 14, poz. 92 z 2008 roku t.j. z p6zn.

zm.).
§8

Przy realizacji zadan PUP wspéldziata w szczegdlnosci z organami zatrudnienia i organami
administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego , wojewddzkimi urzgdami pracy,
Powiatowa Rada Zatrudnienia, pracodawcami i organizacjami pracodawcoéw, zwigzkami
zawodowymi, instytucjami rynku pracy oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢
problematyka rynku pracy.

ROZDZIAL 11
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA
§9
PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.
§10
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy, obejmujacy dochody
i wydatki zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowane sa w ustawie, o ktérej mowa w § 2 ust. 1,
pkt 4 , przepisach wykonawczych do w/w ustawy oraz wprowadzonymi do stosowania
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w PUP w zakresie prowadzenia gospodarki majatkowej i finansowej na aktach
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora.

. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke

srodkami  finansowymi odpowiada Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

Srodki finansowe gromadzone sa na rachunkach: podstawowym i pomocniczych.

FP posiada odrgbny rachunek bankowy.

Jezeli wymagaja tego przepisy prawa tworzy si¢ odrgbne rachunki bankowe dla
poszczegblnych funduszy, w tym funduszy strukturalnych

ROZDZIAL 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 11

. PUP funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania , podziatu uprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialnosci.
Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig odpowiedzialnos¢ przed
Starosta, bedacym zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.

Os$wiadczenia woli w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego sklada Dyrektor

i umocowani przez niego pracownicy.

Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, powotuje Starosta. Starosta odwotuje Dyrektora
po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia. Opinia nie jest wymagana

w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i art. 53 Kodeksu pracy oraz w przypadku
odwotania Dyrektora PUP na jego wniosek.

Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora

Zastgpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora dzialalnosciag PUP kieruje Zastgpca Dyrektora ponoszac
petna odpowiedzialno$¢ za podjete w tym okresie dziafania.

Starosta w formie pisemnej moze upowazni¢ Dyrektora do zalatwienia w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych oraz za$wiadczen

w zakresie zadan wykonywanych przez PUP.

Starosta na wniosek Dyrektora moze udzieli¢ upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 8 takze
innym pracownikom PUP.

§ 12

. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) nadzor nad organizacja pracy PUP;

2) wnioskowanie do Zarzadu o wprowadzenie zmian do Regulaminu Organizacyjnego oraz
innych przepiséw dotyczacych funkcjonowania PUP;

3) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami Funduszu Pracy, wydatkami budzetowymi
dotyczacymi funkcjonowania PUP, s$rodkami PFRON —u, Zaktadowego Funduszu
Swiadczenn  Socjalnych i innych wystgpujacych w PUP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami lub zawartymi umowami albo porozumieniami;

4) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacjg zadan wykonywanych
z upowaznienia Starosty oraz tych , ktore realizowane sa przez PUP jako jednostke
budzetowa;



5) wspoldziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promoc;ji zatrudnienia
oraz wykorzystywania $rodkéw FP;

6) promowanie ustug i instrumentéw rynkéw pracy w celu szerokiego rozpropagowania
mozliwych form wsparcia osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w  celu
umozliwienia jak najszybszego wejscia ich na rynek pracy;

7) nadzorowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw przeznaczonych na
realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

8) nadzor nad prowadzonymi postgpowaniami dotyczacymi zaméwieni publicznych;

9) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dzialania , organizacja pracy PUP i podlegtych
komoérek organizacyjnych;

10) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;

11) realizowanie polityki personalnej w PUP oraz dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji
pracownikow;

12) nadzorowanie i dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesantéw oraz nadzér nad udzielaniem odpowiedzi
na skargi i wnioski;

14) administrowanie danymi osobowymi;

15) nadzorowanie polityki bezpieczenistwa informacji;

16) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

17) reprezentowanie PUP na zewnatrz.

2. W celu realizacji zadan Dyrektor moze wydawa¢ zarzadzenia , polecenia stuzbowe

i okdlniki.

