ZARZAD POWIATU
w Ketrzynie
Pl. Grunwaldzki 1

11-400 KETRZYN o ; ’
Uchwata Nr GJ[% "2'045

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 2013, poz.595 ze zm.) - Zarzad Powiatu w Ketrzynie uchwala, co nastepuje:

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

stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc uchwata Nr 251/2011 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 23 listopada 2011
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01 pazdziernika
2013 roku.

Zarzad Powiatu:

1. Tadeusz Mordasiewicz ...........c.loeee. e
2. Zbigniew Nowak

3. Magdalena Cichon
4. Michat Kochanowski

5. Jerzy Skoérko
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KETRZYNIE

Rozdzial I

Przepisy ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre$la zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.  StaroScie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu Ketrzynskiego.

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

3.  Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Ketrzynie.

4. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie.

5.  PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Ketrzynie.

6. Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

7. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Ketrzynie.

§3
1.  Siedzibg PUP jest miasto Ketrzyn.

2. Zakres wtasciwo$ci terytorialnej PUP - Powiat Ketrzynski.
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§4
1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U.z 2013 roku, poz. 674 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 roku, Nr 127,
poz. 721 z p6zn. 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 z p6zn.
zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2008 roku, Nr 164, poz.
1027 z p6zn. zm.),

5) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U.z 2009 roku, Nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.).

2.  Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg
ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 669 z pézn. zm.),

2) niniejszego regulaminu.

3.  Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagrodzenia pracownikéw

ustalajg odrebne przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z organami rzgdowej administracji ogélnej, radg
zatrudnienia, organami samorzgddw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw,
poszczegllnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych
oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania

bezrobociu.
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Rozdziatl 11

Kierownictwo PUP

§6
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig urzedu przy pomocy kierownikéw komoérek
organizacyjnych.
Podczas nieobecno$ci dyrektora PUP kierownictwo sprawuje zastepca dyrektora

PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora PUP.

Rozdziat III
Komoérki Organizacyjne PUP

§7
W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy.
O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje
dyrektor urzedu w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie dyrektor urzedu moze powotywacé
zespoty i komisje zadaniowe.
Kierownicy komérek organizacyjnych okreélajg ich strukture wewnetrzng
oraz zakres dziatania i przedstawiajg dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ w jednym stanowisku

pracy zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.
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§8
Dziat jest podstawowg co najmniej 5 osobowg komérkg organizacyjng, zajmujacg
sie okre$long problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjne;j
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9
Referat jest przynajmniej 4 osobowg komoérka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka

samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§ 10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjna,
ktorg tworzy sie w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia
okre$lonej problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki
organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu lub referatu, lub jako komérka samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 oséb.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,

zakresy czynnosci pracownikéw.

Rozdziatl IV
Struktura Organizacyjna PUP

§12

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
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§13

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

a) dziat organizacyjny,

b) referat finansowo-ksiegowy.
2)  pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych:

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

a) centrum aktywizacji zawodowe;j.

Gtowny ksiggowy PUP kieruje referatem finansowo-ksiegowym, a zakres jego

dziatania okreslaja odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega

bezposrednio dyrektorowi PUP.

Szczegbétowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okreé$la Rozdziat V

niniejszego regulaminu.

Szczegbtowy strukture organizacyjng PUP okres$la schemat bedacy zatacznikiem

Nr 1 do Regulaminu.

§14

Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug urzedu,

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

3) planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy,

4)  planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu urzedu,

5) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy,

6) wspodtpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowg Radg
Zatrudnienia, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i o$rodkami
pomocy spotecznej,

7)  wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

8) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzgdowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy,

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu

podlegtych komoérek organizacyjnych,
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Dziat Organizacyjny, w sktad ktérego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

kierownik dziatu,

stanowisko ds. administracji siecig informatyczng,
stanowisko ds. statystyki i analiz rynku pracy,
stanowisko ds. kadr,

stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
stanowisko ds. obstugi archiwum,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

stanowiska obstugi (kierowca).

Referat Finansowo-Ksiegowy, w sktad ktérego wchodza:

1
2)
3)

gtowny ksiegowy - kierownik referatu finansowo-ksiegowego,
stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy,

stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej,

Dziat Ewidencji i Swiadczen, w sktad ktérego wchodza:

1)
2)
3)
4)

kierownik dziatu,
stanowiska ds. ewidenc;ji i §wiadczen,
stanowisko ds. obstugi os6b niepetnosprawnych,

stanowisko ds. informacji.

Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,

zastepca kierownika CAZ ds. Funduszu Pracy

stanowiska ds. posrednictwa pracy (w tym EURES),

stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,

stanowiska ds. Klubu Pracy,

stanowiska ds. organizacji szkolen, przygotowania zawodowego, stazu
zawodowego,

stanowisko ds. zwrotu kosztéw dojazdu i zakwaterowania,

stanowiska ds. organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy,

(prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spotecznie uzyteczne, Srodki
na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, refundacje kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy),

stanowisko ds. programéw rynku pracy.
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10) koordynowanie i nadzorowanie zleconych pracownikom zadan,
11) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

12) kontrola zarzadcza

2. Do kompetencji zastepcy dyrektora urzedu nalezy w szczegélnosci:
1)  planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,
2)  koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadai w zakresie wyznaczonym
przez dyrektora urzedu.
§ 15
Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komoérek

organizacyjnych nalezy:

1.

koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspoOtpraca ze Starostwem,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycyjno$ci w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora
PUP,

szczegOtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjne;j,
zakresem wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

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

dbato$¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej komérki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, (kontrola zarzgdcza)

dokonywanie okresowych ocen przydatnoéci zawodowej pracownikéw

w szczegblnos$ci nowoprzyjetych,
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14.
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opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar
podlegtych pracownikéw,

prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan. Podpisywanie korespondencji
wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
dyrektorowi PUP,

ustalanie i aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnosci podleglych
pracownikéw,

powierzanie ~w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

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

materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§16
Postanowienia §15 majg zastosowanie w odniesieniu do gléwnego ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych w pionie
finansowym.
Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy
- art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.z 2009 roku, Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).
W  zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega
bezposrednio dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§17

Do zakresu zadan dziatu organizacyjnego nalezy:

1.

W zakresie administrowania siecig informatyczng i statystyki:
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1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

4)  tworzenie bazy danych statystycznych,

5) przygotowywanie raportow,

6) analiza okreslonych danych,

7)  przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

W zakresie Kontroli Zarzadczej:

1) planowanie kontroli,

2) realizacja kontroli,

3) ocena wnioskéw kontroli.

W zakresie Kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

2)  kontrola dyscypliny pracy,

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

4)  organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw,

6) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci 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)  ubezpieczanie majatku bedgcego w zarzadzie PUP,

5) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
urzedu pracy,

7)  archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
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8) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu.

W zakresie obstugi sekretariatu:

1)  obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu,

2)  obstuga kancelaryjna urzedu,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy wykonywanie zadan stuzby bhp

w urzedzie w szczegblnosci:

1)  kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) udziat w opracowywaniu instrukgji, zarzadzen i regulaminéw bhp,

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

5) dziatania zmierzajgce do eliminowania przyczyn wypadkéw i choréb
zawodowych,

6) ocenaryzyka zawodowego dla poszczegélnych stanowisk pracy,

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

8) wspétpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami,

§18

Do zakresu zadan referatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

@ M e ;oE wN R

planowanie $rodkéw budzetowych,

planowanie $rodkéw Funduszu Pracy,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

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

obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,

zgtaszanie pracownikéw PUP do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.

§19

Do zakresu zadan dziatu ewidenc;ji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:
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rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

wytgczanie z ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

ustalanie prawa oraz przygotowywanie dokumentéw do wyptaty zasitkéw i innych
Swiadczen 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, biuletynéw itp.
udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.

§20

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1.

W zakresie organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy nalezy w szczeg6lnoéci:

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

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

3) organizowanie stazy u pracodawcéw,

4)  organizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

5) analizy statystyczne oraz efektywnos$ci utworzonych miejsc pracy
z Funduszu Pracy, poprzez przygotowywanie informacji dla potrzeb analiz
rynku pracy,

6) inicjowanie prac interwencyjnych,

7)  rozliczanie i ocena prac interwencyjnych,

8) inicjowanie robét publicznych przy udziale samorzaddw lokalnych,

9) rozliczanie i ocena robét publicznych,

10) wspieranie dziatalno$ci gospodarczej podejmowanej przez osoby objete

programem specjalnym,
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11) wspieranie instytucji i o$rodkéw promujgcych przedsiebiorczosé
i doradczos¢,

12) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny
rachunek,

13) wspieranie tworzenia dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem

lokalnego rynku pracy.

W zakresie posrednictwa pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardéw

i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy Dz. U. z 2010 roku, Nr 177, poz. 1193

z p6zn. zm.) nalezy w szczegélnoSci:

1)  marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

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

3) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

4)  ocena efektywno$ci dziatan posrednictwa,

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

6) pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy.

W zakresie poradnictwa zawodowego zgodnie ze standardami ustug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardéw

i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy Dz. U. z 2010 roku, Nr 177, poz. 1193

z p6zn. zm.) nalezy w szczegdlnoSci:

1)  udzielanie porad indywidualnych i grupowych oraz udzielanie informacji
zawodowej dla bezrobotnych oraz innych oséb poszukujagcych pracy,

2)  wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi,

3) tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

4)  udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy.

