ZARZAD POWIATU
w Ketrzynie

Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

Uchwata Nr_- ('/"-"/2017

Zarzadu Powiatu w Ketrzynie

z dnia 8 listopada 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U.z 2017, poz.1868) - Zarzad Powiatu w Ketrzynie uchwala, co nastepuje:

§1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie,

stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc uchwata Nr 192/2015 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 02 paZdziernika
2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Ketrzynie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Ryszard Henryk Niedzi6tka Starosta ..o L Sor?ren...
2. Michat Jerzy Krasinski Wicestarosta ., 2 . ccvviivinennn,

3. Waldemar Krzysztof Kuczynski Cztonek ....




ZARZAD POWIATU

w Ketrzynie

PL Grunwaldzki 1, 11

= Zatgcznik

R gt do Uchwaly Nr 19X 12017
Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie

z dnia 8 listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KETRZYNIE

Rozdzial I
Przepisy ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla wewngtrzng organizacj¢ oraz strukturg
i zakres dziatania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzgdu Pracy w Ketrzynie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

9.
10.
I1.

12.

Urzad Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie,
Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Ketrzynie,

CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong wewnetrzng komorke
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, realizujaca zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci: dzial, referat lub samodzielne stanowisko,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.),

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdl podejmowanych dziatan dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest Ketrzyn, ul. Pocztowa 11.

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegolnosci z:

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania.

§4




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

9)

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

(Dz. U. 22017 r., poz. 1065 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. rok 2017 poz.

1257)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych (Dz. U. z2016 r., poz. 2048 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych

(Dz. U.z 2017 r., poz. 1383 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw

publicznych (Dz. U. z 2017 r poz. 1938 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2017 r.,

poz. 1778 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytéw

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity pracg (Dz. U. z 2016r., poz. 7342 ze zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(Dz. U.z 2016 r., Nr 59, poz. 1808 z pézn. zm.),

przepisow o zabezpieczeniu spolecznym:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr987/2009 z dnia 16 wrze$nia 2009
r. dotyczacego wykonania rozporzadzenia (WE), Nr 883/2004 w sprawie koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego.

2. Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1868).

3. Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania oraz status pracownikow samorzadowych
ustalaja odrebne przepisy.

1.

§5

Przedmiotem dzialania Urzedu Pracy jest promocja zatrudnienia, lagodzenie skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy.

Do zadan Urzgdu Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
oraz poradnictwo zawodowe,

4) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,

6) realizowanie zadan zwigzanych z KFS, w szczegoInosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziafan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,




9) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy, na
potrzeby Rady Rynku Pracy oraz organdéw zatrudnienia,

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow
z przyczyn niedotyczacych pracownika,

11) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robdt publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja 1 Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
o zatrudnieniu socjalnym,

12) Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

13) Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umoéw,

¢) zwrocie nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadczenn lub kosztéw szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z FP,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci lub calosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo s$rodkow, o ktérych mowa w art. 46
oraz innych $wiadczen z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust.7a ustawy,

e) zwrocie pomocy, odroczen termindéw platnosci zwrotu przyznanej pomocy, roztozeniu
na raty lub umorzeniu zobowigzan wynikajacych z pobranej pomocy w splacie
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore stracity prace,

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust.3 pkt. 2 lit. a-c ustawy oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spofecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 8a ustawy,

15) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt.2 lit. a-c ustawy, w szczegolnosci przez
realizowanie zadan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samorzagdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES,

16) realizowanie dziatlan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajagcych z odrebnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach (Dz. U. 2016 r. poz. 1990 z pézn. zm.),

18) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

19) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow,

20) opracowywanie i realizacja indywidualnych planow dziatania,




21) realizowanie projektdow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow EFS i FP,

22) organizowanie i realizacja programow specjalnych,

23) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzgdem Pracy,

24) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i1 cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac¢ lub wykonujgcych pracg na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

26) wspdlpraca z ministrem wlaciwy do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

27) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§6

Przy realizacji zadan Urzad Pracy wspoldziala z innymi powiatowymi urzedami pracy, radami rynku
pracy, organami samorzadow, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi
oraz innymi organizacjami dzialajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

o

Rozdzial 111

Kierownictwo Urzedu Pracy.

§7

Urzedem Pracy kieruje Dyrektor.

Pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla zatrudnionych pracownikow jest
Urzad Pracy.

W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej Dyrektor wydaje decyzje
administracyjne z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego.

Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu Pracy zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa.
Podczas nieobecnosci Dyrektora Kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora zastgpstwo sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej lub wyznaczony pracownik.

Glowny Ksiegowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezpo$rednio
Dyrektorowi. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gléwnego Ksiegowego
okreslaja odrgbne przepisy.

Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja
oraz konsultujg merytorycznie, w zakresie swoich kompetencji dzialania pracownikow,
wykonujacych zadania w obre¢bie poszezegdlnych komérek organizacyjnych majac na uwadze
sprawno$¢ i skutecznos$é podeymowanych dziatan.

Rozdzial IV

Komorki organizacyjne Urzedu Pracy.

§8

Komorkami organizacyjnymi Urzedu Pracy sa:
1) CAZ - wyspecjalizowana komorka organizacyjna, realizujaca zadania w zakresie ushug
1 instrumentow rynku pracy, i




2) dziaty,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowiska pracy,

5) jednoosobowe stanowiska pracy,

6) samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych komoérek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo lgczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym — tworzgc tzw. wieloosobowe
stanowiska pracy.

§9

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg kierunki i sposob dziatania podleglej im

komorki, motywujac pracownikow do realizacji zadan oraz dokonujg oceny funkcjonowania

podlegtej komorki organizacyjnej lub poszczegdlnych stanowisk pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia kontroli zarzadczej

w ramach posiadanych upowaznien i kompetencji, w szczegolnosci przez:

1) okreslenie celow i zadan swoich komorek w rocznej perspektywie,

2) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji,

3) identyfikacje¢ i ocene ryzyk wystepujacych w podlegltych komérkach,

4) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

5) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

6) okreslenie rodzaju wymaganych reakcji i dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka,

7) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji celéow i zadan
kierowanej komorki.

§ 10

Referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy, moga by¢
tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

Praca dzialow i referatow lub wieloosobowych stanowisk pracy mogg kierowaé koordynatorzy,
kierownicy komérek organizacyjnych lub Zastepca Dyrektora.

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja zgodne =z prawem wykonywanie
przypisanych zadan okreslonych w dalszej czgéci Regulaminu i w tym zakresie ponosze
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

§ 11

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujgca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie Urzedem Pracy.
Referat jest przynajmniej trzyosobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne, tworzong w ramach dzialu lub jako komorka samodzielna.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, ktora nie
uzasadnia powolania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.




L

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

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

Kazdy pracownik podlega jednemu przelozonemu wskazanemu w zakresie czynnosci,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wykonanie
powierzonych mu zadan.

§ 14

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajgcych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor moze
powola¢ w drodze zarzadzenia zespoly, komisje zadaniowe, koordynatorow, konsultantow
i doradcow dzialajacych stale lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i programowych
urzedu.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Urzedu Pracy.

§15

W Urzedzie Pracy tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

]
24
3
4

Dziat Organizacyjny — OW,

Referat Finansowo — Ksiggowy — OK,
Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
Dzial Ewidencji i Swiadczen — OF,

§16

Glowny Ksiegowy Urzedu Pracy kieruje Referatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego
dzialania okreslajg odrebne przepisy.

Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Pracy okresla Rozdziatl VI
Regulaminu.

Szczegdtows strukturg organizacyjng Urzedu Pracy okresla Schemat Organizacyjny stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Pracy okresla zalagcznik do Schematu Organizacyjnego.

§17

Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu Pracy,
wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego,

reprezentowanie Urzedu Pracy na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Pracy,
promocja ustug Urzedu Pracy,

realizacja zadan okreslonych w ustawie, /) / /

/ -
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7) planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi na aktywizacj¢ zawodowa
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

8) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu Pracy,

9) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Urzedu Pracy,

10) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow,

11) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych w zakresie prawa pracy,

12) wspoétpraca z organami samorzadow lokalnych, Radg Rynku Pracy, instytucjami szkolagcymi,
osrodkami pomocy spotecznej i innymi organizacjami,

13) zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i za§wiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien,

14) wdrazanie nowoczesnych narzedzi zarzadczych w tym procedur kontroli zarzadcze;j,

15) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Ketrzynie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Pracy,

16) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego.

§18

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora pelnigcego funkcj¢ Kierownika Dziatu Organizacyjnego
w odniesieniu do podleglych komérek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosei:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i Kkontrolowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

3) zglaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie Pracy,

4) zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien,

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych,

6) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,

7) podpisywanie korespondencji zewnetrznej w zakresie dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

8) nadzor nad stosowaniem standardow oraz szczegdlowych warunkow prowadzenia ustug rynku
pracy.