§13

Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnoscei :

1) organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych;

2) nadzor nad realizacja zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen;

3) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw;

4) nadzér i koordynacja procedur udostgpniania informacji o osobach zarejestrowanych
w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie innym instytucjom
rynku pracy lub uprawnionym podmiotom;

5) nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji standardow ustug rynku
pracy;

6) nadzér i koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzigc
majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi
zwolnieniami  grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy;

7) nadzér i koordynacja wspétpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy stosowanych wobec bezrobotnych
i innych osob uprawnionych;

8) wspolpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, gminami w celu organizacji
gield i targéw pracy ;

9) nadzér nad realizacja zadah dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom;

10) nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES ( Europejskich Stuzb zatrudnienia );

11) nadz6r nad realizowanymi przez podlegte komérki zadaniami zwigzanymi
z poradnictwem zawodowym, nauka aktywnego poszukiwania pracy, informacja
zawodowa  skierowanychdo  0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;



12) planowanie dziatafi w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego 0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy w oparciu o potrzeby rynku pracy;

13)nadz6ér nad opracowywaniem planu szkolen oraz przeprowadzaniem prawidlowych
procedur zwigzanych z realizacja zamoéwiefi publicznych przy organizacji
szkolen dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

14)nadz6r nad prawidtowym wydawaniem decyzji administracyjnych oraz postanowien,
przebiegiem procedury odwotawczej w odniesieniu do wszystkich  komorek
organizacyjnych;

15) nadzorowanie i dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow;

16) opracowywanie sprawozdann i informacji z dzialalnosci podlegtych  komoérek
organizacyjnych;

17) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 14

Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujacych komorek
organizacyjnych :

Zastepcg Dyrektora

Dziat Finansowo - Ksiggowy

Dzial Organizacyjno - Administracyjny

Dzial Rynku Pracy

Samodzielne stanowisko do spraw informatyki i statystyki.

DB =

§15

Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej oraz pehni funkcjg Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§16
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziaty;
2) Referaty;

3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywa¢ zespoty i komisje zadaniowe.
3. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor

w oparciu o posiadane srodki finansowe.

§17
1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka

i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.



10.
11.

Referat jest przynajmniej 3-osobowa komoérka organizacyjna, realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

Dzialem lub Referatem kieruje kierownik.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sig

w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,

nie uzasadniajacego powotania wigkszej komoérki organizacyjne;j .

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako
komorka samodzielna. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe

lub wieloosobowe.

§18

W zakresach czynnosci pracownikéw kierownicy Dziatéw lub innych komoérek
orgamzacyjnych ujmuja zadania i obowiazki pracownikéw, ramy uprawnien

i 0dpow1ed21alnosc1 pracownikéw oraz zasady zastgpstwa w czasie ich nieobecnosci.
W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan komorki organizacyjnej oraz sposobu
ich realizacji, kierownicy komoérek organizacyjnych dokonuja odpowiednich zmian

w zakresach czynnosci pracownikow.

Zmiany okre$lone w ust.2 wymagaja akceptacji Dyrektora.

Nowozatrudniony pracownik powinien otrzyma¢ zakres czynnosci w dniu zawarcia

umowy o prace, a najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

Zasada, o ktorej mowa w ust.4 dotyczy przypadkéw przeniesienia pracownika na inne

stanowisko.

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwianie sprawy wymaga wspéidziatania

dwoch lub wigcej komérek, kierownicy tych komérek z wiasnej inicjatywy uzgadniaja
spos6b wykonania zadania i ustalaja, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne
niezbedne dla wykonania zadania i zatatwienia sprawy (dziat wiodacy).

Dziatem wiodacym jest dzial uprawniony i zobowiazany do ostatecznego zalatwienia
sprawy.
Przepisu punktu 6 nie stosuje sie, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika
z przepisow prawa, aktow wewnetrznych lub dzial wiodacy zostanie wyznaczony przez
Dyrektora.
Sprawy dotyczace sporéw o wiasciwosci mlqdzy komérkami organizacyjnymi wymagajace
rozstrzygnigcia na podstawie odrgbnych przepisoéw, powinny by¢ niezwlocznie kierowane
do Dyrektora.

Spory kompetencyjne pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
Przekazanie zadan pomlqdzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi oraz zmlany

na stanowiskach wymagaja sporzadzenia protokotu zdawczo - odbiorczego zawierajacego :
1) wykaz teczek i ich symboli ze wskazaniem pozycji , na ktorej zakonczono sporzadzanie

spisu spraw;

2) wykaz spraw niezatatwionych;
3) wykaz przekazanych pieczgci i stempli;
4) wykaz przekazywanego inwentarza

przy czym 1 egzemplarz protokotu pracownik przejmujacy dostarcza do Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego.



ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§19
. Strukture organizacyjna PUP tworza :

1) Dyrektor symbol D

2) Zastgpca dyrektora symbol VA

3) Dazialy :
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ
b) Rynku Pracy symbol DRP
¢) Ewidencji i Swiadczen symbol ZE
d) Finansowo — Ksiggowy symbol DKF
e) Organizacyjno — Administracyjny symbol DO

4) Samodzielne stanowisko do spraw informatyki i statystyki symbol DS.

