Eggﬂk v Zatzcznik do Uchwaly Nr §09/2009
w acznik do W, r
ﬂ'-go Ker'a‘}"'v& Zarzydu Powiatu w Ketrzynle

Z dniz 10 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KETRZYNIE

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okreéla zasady wewnetrznej

organizacji oraz struktur¢ dzialania komérek organizacyjnych, wehodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Starodcie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Ketrzynskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ketrzynie.

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ketrzynie.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w K¢trzynie.

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w K¢trzynie.

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Ketrzynie,

§3
Siedzibg PUP jest miasto Ketrzyn.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP — Powiat Ketrzynski.
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§4
1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadai

wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. z 2008 roku, Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2008 roku, Nr 14, poz. 92
z poZn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 153, poz. 1227),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2008 roku, Nr 164, poz. 1027
Z pozZn. zm.),

5) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych
(t.j. Dz. U. z 2007 roku, Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.).

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie nicktérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reformag ustrojowsg
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 669 z pdzn. zm.),

2) niniejszego regulaminu.

3, Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagrodzenia pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.
§35
Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z organami rzadowej administracji ogolnej, rada
zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz

innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.
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Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§6
Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z =zasada jednoosobowego
kierownictwa - dyrektor t ponosi za nig pelna odpowiedzialno$é przed Starosta.
Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia urzedu przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.
Podczas nicobecnosci dyrektora PUP kierownictwo sprawuje zastepca dyrektora PUP.

Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora PUP.

Rozdzial 111
Komérki Organizacyjne PUP

§7
W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje dyrektor
urzedu w oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okre$lonych zadan w urz¢dzie dyrektor urzedu moze powolywaé
zespoly 1 komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres
dzialania 1 przedstawiaja dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komdrek organizacyjnych maja prawo taczy¢ w jednym stanowisku pracy

zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.

§8
Dziat jest podstawowg co najmniej 5 osobowg komorka organizacyjng, zajmujaca si¢

okreslong problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
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pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§9
1. Referat jest przynajmniej 4 osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna,

kieruje kierownik referatu.

§ 10
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy
sie w wypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone; problematyki
nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, lub
jako komorka samodzielna.

2.  Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 osob.

§ 11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)  zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2)  wykaz stanowisk stuzbowych,

3)  zakresy czynnosci pracownikow,

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna PUP

§12
W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dziat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodza:
1)  kierownik dziatu,
2)  stanowisko ds. administracji siecig informatyczna,

3) stanowisko ds. statystyki,
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4)  stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

5) stanowisko ds. kadrowych,

6) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
7)  stanowisko ds. archiwum,

8) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

9)  stanowisku ds. bhp

Referat Finansowo-Ksiggowy, w sklad ktérego wchodza:

1) gléwny ksiggowy — kierownik referatu finansowo-ksiggowego,
2)  stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy,

3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

4)  stanowisko ds. obstugi kasowe;j.

Dzialt Ewidencji 1 Swiadczen, w sktad ktérego wchodza:

1)  kierownik dziatu,
2)  stanowisko ds. ewidencji i swiadczen,
3) stanowisko ds. informacji.

Dzial Rynku Pracy, w sklad ktérego wchodza:

1) kierownik dziatu,

2)  stanowiska ds. organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy
(prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spolecznie uzyteczne, srodki na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacje kosztdéw wyposazenia stanowiska
pracy),

3) stanowisko ds. programéw rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skiad ktérego wchodza:

1)  kierownik CAZ,

2)  stanowisko ds. posrednictwa pracy,

3) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,

4)  stanowisko ds. Klubu Pracy,

5) stanowisko ds. organizacji szkolefi, przygotowania zawodowego, stazu
zawodowego,

6) stanowisko ds. zwrotu kosztow dojazdu i zakwaterowania,

7)  stanowisko ds. obslugi niepelnosprawnych.
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§13

Dyrektor PUP kieruje nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi urzedu:
1)  pion dziatan wspomagajacych:

a) dzial organizacyjny,

b) referat finansowo-ksi¢ggowy.
2)  pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych:

a) dziat ewidencji i Swiadczen.
3)  pion dziatan aktywizujacych:

a) dzial rynku pracy,

b) centrum aktywizacji zawodowe;.
Gléwny ksiggowy PUP kieruje referatem finansowo-ksiggowym, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtowny ksiggowy podlega bezposrednio
dyrektorowi PUP.
Szczegélowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu.
Szczegdlowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem Nr 1

do Regulaminu.

