
ZARZAD POWIATU
w K^trzynie

PI. Grunwaldzki 1
11^400 K^TRZYN

Uchwala Nr

Zarz^du Powiatu w K^trzynie

zdnia

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie.

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

(Dz. U. z 2013, poz.595 ze zm.) - Zarz^d Powiatu w Ketrzynie uchwala, co nast^puje:

§1.

Uchwala si$ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie,

stanowiqcy zal^cznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc uchwala Nr 251/2011 Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie z dnia 23 listopada 2011

roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie.

§3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca^ obowi^zuj^cq od 01 pazdziernika

2013 roku.

Zarzqd Powiatu:

1. Tadeusz Mordasiewicz

2. Zbigniew Nowak

3. Magdalena Cichon

4. Michal Kochanowski

5. JerzySkorko
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R E G U L A M I N O R G A N I Z A C Y J N Y

POWIATOWEGO URZ^DU PRACYW KETRZYNIE

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urze_du Pracy okresla zasady wewn^trznej

organizacji oraz strukture_ dzialania komorek organizacyjnych, wchodz^cych wjego

skfad.

§2

Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumiec StarostQ Powiatu Ketrzynskiego.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urze_du Pracy

w Ketrzynie.

3. Zast^pcy - nalezy przez to rozumiec Zast$pc§ Dyrektora Powiatowego Urz^du

Pracy w Kejrzynie.

4. PUP - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzqd Pracy w Ketrzynie.

5. PRZ - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Rad§ Zatrudnienia w K^trzynie.

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dzial, referat lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP.

7. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumiec Klub Pracy w Ketrzynie.

§3

1. Siedzib^ PUP jest miasto K^trzyn.

2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP - Powiat K^trzynski.
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§4

1. Do zakresu dzialania Powiatowego Urze^du Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajqcych 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 pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu osob niepehiosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 roku, Nr 127,

poz. 721 z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spolecznych [t. j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 153, poz. 1227 z pozn.

zmO,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o swiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze srodkow publicznych (t. j. Dz. U. z 2008 roku, Nr 164, poz.

1027 z pozn. zm.),

5) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczeri spolecznych

(t j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 205, poz. 1585 z pozn. zm.).

2. Powiatowy Urz^d Pracy dziate na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslaj^cych

kompetencje organow administracji publicznej - w zwi^zku z reform^

ustrojow^ paristwa (Dz. U. Nr 106, poz. 669 z pozn. zm.),

2) niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagrodzenia pracownikow

ustalaj^ odr^bne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoldziaia z organami rz^dowej administracji ogolnej, radq

zatrudnienia, organami samorzqdow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,

poszczegolnymi pracodawcami, zwi^zkami zawodowymi, zarzqdami funduszy celowych

oraz innymi organizacjami dziatajqcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziafania

bezrobociu.
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Rozdzial II

Kierownic two PUP

§6

1. Caloksztattem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadq jednoosobowego

kierownictwa - dyrektor i ponosi za niq pehiq odpowiedzialnosc przed Starostq.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcq w rozumieniu

przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia^ urzedu przy pomocy kierownikow komorek

organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora PUP kierownictwo sprawuje zast^pca dyrektora

PUP. Zakres zast^pstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora PUP.

Rozdziat III

K o m o r k i O r g a n i z a c y j n e P U P

§7

1. W PUP moga^ bye tworzone nast^puj^ce komorki organizacyjne:

1) dziai

2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

2. 0 ilosci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje

dyrektor urzedu w oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie dyrektor urzedu moze powolywac

zespoly i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaj^ ich struktur^ wewn^trzn^

oraz zakres dzialania i przedstawiaj^ dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja^ prawo iqczyc w jednym stanowisku

pracy zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.
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§8

1. Dziaf jest podstawow^ co najmniej 5 osobowa^ komork^ organizacyjny, zajmujqcq

si§ okreslon^ problematyk^ i dziatelnoscia^ w sposob kompleksowy lub kilkoma

pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej

utatwia prawidkiwe zarzqdzanie.