Komorki organizacyjne przy znakowaniu akt stosuja symbole ustalone dla nich w ust. 1.
Zakresy zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy okresla zatacznik nr 1
do Regulaminu.
Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
ROZDZIAL VI
KIEROWNICY DZIALOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§20

. Kierownik Dzialu wyznacza sposrod pracownikoéw osobg upowazniong do petnienia

zastepstwa w czasie swej nieobecnosci.
Upowaznienie moze by¢ udzielone po uprzedniej akceptacji Dyrektora.

§21

Do zadan i kompetencji wspdlnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

L.
2.

3.

W

Planowanie, organizowanie, kierowanie i biezaca kontrola pracy komérki  organizacyjnej.
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji organizacyjnych w zakresie dzialania
komorki organizacyjnej wynikajacego z Regulaminu.

Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa

i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceri, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbatosé¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach
wewnetrznych i zewngtrznych.

Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, premii, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow.

Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w celu realizacji zadan.
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Przeprowadzanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej pod wzglgdem merytorycznym

i formalnym, ktérej szczegbtowe zasady okresla obowigzujacy w PUP regulamin kontroli
wewnetrznej i zewngtrznej.

Podpisywanie korespondencji wewngtrznej  oraz parafowanie pism przedktadanych
Dyrektorowi do podpisu.

Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.
Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnodci i zadan dodatkowych, nieobjgtych zakresami czynnosci.

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

§22

Glowny Ksiggowy jest rownoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowego - Ksiggowego.

. Glowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych

z przepiséw dotyczacych zasad gospodarowania finansami publicznymi w PUP

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gléwnego Ksiggowego okreslaja

odrgbne przepisy.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA KONTROLI

§23
W PUP prowadzone s kontrole wewngtrzne i zewngtrzne.
Kontrole zewnetrzne przeprowadzane s u pracodawcow i jednostek szkolacych
uczestniczacych w realizacji programéw na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
ktorym przyznano jednorazowe $rodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej - o ile to
wynika zawartych uméw.

. Upowaznienia imienne do kontroli zewngtrznej wydawane sa przez Dyrektora w formie

pisemne;j.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzi Dziat Organizacyjno - Administracyjny.

Kontrole zewnetrzne prowadzone sa zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora planem
kontroli lub w sytuacji wystapienia okolicznosci powodujacych konieczno$¢ niezwlocznego
przeprowadzenia kontroli.

Kontrole wewnetrzne dotycza  prawidlowosci dziatania poszczegélnych komorek
organizacyjnych i pracownikéw oraz realizacji okreslonych zadan i s3 wykonywane przez
Kierownikéw dzialéw w stosunku do podlegtych pracownikéw lub na polecenie Dyrektora.
Kontrole wewnetrzne wykonywane sa zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez
Dyrektora lub w sytuacji wystapienia okolicznosci powodujacych konieczno$¢
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

Kontrole prowadzone s3 zgodnie z regulaminem kontroli obowiazujacym w PUP.



ROZDZIAL VIII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
§24

. Naczelna zasada pracy PUP jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem

merytorycznym obstugiwanie interesantow.

. Wszyscy pracownicy w toku wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych, winni

umozliwia¢ interesantom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci w sposob

zgodny z prawem ,wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong interesu spofecznego i stusznych
praw interesantéw, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy

i wyjasniaé tre$¢ przepiséw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na ich charakter lub
ztozonos¢, okresla¢ termin ich zatatwiania w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego;

3) informowa¢ interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde ich zadanie
bez wzgledu na wniesiong formeg tego zadania.

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw interesantéw nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen

na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie

przedktadanych przez nich do wgladu wymaganych dokumentéw urzgdowych

a w szczegblnosci:

1) dowoddéw tozsamosci;

2) dokumentéw urzegdowych wystawianych przez uprawnione instytucje (np. decyzje,
legitymacje, odcinki renty, emerytury);

3) innych dokumentéw urzgdowych takich jak: dyplomy lub swiadectwa, legitymacje,
prawa jazdy, prawomocne orzeczenia sadéw, akty stanu cywilnego.

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub

stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urze¢dnik zatatwiajacy

sprawe powinien odebraé od interesanta — na jego wniosek — stosowne oswiadczenie.

. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4 winno zawiera¢ pouczenie o odpowiedzialnosci

karnej za $§wiadczenie nieprawdy, wyrazne oznaczenie strony skladajacej os$wiadczenie, jej

wlasnoreczny podpis i uwierzytelnienie go przez urzgdnika, ktéry uprzednio potwierdzi
tozsamos¢ tej osoby w oparciu o aktualny dokument tozsamosci.

. Oswiadczenia powyzszego nie sklada sie osobno, gdy interesant wypelnia obowiazujacy

druk zawierajacy stosowne pouczenie (np. karta rejestracyjna bezrobotnego).