§ 14

Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1)  promocja ustug urzedu,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

3)  planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

4)  planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu,

5)  zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy,

6) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia,
wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spolecznej,

7)  wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

8) opracowywanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy,
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9) planowanie, wytyczanie Kkierunkéw dzialania, organizacja pracy urzedu
podleglych komoérek organizacyjnych,

10) koordynowanie i nadzorowanie zleconych pracownikom zadan,

11} samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

Do kompetencji zastgpcy dyrektora urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

1)  planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,

2)  koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

dyrektora urzedu.

§15

Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych

nalezy:

1.  koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspdlpraca ze Starostwem,

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycyjnosci w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora PUP,

3.  szczegdlowe =zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,

4.  przeprowadzenie szkolenia w dziedzinie bhp w szczegoélnosci w zakresie instruktazu
stanowiskowego 1 ryzyka zawodowego (Rozporzadzenie MGiP z dnia 27 lipca 2004
roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy Dz. U. z 2004
roku, Nr 180, poz.1860 z p6zn. zm),

5.  dbaloé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6.  udzielanie pomocy pracownikom podleglej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7.  wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej] z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

8.  dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w szczegolnosci

nowoprzyjetych,
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opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar podlegtych pracownikow,
prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej
i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu dyrektorowi PUP,
ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci  podlegtych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadai dodatkowych nie objgtych zakresem czynnoscei,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej niecbecnos$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,

informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadar.

§ 16
Postanowienia §15 maja zastosowanie w odniesieniu do gléwnego ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$é komérek organizacyjnych w pionie finansowym.
Obowiazki i uprawnienia gléwnego ksiegowego PUP okreslaja odrgbne przepisy
— art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005
roku, Nr 249, poz. 2104 z poézn. zm.).
W zakresie realizacji zadan merytorycznych gléwny ksiegowy podlega bezposrednio
dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§17

Do zakresu zadan dzialu organizacyjnego nalezy:

1.

W zakresie administrowania siecig informatyczna i statystyki:
1) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego,

2)  nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
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3) administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

4)  tworzenie bazy danych statystycznych,

5)  przygotowywanie raportow,

6) analiza okre§lonych danych,

7)  przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

W zakresie Kontroli Wewngtrznej:

1)  planowanie kontroli,

2) realizacja kontroli,

3)  ocena wnioskéw kontroli.

W zakresie Kadr:

1)  prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

2)  kontrola dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi,

4)  organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych =z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,

6) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczodci  statystycznej, analiz
i informacji,

8) opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.

W zakresie Administracyjno - Gospodarczym:

1)  planowanie wydatkéw budzetowych,

2)  planowanie wydatkéw Funduszu Pracy,

3) administrowanie majatkiem urzedu,

4)  zabezpieczenie pracownikow urzgdu w srodki techniczno-biurowe,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
urz¢du pracy,

6) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

7)  archiwizacja dokumentdéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu.

W zakresie obstugi sekretariatu:

1)  obsluga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu,

2)  obsluga kancelaryjna urzedu,
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3)

gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu.

6. W zakresic bezpicczenstwa i higieny pracy nalezy wykonywanie zadad stuzby bhp

w urzedzie w szczegdlnosei:

Ly
2)
3)
4

5)

6)
7

8)

9)

kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

udziat w opracowywaniu instrukcji, zarzadzen i regulaminéw bhp,

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej ustalania  okolicznosci
i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,
dziatania zmierzajace do eliminowania przyczyn wypadkéw 1 chordb
zawodowych,

ocena ryzyka zawodowego dla poszczeg6lnych stanowisk pracy,

wspblpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolefi
w dziedzinie bhp,

wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opicke zdrowotng nad
pracownikami,

kontrola stanu technicznego obicktéw budowlanych i pomieszczen pracy zgodnie
z przepisami prawa budowlanego, potwierdzona protokotami przegladow

wpisanymi do ksigzek obiektoéw budowlanych.

§ 18

Do zakresu zadan referatu finansowo - ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.  planowanie srodkéw budzetowych,

N R

planowanie $rodkéw Funduszu Pracy,

kontrola dyscypliny budzetowe;,

kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

obstuga kasowa Funduszu Pracy 1 budzetu,

zglaszanie pracownikéw PUP do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego.