§19

1. Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy bezposredni nadzor nad dzialalnoscia Referatu

Finansowo — Ksiggowego, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) wykonywanie =zadah gwarantujacych wydatkowanie $rodkéw zgodnie z planem
finansowym Urzedu Pracy oraz opracowywanie analiz dotyczacych optymalnego doboru
metod w realizacji zadan publicznych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania wydatkéw publicznych w sposdb terminowy, celowy i oszczedn
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

6) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu Pracy,




7) opracowywanie projektow planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow,
8) czuwanie nad prawidlowoécia, pod wzgledem finansowym, uméw zawieranych przez
Urzad Pracy,
9) wdrazanie procedur gwarantujacych bezpieczenstwo wydatkéw publicznych.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870
z poézZn. zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pozn.
zm.),
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z2017 r., poz. 1311 z p6zn. zm.).
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§20

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1) realizowanie celow i priorytetoéw Urzedu Pracy poprzez prawidtows i rzetelng organizacjg pracy
podleglej komorki organizacyjnej,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
organizacyjnego na podstawie upowaznienia Dyrektora,

4) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Pracy oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecef, dyspozycji
i aktow normatywnych,

5) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom  kierowanej komorki  organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7) wykonywanie wewnetrznej kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow,

10) prawo pozyskiwania od innych komorek organizacyjnych Urzgdu Pracy materiatow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepisow i szkolenie
pracownikow w tym zakresie,

12) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw,

14) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, ktdre nie sg objete zakresem czynnosci,

15) ustalanie planu urlopéw podleglym pracownikom i wyznaczanie zastgpstwa w przypadku
urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn,

16) egzekwowanie kontroli zarzadezej podleglej komérki organizacyjnej,




17) dbatos¢ o pozostajace w dyspozycji komorki organizacyjnej wyposazenie techniczne (sprzet
informatyczny, wyposazenie, itp.)ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo —
technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan komorki oraz wnioskowanie o dokonanie
niezbednych zakupow,

18) nadzorowanie i odpowiedzialno$é za zadania zlecone przez Dyrektora, ktore nie wynikajg
z podstawowego zakresu dziatan w komdrce organizacyjnej.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Pracy.

§21

1. CAZ realizuje podstawowe ustugi i instrumenty rynku pracy.

Do podstawowych zadan Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego nalezy,

w szczegolnoscei:
1) zzakresu posrednictwa pracy:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

J)

k)

ustalanie profilu pomocy bezrobotnego

opracowywanie indywidualnego planu dzialania,

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra whasciwego do spraw pracy,

udzielanie pracownikom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
ofertg pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

rejestrowanie o$wiadczen podmiotow o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do uzyskania
zezwolenia na pracg),

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przyshugujacych im prawach
i obowigzkach,

informowanie pracodawcow o mozliwosci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydatow do pracy,

realizacja posrednictwa pracy przez sie¢ EURES,

opiniowanie wnioskow dotyczacych dodatkow aktywizacyjnych i form pomocy
okreslonych w ustawie.

2) z zakresu poradnictwa zawodowego:

a)

prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w tym:

- udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniB/pr
i samo zatrudnienia, o




- udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolniefh zawodowych,
- kierowanie na specjalistycznie badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

b) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla pracodawcow,
w tym:
- pomoc pracodawcom w doborze kandydatoéw do pracy,
- wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcey i jego pracownikow.

3) inicjowanie dzialan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej bezrobotnych,
ktére sg realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja (PAI).

4) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
udzielaniem pozyczek.

Do podstawowych zadan z zakresu instrumentdéw rynku pracy nalezy w szczegdlnosei:

1) organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy
bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wlasny rachunek poprzez:

a) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych,

b) przyznawanie jednorazowo $rodkow dla bezrobotnych podejmujacych dziatalnosé
gospodarcza, dofinansowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

2) organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,

b) robot publicznych,

c) szkolen,

d) prac spolecznie uzytecznych,

3) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

4) organizowanie i finansowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych,

5) refundacja pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

6) refundacja zatrudnienia wspieranego,

7) inicjowanie, realizowanie i finansowanie programow lokalnych, mi¢dzypowiatowych,
wojewddzkich, programow specjalnych oraz programéw wspotfinansowanych ze srodkow
EFS,