. Niezbedne dla zalatwienia sprawy informacje lub dane mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez PUP dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.

ROZDZIAL IX
WSPOLPRACA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU
§25

Informacji o dziatalnosci PUP udzielaja dziennikarzom polskim i zagranicznym Dyrektor
lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.



2. Udzielajac dziennikarzom wywiadoéw, wyjasnien i opinii nalezy bezwzglednie stosowac
zasade szczegblowego rozpoznania sprawy, ktorej dotyczy¢ bedzie udzielona informacja ,
uwzgledniajac jednoczesnie wymogi zwiazane z obowiazkiem zachowania tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j.

ROZDZIAL X
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 26

1. Celem umozliwienia interesantom skiadania skarg i wnioskow w sposdb bezposredni
Dyrektor przyjmuje w wyznaczonych dniach i godzinach.

2. Informacje o miejscu i czasie przyjec interesantow przez Dyrektora podaje sie do
wiadomosci publicznej w formie ogloszenia w siedzibie PUP.

3. Dyrektor odnotowuje dane interesantow i przedmioty spraw w Rejestrze przyjec
interesantdw w sprawach skarg i wnioskow.

4. Dzial Organizacyjno - Administracyjny przekazuje zarejestrowane sprawy do zalatwienia
wiasciwym komérkom organizacyjnym.

5. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw reguluja odpowiednie przepisy.

ROZDZIAL XI

OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA I WYKONYWANIA AKTOW
NORMATYWNYCH DYREKTORA

§ 27

1. Dyrektor wydaje akty normatywne w formie zarzadzen , okdlnikow i polecef stuzbowych
jako akty  kierownictwa wewngtrznego obowiazujace wszystkich pracownikéw PUP.

2. Projekt aktéw normatywnych Dyrektora przygotowuja wiasciwe merytoryczne komorki
organizacyjne — na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy, gdy obowiazek
lub celowo$¢ badz uprawnienie do ich wydania wynika z przepiséw prawa lub uchwat
organow powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych wymagaja uzgodnienia z kierownikami innych komoérek
organizacyjnych.

4. Jezeli projektowane akty beda wywieraly skutki finansowe, nalezy je opatrzy¢
szacunkiem kosztow i parafa Glownego Ksiggowego.

5. Podpisany przez Dyrektora akt normatywny jest ewidencjonowany i przechowywany
w Dziale Organizacyjno Administracyjnym.

6. Kazda komérka organizacyjna prowadzi wiasng ewidencje aktéw normatywnych jego
dotyczacych a Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencj¢ wszystkich aktow
normatywnych wydanych przez Dyrektora.
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ROZDZIAL XII

ZASADY PODPISYWANIA AKT(')’VV NORMATYWNYCH DYREKTORA, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH, UMOW CYWILNOPRAWNYCH I INNYCH PISM

§28

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa w szczeg6lnosci :

1) odpowiedzi na wystapienia organdw kontroli zewngtrznej;

2) zarzadzeniai okdlniki regulujacych organizacj¢ wewngtrzng PUP;

3) pozwolenia na wykonywanie przez pracownikoéw PUP dodatkowego zatrudnienia,
wydawanie umow o pracg, $wiadectw pracy i innych aktéw z zakresu prawa pracy;

4) upowaznien pracownikéw do przeprowadzenia kontroli;

5) pism kierowanych do organéw administracji panstwowej i samorzadowej, do
naczelnych organéw wiadzy;

6) innych pism zwiazanych z realizacja kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora;

7) uméw cywilno — prawnych zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem PUP.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastgpca Dyrektora i wowczas zakres
zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Dyrektora.

. Dyrektor i Zastepca Dyrektora podpisuja decyzje administracyjne oraz umowy cywilno
- prawne finansowane ze srodkéw FP , PFRON — u lub innych srodkéw nie zwiazanych
z biezacym utrzymaniem PUP, w ramach posiadanego upowaznienia udzielonego przez
Staroste.

. Przygotowanie dokumentdw i pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
nalezy do wlasciwych rzeczowo komoérek organizacyjnych PUP.

. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty i pisma zgodnie z udzielonym
upowaznieniem Dyrektora obejmujacym:

1) korespondencje wewngtrznag w PUP;
2) protokoty kontroli;
3) pisma i faktury odbierane od zewngtrznych partneréw.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawg¢ do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci;

2) Gléwny Ksiegowy, inni upowaznieni pracownicy PUP, zgodnie z obowiazujaca kartg
wzoréw podpisow.

Szczegbdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych

pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym ustala w odpowiednim

zarzadzeniu Dyrektor, dolaczajac ztozone wzory podpiséw 0s6b upowaznionych.

. Szczegbélowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowo ksiggowych , gospodarki
majatkiem PUP oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzytkowaniu
okresla instrukcja obowiazujaca na mocy zarzadzenia Dyrektora w PUP - wydana w oparciu
o obowiazujace przepisy .

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentow
okresla obowiazujaca w PUP instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz akt.

10. Zasady postgpowania z dokumentacjami o charakterze informacji niejawnych reguluja

odregbne przepisy.
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ROZDZIAL XIII
TRYB PRACY W PUP
§29

. Pracownicy PUP obowiazani sg przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego

i podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tym fakcie
zawiadomi¢ swojego przelozonego.

. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny
pracownik, wyznaczony przez kierownika dziatu.

. Porzadek , tryb i czas pracy w PUP oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
okresla regulamin pracy ustalony w trybie przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu Pracy przyjmowany w formie zarzadzenia Dyrektora.

. Zasady wynagradzania pracownikow okreslaja regulamin ustalony w trybie przepiséw

o zasadach wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

ROZDZIAL X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30
. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie regulowane bgda w formie odpowiednich
zarzadzen Dyrektora.
. Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury wlasciwej

dla jego uchwalenia.

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia z moca obowigzywania od dnia 1 lipca
2010 roku.

;czar;y Larzafll
1§ Coufiey
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1.

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

I CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ ( CAZ)

Centrum Aktywizacji Zawodowe;j jest wyspecjalizowana jednostka organizacyjng realizujacq
ustugi rynku pracy oraz wspodtdziata z Dzialem Rynku Pracy w realizacji instrumentéw
rynku pracy.

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci
nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

promocja ustug realizowanych przez CAZ oraz wspierajacych je instrumentow rynku

pracy realizowanych i $wiadczonych w PUP;

udzial w opracowywaniu i realizacji programow aktywizujacych bezrobotnych i lokalny

rynek pracy, w tym programéw specjalnych i programéw pilotazowych;

wspolpraca w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych

funduszy celowych;

udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i pracodawcom

o mozliwosciach skorzystania z ustug i instrumentéw wynikajacych z obowiazujacych

przepisow ;

opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

informowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach

i obowiazkach;

wspbtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania;

opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla 0séb bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez

posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowg oraz pomoc

w aktywnym poszukiwaniu pracy w szczego6lnosci poprzez :

a) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, pozyskiwanie
i przyjmowanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie,

b) organizacja gield i targéw pracy,

¢) kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy,

d) udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub w przypadku braku ofert pracy dobor wiasciwej ustugi
lub instrumentu rynku pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach Zzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i panstwach
UE/EOG,

f) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcéw z kraju
zainteresowanych rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami panstw UE/EOG oraz dla pracodawcéw z panstw UE/EOG
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10.
18

12.

zainteresowanych rekrutacja polskich bezrobotnych i poszukujacych pracy;

g) udzielanie porad indywidualnych i grupowych bezrobotnym lub poszukujacym pracy
ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmian¢ zatrudnienia
oraz o mozliwos$ciach korzystania z zasobéw informacji zawodowej,

h) prowadzenie szkolen z umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania pracy oraz zajeé
aktywizacyjnych w ramach klubu pracy,

i) okreslenia szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych ~wymaganych do
wykonywania zawodu.

Udzielanie pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego ich pracownikéw

przez udzielanie porad zawodowych.

Inicjowanie i organizowanie szkolen zawodowych ze srodkéw FP, PFRON — u i innych

zrodet w szezeg6lnosci dla 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez :

1) badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia;

2) sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosci na ktdre istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy oraz wykazu potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielenia zaméwien publicznych
zwiazanych z organizacja szkolen;

5) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen oraz na

szkolenia indywidualne 0sdb uprawnionych;

6) monitorowanie przebiegu szkoled, m.in. poprzez kontrole¢ i wizytacje zaje¢
edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia ;

7) przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczenie kosztéw szkolenia;

8) przyjmowanie i analizowanie wnioskdw, przygotowywanie, rozliczanie i monitorowanie
zawartych uméw z osobami bezrobotnymi z tytutu ponoszenia kosztéw dojazdu do
pracy i na szkolenia oraz kosztéw zakwaterowania w przypadkach okreslonych ustawa;

6) kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, osob bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sd6b pobierajacych rente szkoleniowa na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie
zdolnosci  do wykonywania pracy do uczestniczenia w szkoleniu lub okreslenia
szczegblnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.