2. DziaJem kieruje kierownik dziafu.

§9

1. Referat jest przynajmniej 4 osobowa^ komorka^ organizacyjny realizuj^c^ jednolite

zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze bye tworzony w ramach dziahi lub jako komorka

samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsz^ komorkq organizacyjny,

ktorqtworzy si^ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodr^bnienia

okreslonej problematyki nie uzasadniajqcego powo^ania wi^kszej komorki

organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze bye tworzone

w ramach dziahi 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 dziaJania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk shizbowych,

3) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV

St ruk tu ra O r g a n i z a c y j n a P U P

§12

W PUP tworzy sie^ nast^puj^ce komorki organizacyjne:
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§13

1. Dyrektor PUP kieruje nast^pujqcymi pionami funkcjonalnymi urze_du:

1) pion dziatari wspomagajqcych:

a) dziaf organizacyjny,

b) referat finansowo-ksie_gowy.

2) pion dziatari informacyjno-ewidencyjnych:

a) dziaf ewidencji i swiadczeri.

3) pion dziatari aktywizuj^cych:

a) centrum aktywizacji zawodowej.

2. GJowny ksie_gowy PUP kieruje referatem finansowo-ksi^gowym, a zakres jego

dziafania okreslajq odr^bne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych giowny ksi^gowy podlega

bezposrednio dyrektorowi PUP.

4. Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V

niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowq struktur^ organizacyjnq PUP okresla schemat b^dqcy za^cznikiem

Nr 1 do Regulaminu.

§14

1. Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1] promocja uslug urze;du,

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 urz^du,

5) zatrudnianie i ocenianie pracownikow Powiatowego Urz^du Pracy,

6) wspolpraca z organami samorz^dow lokalnych, z Powiatowq Radq

Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkol^cymi i osrodkami

pomocy spotecznej,

7) wydawanie zarz^dzen, polecen sluzbowych i decyzji administracyjnych,

8) opracowywanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzqdowi Powiatu

regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urz^du Pracy,

9) planowanie, wytyczanie kierunkow dziaiania, organizacja pracy

podlegtych komorek organizacyjnych,
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1. Dzial Organizacyjny, w sklad ktorego wchodzaj

1) kierownik dziahi,

2) stanowisko ds. administracji sieciq informatyczn^,

3) stanowisko ds. statystyki i analiz rynku pracy,

4] stanowisko ds. kadr,

5) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,

6) stanowisko ds. obsiugi archiwum,

7) stanowisko ds. obshigi sekretariatu,

8) stanowiska obsJugi (kierowca).

2. Referat Finansowo-Ksi^gowy, w skfad ktorego wchodz^:

1) glowny ksi^gowy - kierownik referatu finansowo-ksi^gowego,

2) stanowiska ds. obshigi Funduszu Pracy,

3) stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej,

3. Dzial Ewidencji i Swiadczen, w skiad ktorego wchodzaj

1} kierownik dzialu,

2] stanowiska ds. ewidencji i swiadczen,

3) stanowisko ds. obsHigi osob niepeinosprawnych,

4) stanowisko ds. informacji.

4. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skiad ktorego wchodz^:

1) kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) zast^pca kierownika CAZ ds. Funduszu Pracy

3) stanowiska ds. posrednictwa pracy (w tym EURES],

4) stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,

5) stanowiska ds. Klubu Pracy,

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

zawodowego,

7) stanowisko ds. zwrotu kosztow dojazdu i zakwaterowania,

8) stanowiska ds. organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy,

(prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spotecznie uzyteczne, srodki

na podjQcie dziaialnosci gospodarczej, refundacje kosztow wyposazenia

stanowiska pracy),

9) stanowisko ds. programow rynku pracy.
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10) koordynowanie i nadzorowanie zleconych pracownikom zadari,

11) samoocena Powiatowego Urz^du Pracy.

12) kontrola zarzqdcza

2. Do kompetenq'i zast^pcy dyrektora urz^du nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziafania, organizacja pracy urz^du,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym

przez dyrektora urz^du.

§15

Do zadan, obowi^zkow i uprawnieri wspolnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez bieza^ca

wspofpraca ze Starostwem,

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycyjnosci w granicach wynikajqcych

z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora

PUP,

3. szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,

zakresem wspoJpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami

kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,

dyspozycji i aktow normatywnych,

4. przeprowadzenie szkolenia w dziedzinie bhp w szczegolnosci w zakresie

instruktazu stanowiskowego i ryzyka zawodowego (Rozporzqdzenie 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 pozn. zm.),

5. dbalosc o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci

umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach organizowanych dla sluzb zatrudnienia,

6. udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7. wykonywanie kontroli pracy kom6rki organizacyjnej z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego, (kontrola zarzqdcza)