8) realizacja dzialan zwigzanych z organizacja partnerstwa lokalnego,

9) wspoldzialanie z Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia, ograniczania
bezrobocia i jego negatywnych skutkow, a w szczegolnosci wykorzystania $rodkow FP,

10) organizowanie i finansowanie ze srodkéw PFRON uslug i instrumentow rynku pracy
przeznaczonych dla osob niepelnosprawnych niepozostajgcych w zatrudnieniu,

11) refundacja kosztow dojazdu, refundacja kosztéw zakwaterowania,

12) udzielanie osobom bezrobotnym wsparcia srodkami FP przy zakladaniu spéldzielni
socjalnych poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym jednorazowo $rodkow na tworzenie spoldzielni socjalnych lub
przystapienie do istniejacej spoldzielni socjalnej,
b) refundacj¢ skfadek na ubezpieczenia spoleczne,
13) finansowanie osobie bezrobotnej i poszukujacej pracy studiow podyplomowych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych srodkéow w_ przypadku

niedotrzymania warunkdéw umowy,
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15) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy lub
przedsigbiorcy oraz swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

16) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy skladek na ubezpieczenie spoteczne
(za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

17) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcey lub przedsiebiorcy dofinansowania
wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia),

18) realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

19) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zatrudnienia 0os6b bezrobotnych przy udziale
agencji zatrudnienia,

20) realizacja zadafn zwigzanych z finansowaniem zadan zleconych w zakresie integracji
spolecznej,

21) realizacja zadan zwiazanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS,

22) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie (bezrobotnym do 30 roku zycia),

23) monitorowanie i realizacja wyplaty $wiadczen w ramach przyznanego bonu szkoleniowego
i stazowego,

24) monitorowanie i ocena efektywnosci ustug i instrumentéw rynku pracy,

25) finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych oséb bezrobotnych
kierowanych na szkolenia,

26) gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji Urzedu Pracy przeznaczonymi na
programy rynku pracy,

27) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do skierowania na
szkolenie,

28) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy,

29) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadaf zwigzanych z
udzielaniem pozyczek,

30) kontrole zewngtrzne zawartych uméw w zakresie ustawy,

31) realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§22

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy, w szezegdlnoci:

1
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0 wydawanie zadwiadczen w trybie Kodeksu postgpowania administracyjnego,

udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:
1) dziatan Urzgdu Pracy,

2) podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

3) przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

rejestrowanie zgtaszajacych si¢ osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

1) prowadzenie dokumentacji 0oséb zarejestrowanych,

2) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

ustalanie uprawnien do zasilku dla bezrobotnych i innych $wiadczen wynikajacych
z obowiazujacych przepisdw,

obshuga formalna os6b bez prawa do zasilku,

obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych $wiadczen,
obstuga formalna poszukujgcych pracy,

naliczanie i wyplata $wiadczen,

dokonywanie potrgcen komorniczych,

wystawianie informacji o uzyskanych dochodach — PIT,
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I1. prowadzenie postgpowania w sprawach odraczania, rozkladania na raty, odstapienia od zadania
zwrotu w calosci lub czgsci nienaleznie pobranych $wiadczen,
12. realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o:

1) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,

2) zatrudnieniu socjalnym (refundacja $wiadczen integracyjnych wraz ze skladkami na
ubezpieczenie spoteczne),

3) pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom,
ktore utracily prace¢ (monitorowanie zwrotu pomocy panstwa w sprawie kredytéw
mieszkaniowych),

13. realizowanie zadan wynikajacych z przepisow koordynacji systemOow zabezpieczenia
spolecznego w zakresie $wiadczen z tytulu bezrobocia,

14. udostgpnianie klientom urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

15. przygotowywanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych kierowanych do innych
instytuciji,

16. rozpatrywanie wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych wplywajacych do Urzedu Pracy,

17. biezaca korespondencja z wnioskodawcami,

18. obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych
0s0b przesylanych droga elektroniczna,

19. obshluga portalu Zielona Linia.

§23
Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

1. Administrowanie systemem informatycznym:
1) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego,
2) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i jego legalnosci,
3) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,
4) obstuga programow informatycznych w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
5) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania Urzedu Pracy,
2. Archiwizowanie dokumentow:
1) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu Pracy,
3) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,
3. Obstuga administracyjno — gospodarcza:
1) planowanie wydatkéw budzetowych i FP
2) administrowanie majgtkiem,
3) zabezpieczenie pracownikéw w $rodki i materialy techniczno — biurowe,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu Pracy,
4. Obshluga kadrowa:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
2) zarzadzanie danymi dotyczacymi skfadnikow pracy pracownikdow,
3) kontrola dyscypliny pracy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
5) obsluga spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze,
6) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
7) obstuga zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,
9) obstuga administracyjna Rady Rynku Pracy,
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11.