Przyjmowanie i opiniowanie wnioskow bezrobotnych i innych uprawnionych os6b,

o sfinansowanie studiéw podyplomowych, pozyczek szkoleniowych, w tym

przygotowywanie stosownej dokumentacji zwiazanej z zawarciem stosownych umoéw oraz

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow.

Kontrola zgloszen dotyczacych informacji o zwolnieniach grupowych i prowadzenie

zwiazanej z tym dokumentacji.

Realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazywanie lub tagodzenie problemow

zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dot. zaktadu pracy.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw dotyczacych tagodzeniu skutkéw kryzysu
ekonomicznego dla  pracownikow i przedsigbiorcow.

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

o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca.

Rejestracja o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi;

Przedkladanie propozycji osobom uprawnionych na staze, przygotowania zawodowe

dorostych oraz do prac  spofecznie uzytecznych.

Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych 0séb, na ich wniosek na egzaminy

umozliwiajace uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien

zawodowych lub tytutéw zawodowych, oraz pomoc tym osobom w postgpowaniu

majacym na celu uzyskanie przez nie licencji niezb¢dnych do wykonania danego zawodu.
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13.

13.

14.

15.
16.
17.

Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych zatatwianych spraw
w dziale.

Wspoéldziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,

w szczegolnosci: z instytucjami rynku pracy, instytucjami dialogu spotecznego oraz
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej .

Wspdlpraca z instytucjami administracji samorzadowej, rzadowej, pozarzadowe;j

w zakresie wspierania i rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu zadan realizowanych w CAZ.
Tworzenie informacji i elektronicznych baz danych.

Archiwizowanie dokumentéw CAZ — u.
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1.

II. DZIAL RYNKU PRACY (DRP)

Dzial Rynku Pracy realizuje w szczeg6lnosci realizowanie i sSwiadczenie instrumentéw rynku

pracy.
Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

promocja instrumentdw i ustug rynku pracy;

opracowywanie , koordynowanie, monitorowanie i wspotudziat w realizacji programéw

aktywizujacych bezrobotnych i lokalny rynek pracy, w tym programoéw specjalnych

i programéw pilotazowych — finansowanych ze s$rodkéow FP , PFRON — u lub

wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z zadaniami finansowanymi z PFRON

w oparciu o ustawe o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub na
wniesienie  wktadu do spétdzielni socjalne;j,

b) dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j,

c) organizowanie innych form wsparcia 0s6b niepetnosprawnych a w szczego6lnosci
przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

d) przyjmowanie i analizowanie wnioskdw, przygotowywanie umow, rozliczanie
dokumentacji finansowej i monitorowanie zadan finansowanych z PFRON,

e) wspolpraca z wlasciwym terenowo Inspektoratem Pracy w zakresie wydawania pinii
o przystosowaniu stanowisk pracy do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci
0s6b zatrudnionych na danych stanowiskach pracy;

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy ;

przyjmowanie, analizowanie wnioskow, przygotowywanie, rozliczanie i monitorowanie

zawartych uméw z pracodawcami dotyczacych zorganizowania w szczegdlnosci :

a) prac interwencyjnych,

b) robdt publicznych,

c) stazy,

d) przygotowania zawodowego dorostych,

e) prac spolecznie uzytecznych;

przyjmowanie i analiza wnioskow oraz zawieranie i rozliczanie uméw o refundacje

kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne

w zwiazku z zatrudnieniem przez pracodawcg skierowanego bezrobotnego;

przyjmowanie i analizowanie wnioskow, przygotowywanie umoéw, rozliczanie

dokumentacji finansowe;j i ocena realizacji uméw dotyczacych:

a) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy utworzonego
u przedsigbiorcy dla skierowanego przez PUP  bezrobotnego,

b) przyznawania bezrobotnemu jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

b) przyznawania bezrobotnemu jednorazowych srodkéw na podjgcie dziatalnosci
gospodarczej zwiazanej z przystapieniem do spotdzielni socjalne;j;

przyjmowanie i analizowanie wnioskow, przygotowywanie, rozliczanie i monitorowanie

zawartych uméw z osobami bezrobotnymi z tytutu :

a) ponoszenia kosztéw dojazdu do pracy, na staz, do miejsca odbywania przygotowania
zawodowego dorostych, odbywania prac spotecznie uzytecznych,
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b) opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna bezrobotnym podejmujacym
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
lub szkolenie,

c) ponoszenia kosztow zakwaterowania w przypadkach okreslonych ustawa przy
realizacji instrumentdéw rynku pracy;

9) kierowanie, w uzasadnionych przypadkach, osob bezrobotnych, na badania lekarskie
majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do uczestnictwa w przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spolecznie uzytecznych;

10) przygotowywanie wnioskoéw i uméw oraz zlecen o wykonywanie badan lekarskich dla
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy ;

11) wydawanie zaswiadczen o przyznanej pomocy publicznej;

12) wspoldziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,

w szczeg6lInosci: z instytucjami rynku pracy, instytucjami dialogu spotecznego,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu zadan realizowanych w dziale;

14) tworzenie baz danych ( w szczegélnosci elektronicznych ) wspotpracujacych z PUP

podmiotami;

15) analiza efektywnosci realizowanych programow;

16) archiwizowanie dokumentdw dziatu.
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III. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY ( DKF)

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy :

1.