W zakresie Klubéw Pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardéw
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i warunk6w prowadzenia ustug rynku pracy Dz. U. z 2010 roku, Nr 177, poz. 1193

z p6zn. zm.) nalezy w szczeg6lno$ci pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy przy:

1)  realizacji szkolenia z zakresu umiejetno$ci aktywnego poszukiwania pracy,

2)  realizacji zaje¢ aktywizacyjnych,

3) tworzeniu dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

W zakresie szkolenia bezrobotnych zgodnie ze standardami ustug rynku pracy

(Rozporzadzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardéw

i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy Dz. U. z 2010 roku, Nr 177, poz. 1193

z p6zn. zm.) nalezy w szczeg6lnosci postepowanie przy:

1)  informowaniu o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
oraz promowaniu tych ustug,

2)  diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnoéci 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 egzaminéw, uzyskania licencji lub studiéw
podyplomowych,

8) udzielaniu pozyczki szkoleniowej,

9) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywno$ci szkolen.

W zakresie przygotowania zawodowego i organizacji stazy zawodowych nalezy

w szczegblnoSci:

1)  planowanie przygotowania zawodowego i organizacji stazy zawodowych,

2)  wspétpraca 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 i ocena jako$ci stazy i przygotowania zawodowego.

W zakresie zwrotu kosztéw dojazdu i zakwaterowania nalezy w szczegdlno$ci:

1) upowszechnienie informacji w zakresie kosztéw dojazdu i zakwaterowania,
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2)  przygotowywanie dokumentacji bedacej podstawg refundacji kosztéw
dojazdu do pracy, na szkolenie, na staz i przygotowanie zawodowe oraz
zakwaterowania,

3) ocena efektywnosci kosztéw dojazdéw i zakwaterowania.

8. W zakresie obstugi oséb niepetnosprawnych:

1)  posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,

2)  kierowanie o0s6b niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego
programu  szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej,
do specjalistycznego o$rodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub do innej
placéwki szkoleniowej,

3) wspdipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepiséw,

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

5) wspbtpraca z organami administracji rzgdowej i organami jednostek
samorzgdu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami,

w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych.

9. Do zakresu programéw rynku pracy nalezy w szczeg6lnosci opracowywanie
programow aktywizacyjnych rynku pracy w tym wspétfinansowanych z EFS i ich

realizacja.

§21
Szczegbétowe czynnosci do zadan okre§lonych dla poszczegélnych komérek
organizacyjnych zawarte sg w:
1.  procedurach administracyjnych,

2. zakresach czynno$ci pracownikéw.
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Rozdziatl VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji

i aktéw normatywnych

§22
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) dyrektor PUP lub zastepca jako dysponenci,
2) gtowny ksiegowy PUP.
Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§23
Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor PUP.
Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VII
Organizacja pracy PUP

§ 24
Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
1) od poniedziatku do pigtku w godz. 7 0 - 15 00,
2) wszystkie soboty sg wolne od pracy.
Ustala sie czas przyje¢ klientéw od godziny 7 30 do 14 00,
Dyrektor lub jego zastepca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskéw

w kazdy poniedziatek od godz. 8 90 - 15 00,
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§ 25
Pracownicy PUP zobowigzani s3 potwierdza¢ swoje przybycie do pracy

przez podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat VIII

Postanowienia konicowe

§26
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Zatacznik nr 1
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Zarzad Powiatu:

1. Tadeusz Mordasiewicz Starosta

2. Zbigniew Nowak

3. Magdalena Cichon Czlonek

4. Michat Kochanowski Czlonek

5. Jerzy Skérko

Wicestarosta
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Zalacznik do schematu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Aktualizacja stanowisk pracy w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi - obowiazujaca od 01.10.2013 roku

Lp. Stanowisko Etaty
1 |Dyrektor PUP 1
2 |Zastgpca dyrektora PUP 1
3 |Kierownik dzialu organizacyjnego 1
4  |Stanowisko ds. administracji siecig informatyczna 1
5 |Stanowisko ds. statystyki i analiz rynku pracy 1
6  |Stanowisko ds. kadr 0,5
7  |Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych 0,5
8 |Stanowisko ds. obstugi archiwum 1
9 |Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
10 |Stanowiska obstugi (kierowca) 0,5
11 |Glowny ksiggowy, Kierownik referatu finansowo - ksiggowego 1
12 |Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy 2
13 |Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j 1
14 |Kierownik dzialu ewidencji i $wiadczen 1
15 |Stanowiska ds. ewidencji i §wiadczen 5
16 |Stanowisko ds. obstugi 0s6b niepetnosprawnych 0,5
17 |Stanowisko ds. informacji 1
18 |Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej 1
19 |Zastgpca kierownika CAZ ds. Funduszu Pracy 1
20 [Stanowiska ds. posrednictwa pracy (w tym EURES) 8
21 |[Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego -
22 |Lider klubu pracy 2
23 [Stanowiska ds. szkolen, przygotowania zawodowego i organizacji stazy 3
24 |Stanowiska ds. organizowania miejsc pracy z Fundusz Pracy 2
25 |Stanowisko ds. programéw rynku pracy 1

Razem 42
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