8. dokonywanie okresowych ocen przydatno^ci zawodowej pracownikow

w szczegolnosci nowoprzyj^tych,
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9. opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,

wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar

podlegtych pracownikow,

10. prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiaiow, informacji

i opinii potrzebnych do wykonywania zadari. Podpisywanie korespondencji

wewn^trznej i parafowanie pism wychodz^cych przed podaniem do podpisu

dyrektorowi PUP,

11. ustalanie i aktualizowanie szczegoJowych zakresow czynnosci podlegtych

pracownikow,

12. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objejych zakresem czynnosci,

13. wyznaczanie zast^pstwa w przypadku urlopu lub dhigotrwalej nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn,

14. w zwi^zku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,

kierownicy komorek organizacyjnych majq prawo z^dac od kierownictwa PUP

materialow, informacji i opinii niezb^dnych do wykonywania tych zadan.

§16

1. Postanowienia §15 majq zastosowanie w odniesieniu do glownego ksi^gowego,

ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnosc komorek organizacyjnych w pionie

finansowym.

2. Obowi^zki i uprawnienia glownego ksi^gowego PUP okreslaj^ odrebne przepisy

- art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U. z 2009 roku, Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.].

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych glowny ksi^gowy podlega

bezposrednio dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres z a d a n komorek o r g a n i z a c y j n y c h PUP

§17

Do zakresu zadan dzialu organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie administrowania sieciq informarycznq i statystyki:
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1] nadzor nad prawidlowosci^ funkcjonowania i wykorzystania sprze_tu

komputerowego,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacj^ oprogramowania,

3) administrowanie sieciq komputerow^ i bazq danych,

4) tworzenie bazy danych statystycznych,

5) przygotowywanie raportow,

6] analiza okreslonych danych,

7] przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

2. W zakresie Kontroli Zarz^dczej:

1) planowanie kontroli,

2) realizacja kontroli,

3) ocena wnioskow kontroii.

3. W zakresie Kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urz§du,

2) kontrola dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw zwi^zanych z przegl^dem kadrowym i ocenami

kwalifikacyjnymi,

4) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem

pracownikow,

6) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) opracowywanie obowiqzujqcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informacji,

8) opracowanie planu szkolen pracownikow urz^du.

4. W zakresie Administracyjno - Gospodarczym:

1) planowanie wydatkow budzetowych,

2) planowanie wydatkow Funduszu Pracy,

3) administrowanie maj^tkiem urz^du,

4) ubezpieczanie maj^tku be_dacego w zarz^dzie PUP,

5) zabezpieczenie pracownikow urz^du w srodki techniczno-biurowe,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby

urz^du pracy,

7] archiwizacja dokumentow dotycz^cych bezrobotnych,
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8] archiwizacja dokumentow zwiqzanych z funkcjonowaniem urze_du.

5. W zakresie obshigi sekretariatu:

1) obsluga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urz^du,

2] obshiga kancelaryjna urz^du,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urz^du.

6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy wykonywanie zadan sluzby bhp

w urz^dzie w szczegolnosci:

1) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) udziai w opracowywaniu instrukcji, zarzqdzen i regulaminow bhp,

4) prowadzenie niezb^dnej dokumentacji dotyczqcej ustalania okolicznosci

i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

5] dzialania zmierzajqce do eliminowania przyczyn wypadkow i chorob

zawodowych,

6) ocena ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy,

7] wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen

wdziedzinie bhp,

8) wspo^praca z lekarzem sprawuj^cym profilaktyczn^ opiek^ zdrowotnq nad

pracownikami,

§18

Do zakresu zadan referatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. planowanie srodkow budzetowych,

2. planowanie srodkow Funduszu Pracy,

3. kontrola dyscypliny budzetowej,

4. kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy,

5. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,

6. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7. obshiga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,

8. zglaszanie pracownikow PUP do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego.

§19

Do zakresu zadan dziahi ewidencji i swiadczeri w szczegolnosci nalezy:



Regulamin organizacyjny

1. rejestrowanie zgfaszajqcych sie_ bezrobotnych i poszukujqcych pracy,

2. wyl^czanie z ewidencji osob bezrobotnych i poszukuj^cych pracy,

3. obsluga bezrobotnych z prawem do zastfku,

4. obsluga bezrobotnych bez prawa do zastfku,

5. ustalanie prawa oraz przygotowywanie dokumentow do wypJaty zastfkow i innych

swiadczefi wynikaja_cych z ustawy,

6. wydawanie decyzji administracyjnych,

7. rozpatrywanie odwolan od decyzji,

8. gromadzenie informacji dotycz^cych zadari i uslug urz^du,

9. udost^pnienie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

10. udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotycz^cych zakresu zadari PUP,

podstawowych praw i obowi^zkow bezrobotnych i poszukuj^cych pracy,

11. zgiaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego.