1.

11.

12.

13.

14.

13.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Wspdtpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi PUP w planowaniu sSrodkow
finansowych : budzetu jednostki , FP, PFRON, funduszy unijnych oraz zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu, FP, funduszy unijnych oraz
innych funduszy bedacych w dyspozycji PUP.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i kontrola wydatkéw bedacych w dyspozycji PUP
zgodnie z rocznym planem finansowym.

Kontrola zobowigzan wynikajacych z realizacji operacji gospodarczych i dokumentow
dotyczacych zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

Kontrola formalno-rachunkowa operacji gospodarczych, a takze pod katem wydatkow
strukturalnych.

Obstuga kasowa PUP i sporzadzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie.

Obstuga programu bankowego - dokonywanie przelewéw na rzecz uprawnionych
i kontrahentow .

Dokonywanie platnosci zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, FP,
pochodzacymi z budzetu Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych wg potrzeb.
Uzgadnianie poniesionych wydatkéw z wlasciwymi merytorycznie ~komoérkami
organizacyjnymi, dokonywanie okresowych analiz stanu $rodkéw oraz analizowanie
celowosci wydatkow.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej PUP.

Opracowanie materiatébw rozliczeniowych na potrzeby kierownictwa PUP, organow
zatrudnienia, Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Sporzadzanie list wyplat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z tytulu uméw cywilno — prawnych.

Dokonywanie rozliczeh z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw oraz
zatrudnionych w ramach uméw cywilno — prawnych.

Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
podatkowych dla pracownikéw i zatrudnionych w ramach uméw cywilno — prawnych.
Windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen, w szczegélnosci egzekwowanie naleznosci
z orzeczen sadowych i tytutéw egzekucyjnych dotyczacych wyplaconych nienaleznie
$wiadczen, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie windykacji.

Obshuga finansowa programéw realizowanych ze $rodkéw FP i Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Obstuga finansowa budzetu PUP oraz z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Obstuga finansowa programu JUNIOR w ramach srodkéw PFRON.

Przygotowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych stanowiacych podstawg
dokonywanie wydatkéw przez PCPR w Lubaniu w ramach $rodkéw przeznaczonych przez
Rade Powiatu na rehabilitacje zawodowa 0sob niepetnosprawnych - ze srodkéw PFRON.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych i finansowych PUP w ksiggach
rachunkowych.
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22.

23.

24.

25.

26.

2

28.
23

30.

29.

Prowadzenie inwentaryzacji pozostalych aktywéw droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz w drodze potwierdzenia sald.
Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu naliczonych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne od $wiadczen naliczanych osobom bezrobotnym oraz sktadek zdrowotnych dla
bezrobotnych nie posiadajacych prawa do zasitku dla bezrobotnych.
Dokonywanie rozliczen z urzgdem skarbowym z tytutu naliczonych podatkéw od swiadczen
wypltacanych osobom bezrobotnym.
Sporzadzanie list wyplat dla oséb uprawnionych do pobierania zwrotu kosztow dojazdu ,
opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt :
1) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spofecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne;
2) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych
w uzgodnieniu z samodzielnym stanowiskiem do spraw informatyKki i statystyki .
Prowadzenie przy wykorzystaniu systemu informatycznego:
1) dziennika;
2) kont ksiggi gtéwne;j;
3) kont ksiag pomocniczych;
4) zestawien obrotow i sald.
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
z zakresu dzialania dziatu.
Wspoétdziatanie z bankiem i innymi instytucjami uprawnionymi w zakresie dokonywania
przelewow i wyplat na rzecz 0sob uprawnionych.
Archiwizowanie dokumentacji dziatu.

19



IV. DZIAL EWIDENCJI I SWIADCZEN ( ZE )

Do podstawowych zadan Dziatlu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

L.

W

AN

.

10.

11.

12

13.
14.

135,
16.

17.

18.

19.

Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisdéw prawnych regulujacych dziatalnos¢
UP oraz podstawowych praw i obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wydawanie drukow, wnioskow i formularzy, niezbg¢dnych do zatatwienia danej sprawy

oraz udzielenie porad o sposobie ich wypelniania.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalanie prawa do $wiadczen dla oséb uprawnionych w szczegélnosci : zasitku dla
bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych oraz stypendiéw z tytutlu kontynuacji nauki,
stypendiow z tytutu odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych , szkolen.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez dzial.
Prowadzenie postgpowania odwotawczego od wydawanych decyzji administracyjnych.
Przygotowywanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz innym
osobom uprawnionym w tym o okresach i wysokosciach wyptaconych zasitkow dla
bezrobotnych.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych.

Wydawanie osobom uprawnionym dokumentéw stanowiacych podstawe wyplaty swiadczen
w instytucji dokonujacej takiej wyptaty na zlecenie PUP.

Prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych swiadczen nienaleznych.

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w splacie niektoérych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (przyjmowanie wnioskow,
przygotowywanie decyzji).

Sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagnigtych dochodach — formularz PIT-11.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze swiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

Wspodlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw.
Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia.

Udzial w opracowywaniu i realizacji programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy,
w tym programoéw specjalnych i pilotazowych realizowanych przez PUP.
Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
z zakresu dzialania dzialu.

Archiwizacja dokumentacji dziatu.
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V.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW INFORMATYKI I STATYSTYKI
(DS)

Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska do spraw informatyki
i statystyki nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

10.

11.
2.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21

22,

i

Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

Przygotowywanie raportdw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotow
zewngtrznych.

Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan
realizowanych przez PUP oraz prowadzenia spraw zwiazanych z diagnozowaniem rynku
oraz koordynowanie spraw z tego zakresu.

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej.

Koordynacja spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych, sporzadzanie zgloszen do ZUS
dotyczacych 0séb ubezpieczonych, naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne 0séb bezrobotnych.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz zgloszeniowych do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych oraz przekazywanie ich droga transmisji danych.

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla oséb uprawnionych ( w szczegélnoscei : zasitki dla
bezrobotnych, stypendia, dodatki aktywizacyjne ).

Przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu prawa do stypendium i decyzji

o utracie prawa do zasitku z tytutu uptywu okresu jego pobierania.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych o wylaczeniu z ewidencji bezrobotnych oraz
pism o wylaczeniu z ewidencji poszukujacych pracy.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu prawa do zasitku dla
bezrobotnych po uplywie karencji.

Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Nadz6r nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprz¢tu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej i witryna internetowa.

Nadawanie uprawnien do zasoboéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

Obstuga spraw zwigzanych z ,,e — urzgdem™.

Koordynacja zakupéw sprzetu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zaméwien publicznych.

Wspdtpraca z M P i P S w zakresie informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia oraz
wdrozenia programu SYRIUSZ i innych stosowanych w PUP programow.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Tworzenie szablonéw pism i zestawien w systemie SYRIUSZ oraz generowanie decyzji
administracyjnych.

Archiwizacja dokumentacji stanowiska.
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V1. DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY (DO)

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego

w
1
y-$

3.
4.

10.

11.
12.

13.
14.
15,
16.
17.
18.

19.
20.

nalezy szczegolnosci:

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych, regulaminu pracy PUP.

Obstuga kancelaryjna urzedu, projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacji w PUP.

Nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola dyscypliny pracy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem kontroli, ich realizacja oraz ocena
wnioskow.

. Opracowywanie projektow planéw wydatkow rzeczowych PUP finansowych oraz biezacej

analizy, wspotpraca z Glownym Ksiggowym, informowanie Dyrektora PUP o stopniu
ich realizacji oraz o prawidlowosci wydatkowania, propozycje ewentualnych zmian.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

. Wspdtdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych

z ocenami okresowymi pracownikéw PUP z organizowaniem stuzby przygotowawcze;j.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikéw urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i ze szkoleniem pracownikéw
urzedu.

Archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

Administrowanie majatkiem urz¢du, zabezpieczenie mienia PUP oraz utrzymania

porzadku i czystosci w obiekcie.

Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontéw siedziby PUP.
Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami klientéw
PUP a w szczegélnosci prowadzenie dokumentacji i nadzér nad terminowym ich
zalatwianiem.

Realizacja zadan w zakresie spraw dot. stanu bhp oraz w zakresie zwalczania pozar6w
i ewakuacji pracownikéw.

Ewidencjonowanie upowaznien i zarzadzen wydawanych przez Dyrektora PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami o zamowieniach publicznych
w  zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych
w PUP w Lubaniu.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem Dyrektora.

Archiwizacja dokumentacji dziatu.
Przegodniczacy /%
164 O Frfot
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