Organizacja pracy Urzedu Pracy:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych i regulaminu pracy,

2) opracowywanie projektow planow pracy,

3) opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji,

Prowadzenie sekretariatu:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) obstuga kancelaryjna,

Szkolenia pracownikow:

1) opracowywanie planu szkolen,

2) organizowanie kursow, szkolen,

3) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadow,

4) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosei statystycznej, analiz i informacji
w zakresie szkolen pracownikéw,

Wykonywanie zestawien i analiz statystycznych:

1) tworzenie bazy danych statystycznych,

2) przygotowywanie sprawozdan,

3) analiza okreslonych danych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrona danych osobowych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu

Pracy,

Wykonywanie zadan stuzby bhp w zakresie bezpieczeiistwa i higieny pracy w szczeg6lnosci:

1) kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) udzial w opracowywaniu instrukcji, zarzadzen i regulaminéw bhp,

4) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

5) dzialania zmierzajace do eliminowania przyczyn wypadkow i chorob zawodowych,

6) ocena ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

7) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie
bhp,

8) wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,

§ 24

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1

gospodarowanie srodkami budzetowymi Urzgdu Pracy — obstuga finansowo — ksiggowa:
1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

3) kontrola dyscypliny budzetowej,

4) obstuga kasowa budzetu i Zaktadowego Funduszu Swiadczei Socjalnych,

5) sprawozdawczosé¢ z wykonania budzetu,

gospodarowanie srodkami FP i PFRON — obstuga finansowo — ksiggowa:

1) planowanie $rodkow FP i PFRON,

2) obstuga kasowa FP,

3) sprawozdawczo$¢ z wykonania FP i PFRON,

scigganie naleznosci oraz splat zobowigzan,

gospodarowanie srodkami EFS — obstuga finansowo — ksiggowa:
1) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS,
2) kontrola dyscypliny wydatkéw EFS,
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3) obstuga kasowa EFS,

4) sprawozdawczos¢ z wykonania wydatkdow,

obstuga placowa:

1) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu plac,

2) naliczanie wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac i podatkéw,

3) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

4) naliczanie zasitkow, nagrod i innych dodatkéw wynikajacych ze szczegdtowych uprawnien
pracowniczych.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienigznych Urzedu Pracy podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Pracownicy Urzedu Pracy zgodnie z zakresem udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalane sa
odrebna instrukcja.

§ 26

Wewnetrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencj¢  podpisuje  Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéow okresla obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§27

Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Pracy rozstrzyga
Dyrektor.

§28

Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Pracy w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych — pelnieniem stuzby publicznej, obowigzuja zasady postepowania i standardy zachowan
ujete w Kodeksie Etycznym pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

§29

Regulamin wechodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie.
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ZARZAD POWIA T
w Ketrzynie

Pl Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

Zatacznik do schematu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Ketrzynie

Lp. Stanowisko Etaty
1 |Dyrektor 1
2 |Zastgpca dyrektora 1
3 [Stanowisko ds. administracji siecig informatyczng 1
4 [Stanowisko ds. statystyki 1 analiz rynku pracy 0.5
5 |Stanowisko ds. kadr ]
6 |Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych 0,5
7  |Stanowisko ds. obstugi archiwum 1
8 |Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
9 |Stanowiska obstugi (kierowca) 0.5
10 |Kierownik centrum aktywizacji zawodowej 1
11 |Glowny specjalista planowania i analiz rynku pracy (Z-ca kierownika) 1
12 [Doradey klienta (min. 15 etatow na 2017 rok) w tym:

13 |Stanowiska ds. posrednictwa pracy (w tym EURES) 8
14 |Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego 6
15 |Stanowiska ds. szkolen, przygotowania zawodowego i organizacji stazy 3
16 |Stanowiska ds. organizowania miejsc pracy z Funduszu Pracy 2
17 |Stanowiska ds. programéw rynku pracy 2
18 |Glowny ksiggowy 1
19  |Stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy 2

20 |Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1
21  |Kierownik dzialu ewidencji i $wiadczen 1
22 |Stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen 5y
23 |Stanowisko ds. obshugi 0séb niepelnosprawnych 0,5
24 |Stanowisko ds.. Informacji 1

Razem 42.5