§20

Do zadah Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. W zakresie organizacji miejsc pracy z Funduszu Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) wspofpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji

o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie / rejonie,

o kierunkach ksztakenia i o sytuacji demograficznej,

2) pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezb^dnych do oceny sytuacji

na rynku pracy,

3) organizowanie stazy u pracodawcow,

4) organizowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

5) analizy statystyczne oraz efektywnosci 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 robot publicznych przy udziale samorz^dow lokalnych,

9) rozliczanie i ocena robot publicznych,

10) wspieranie dzialalnosci gospodarczej podejmowanej przez osoby obj^te

programem specjalnym,
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11) wspieranie instytucji i osrodkow promujqcych przedsi^biorczosc

i doradczosc,

12) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalnosci na wlasny

rachunek,

13) wspieranie tworzenia dodatkowych miejsc pracy z uwzgl^dnieniem

lokalnego rynku pracy.

2. W zakresie posrednictwa pracy zgodnie ze standardami uslug rynku pracy

(Rozporzqdzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardow

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

z pozn. zm.) nalezy wszczegolnosci:

1) marketing usiug oferowanych przez urz^dy pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujqcym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia,

3) udzielanie 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 zrodel niezb^dnych do oceny sytuacji

na rynku pracy.

3. W zakresie poradnictwa zawodowego zgodnie ze standardami ushig rynku pracy

(Rozporza_dzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardow

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

z pozn. zm.) nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie porad indywidualnych i grupowych oraz udzielanie informacji

zawodowej dla bezrobotnych oraz innych osob poszukuj^cych pracy,

2) wspolpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi,

3) tworzenie banku danych dotycz^cego informacji zawodowej,

4) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.

4. W zakresie Klubow Pracy zgodnie ze standardami usfug rynku pracy

(Rozporzqdzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardow
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i warunkow prowadzenia ushig rynku pracy Dz. U. z 2010 roku, Nr 177, poz. 1193

z pozn. zm.) nalezy w szczegolnosci pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy przy:

1) realizacji szkolenia z zakresu umiejejnosci aktywnego poszukiwania pracy,

2) realizacji zajejC aktywizacyjnych,

3) tworzeniu doste_pu do informacji i elektronicznych baz danych.

5. W zakresie szkolenia bezrobotnych zgodnie ze standardami ushig rynku pracy

(Rozporzqdzenie MP i PS z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie standardow

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

z pozn. zm.) nalezy w szczegolnosci poste_powanie przy:

1] informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ushig szkoleniowych

oraz promowaniu tych ushig,

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym

rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych,

3) sporz^dzaniu i upowszechnianiu planu szkoleri,

4) zlecaniu przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym,

5) kierowaniu na szkolenia grupowe i indywidualne,

6) monitorowaniu przebiegu szkolen,

7) finansowaniu kosztow egzaminow, uzyskania licencji lub studiow

podyplomowych,

8) udzielaniu pozyczki szkoleniowej,

9) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

6. W zakresie przygotowania zawodowego i organizacji stazy zawodowych nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie przygotowania zawodowego i organizacji stazy zawodowych,

2) wspolpraca 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 jakosci stazy i przygotowania zawodowego.

7. W zakresie zwrotu kosztow dojazdu i zakwaterowania nalezy w szczegolnosci:

1) upowszechnienie informacji w zakresie kosztow dojazdu i zakwaterowania,
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2) przygotowywanie dokumentacji b^dqcej podstaw^ refundacji kosztow

dojazdu do pracy, na szkolenie, na staz i przygotowanie zawodowe oraz

zakwaterowania,

3) ocena efektywnosci kosztow dojazdow i zakwaterowania.

8. W zakresie obsiugi osob niepehiosprawnych:

1) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osob niepeJnosprawnych,

ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,

2) kierowanie osob niepehiosprawnych, ktore wymagaj^ specjalistycznego

programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej,

do specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub do innej

placowki szkoleniowej,

3] wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajqcym z odr^bnych

przepisow,

4) doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci

gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

5) wspolpraca z organami administracji rz^dowej i organami jednostek

samorzqdu terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami,

w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej osob niepelnosprawnych.