§19

Do zakresu zadan dziatu ewidencji i §wiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1.  rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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wylgczanie z ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

ustalanie prawa oraz przygotowywanie dokumentéw do wyplaty zasitkoéw i1 innych
$wiadczen wynikajacych z ustawy,

wydawanie decyzji administracyjnych,

rozpatrywanie odwotan od decyzji,

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu,

udostepnienie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
udzielanie klientom wyjasniefi 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.

§ 20

Do zakresu dzialu rynku pracy nalezy:

1.

W zakresie organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1)  wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i1 kierunkach rozwoju w danym regionie / rejonie, o kierunkach
ksztalcenia i o sytuacji demograficznej,

2) analizy statystyczne oraz efektywnoéci utworzonych miejsc pracy z Funduszu
Pracy, poprzez przygotowywanie informacji dla potrzeb analiz rynku pracy,

3) inicjowanie prac interwencyjnych,

4)  rozliczanie i ocena prac interwencyjnych,

5)  inicjowanie robdt publicznych przy udziale samorzaddw lokalnych,

6) rozliczanie i ocena robot publicznych,

7)  wspieranie dziatalnosci gospodarcze) podejmowane) przez osoby objgte
programem specjalnym,

8)  wspieranie instytucji i osrodkéw promujacych przedsi¢biorczo$¢ i doradczosc,

9) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalno$eci na wlasny
rachunek,

10) wspieranie tworzenia dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego

rynku pracy.
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Do zakresu programéw rynku pracy nalezy w szczegdlnosci opracowywanie
programéw aktywizacyjnych rynku pracy w tym wspotfinansowanych z EFS i ich

realizacja.

§21

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1.

W zakresie organizacji migjsc pracy z Funduszu Pracy nalezy w szczegélnosci:

1)  wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie / rejonie, o kierunkach
ksztalcenia i o sytuacji demograficznej,

2)  pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku
pracy,

3)  organizowanie stazy u pracodawcow,

4)  organizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

W zakresie posrednictwa pracy zgodnie ze standardami uslug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie standardéw ustug rynku

pracy Dz. U. z 2007 roku, Nr 47, poz. 314) nalezy w szczegoInosci:

1)  marketing ustug oferowanych przez urzgdy pracy,

2)  udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

3)  udzielanic pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

4)  ocena efektywnosci dzialan posrednictwa,

5)  wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej,

6) pozyskiwanie informacji z innych Zrodet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku
pracy.

W zakresie poradnictwa zawodowego zgodnie ze standardami ushug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie standardéw ustug rynku

pracy Dz. U. z 2007 roku, Nr 47, poz. 314) nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad indywidualnych i grupowych oraz udzielanie informacji
zawodowej dla bezrobotnych oraz innych osob poszukujacych pracy,

2)  wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,
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3) tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowe;,

4) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.

W zakresie Klubow Pracy zgodnie ze standardami ustlug rynku pracy (Rozporzadzenie

MP i PS z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie standardéw ustug rynku pracy Dz. U.

z 2007 roku, Nr 47, poz. 314) nalezy w szczeg6inosci pomoc w aktywnym poszukiwani

u pracy przy:

1)  realizacji szkolenia z zakresu umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania pracy,

2)  realizacji zaje¢ aktywizacyjnych,

3) tworzeniu dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych.

W zakresie szkolenia bezrobotnych zgodnie ze standardami ustug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie standardow ustug rynku

pracy Dz. U. z 2007 roku, Nr 47, poz. 314) nalezy w szczegolno$cei postepowanie przy:

1) informowaniu o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
oraz promowaniu tych ustug,

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych,

3) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,

4)  zlecaniu przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym,

5) kierowaniu na szkolenia grupowe i indywidualne,

6) monitorowaniu przebiegu szkolen,

7) finansowaniu kosztéw egzaminow, uzyskania licencji lub  studiéw
podyplomowych,

8)  udzielaniu pozyczki szkoleniowej,

9) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

W zakresie przygotowania zawodowego 1 organizacji stazy zawodowych nalezy

w szczegoblnosci:

1)  planowanie przygotowania zawodowego i organizacji stazy zawodowych,

2)  wspdlpraca z organizatorami stazy i przygotowania zawodowego w zakresie ich
organizacji, realizacji zawartej umowy i losu beneficjenta,

3)  upowszechnianie informacji o przygotowaniu zawodowym i organizacji stazy,

4)  inicjowanie stazy i przygotowania zawodowego,

5)  rozliczenie 1 ocena jakosci stazy 1 przygotowania zawodowego.
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W zakresie zwrotu kosztow dojazdu 1 zakwaterowania nalezy w szczegdlnosci:

1)  upowszechnienie informacji w zakresie kosztow dojazdu i zakwaterowania,

2)  przygotowywanie dokumentacii bgdacej podstawa refundacji kosztow dojazdu do
pracy, na szkolenie, na staz i przygotowanie zawodowe oraz zakwaterowania,

3)  ocena efektywnosci kosztow dojazdow i zakwaterowania.

W zakresie obstugi 0s6b niepelnosprawnych:

1}  posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osob niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

2)  kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub do innej placowki szkoleniowe],

3)  wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

4)  doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

5)  wspolpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami, w zakresie

zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych.

§ 22

Szczegdlowe czynnosci do zadan okreslonych dla poszezegolnych komorek organizacyjnych

zawarte sa w:

L.
2.

procedurach administracyjnych,

zakresach czynnosci pracownikow.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji

i aktow normatywnych

§23
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do

otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:
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1)  dyrektor PUP lub zast¢pca jako dysponenci,
2)  gléwny ksiegowy PUP.
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 24
1.  Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP.
2.  Szczegolowe =zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy PUP

§ 25

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
1) od poniedziatku do piatku w godz. 7 0_15%
2) wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyjeé¢ klientéw od godziny 7 do 14 %,

4. Dyrektor lub jego zastgpca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek od godz. 8 ¥ - 15 %,

5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy

140 - godzinnego tygodnia pracy.

§ 26
Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzaé¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 27
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga dyrektor PUP.

§ 28

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

Zarzqd Powiatu w Ketrzynie:

1. Tadeusz Mordasiewicz Starosta
2. Witold Sairiko Wicestarosta
3. Michat Kochanowski Czlonek
4 Jerzy Skérko Cztonek

5 Ryszard Wanago Czlonek
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POWIATU
fe

Zalacznik do schematu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Lp. Stanowisko Etaty
1  |Dyrektor PUP 1
2 |Zastgpca dyrektora PUP 1
3 |Kierownik dzialu organizacyjnego 1
4  |Stanowisko ds. administracji siecig informatyczng 1
5 |Stanowisko ds. statystyki 0,5
6 |Stanowisko ds. kontroli wewngtrzne; 0,25
7 |Stanowisko ds. kadr 0.5
8 |Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych 0,5
9  |Stanowisko ds. obshigi archiwum 1
10 |Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1

Stanowisko ds. bhp 0,25

11 |Stanowiska obslugi (kierowca-0,5, konserwator-1, sprzataczka-2) 3,5
12 |Gtowny ksiegowy, Kierownik referatu finansowo - ksiggowego |
13 |Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy 2

14 |Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] 0,75

15 |Stanowisko ds. obstugi kasowe] 0,25
16 |Kierownik dziatu ewidencji i Swiadczen 1
17 |Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen 5
18 |Stanowisko ds. informacji 1
19 |[Kierownik dzialu rynku pracy 1
20 |Stanowisko ds. organizowania miejsc pracy z Fundusz Pracy 3
21 [Stanowisko ds. programow 1
22  |Kierownik CAZ 1
23 |stanowisko ds. podrednictwa pracy (w tym EURES) 7

24  |Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego 3,5
25 |Lider klubu pracy 2
26 Stanowisko ds. szkolen, przygotowania zawodowego i organizacji 3

stazy
27 |Stanowisko ds. obstugi niepetnosprawnych 0,5
Razem 44,5

Aktualizacja stanowisk pracy zgodnie ze standardami ushig rynku pracy - obowiazujaca od 01.01.2010 roki



Zarzqd Powiatu w Ketrzynie:

Tadeusz Mordasiewicz Starosta
Witold Sariko Wicestarosta
Michat Kochanowski Czlonek
Jerzy Skoérko Czlonek

Ryszard Wanago Czlonek