9. Do zakresu programow rynku pracy nalezy w szczegolnosci opracowywanie

programow aktywizacyjnych rynku pracy w tym wspolfinansowanych z EPS i ich

realizacja.

§21

Szczegolowe czynno^ci do zadan okreslonych dla poszczegolnych komorek

organizacyjnych zawarte sq w:

1. procedurach administracyjnych,

2. zakresach czynnosci pracownikow.
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Rozdzial VI

Zasady podp i sywan ia pism, d o k u m e n t o w f inansowych , decyzj i

i aktow normatywnych

§22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni^znego i materiafowego, jak rowniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowi^ce

podstaw^ do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisujaj

1) dyrektor PUP lub zast^pca jako dysponenci,

2) gfowny ksi^gowy PUP.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksi^gowych

ustalone sq odr^bna^ instrukcjq.

§23

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju

korespondencj^ podpisuje Dyrektor PUP.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowiqzujqca instrukcja kancelaryjna.

RozdziaJ VII

O r g a n i z a c j a pracy PUP

§24

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin dziennie.

2. Ustala si§ nast^puj^cy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:

1) od poniedziaiku do piajiku w godz. 7 °° - 15 °°,

2] wszystkie soboty 53 wolne od pracy.

3. Ustala si§ czas przyjec klientow od godziny 7 30 do 14 °°.

4. Dyrektor lub jego zast^pca przyjmuj^ klientow w ramach skarg i wnioskow

w kazdy poniedziaiek od godz. 8 °° - 15 °°.



Regulamin Organizacyjny 16

§25

Pracownicy PUP zobowi^zani sa_ potwierdzac swoje przybycie do pracy

przez podpisanie listy obecnosci.

RozdzialVIII

Pos t anowien i a koricowe

§26

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor

PUP.

§27

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

1 .
Tadeusz

Mordasiewicz

2. Zbigniew Nowak

Zarz^d Powiatu:

Starosta

Wicestarosta

3. Magdalena Cichon Czlonek

4. Michat Kochanowski Czlonek

5. Jerzy Skorko Czlonek
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Zafycznik nr 1

Referat
Finansowo - Ksi^gowy

OK.

Gtowny ksi^gowy

Dzial

Organizacyjny

Dyrektor

Zast^pca dyrektora

OW
Dzial

Ewidencji i Swiadczen
OF

Zarz^d Powiatu:

1. Tadeusz Mordasiewicz Starosta

2. Zbigniew Nowak Wicestarosta

3. Magdalena Cichon CzJonek

4. Michal Kochanowski Czlonek

5. Jerzy Skorko Cztonek

Centrum
Aktywizacji Zawodowej

CAZ
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Zat^cznik do schematu organizacyjnego Powiatowego Urz^du Pracy w Kejrzynie

Aktualizacja stanowisk pracy w zwiqzku ze zmianami organizacyjnymi - obowia^zujajza od 01.10.2013 roku

Lp.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Stanowisko

Dyrektor PUP

Zast^pca dyrektora PUP

Kierownik dzialu organizacyjnego

Stanowisko ds. administracji siecia^ informatycznq.

Stanowisko ds. statystyki i analiz rynku pracy

Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

Stanowisko ds. obshigi archiwum

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu

Stanowiska obslugi (kierowca)

Glowny ksi^gowy, Kierownik referatu fmansowo - ksi^gowego

Stanowisko ds. obslugi Funduszu Pracy

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Kierownik dzialu ewidencji i swiadczen

Stanowiska ds. ewidencji i swiadczen

Stanowisko ds. obslugi osob niepelnosprawnych

Stanowisko ds. informacji

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Zast^pca kierownika CAZ ds. Funduszu Pracy

Stanowiska ds. posrednictwa pracy (w tym EURES)

Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego

Lider klubu pracy

Stanowiska ds. szkolen, przygotowania zawodowego i organizacji stazy

Stanowiska ds. organizowania miejsc pracy z Fundusz Pracy

Stanowisko ds. programow rynku pracy

Razem

Etaty

1

1

1

1

1

0,5

0,5

1

1

0,5

1

2

1

1

5

0,5

1

1

1

8

4

2

3

2

1

42


