Zat. Do Uchwaty Nr 397/10
Zarzadu Powiatu Zarskiego
z dnia 12 stycznia 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZARACH

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1/ Zakres dzialania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,
2/ strukture organizacyjna

3/ zasady funkcjonowania Urzgdu.

4/ zakres dziatania kierownictwa, pracownikdw oraz poszczegolnych  komorek

organizacyjnych

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zarski,

2/ Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zarskiego,

3/ Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,
4/ Zastepcy —nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP,

5/ Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zarach,

6/ Filii — nalezy przez to rozumieé Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Lubsku,

7/ WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze,

8/ PRZ —nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Zarach,

9/ Komédrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Referat lub Samodzielne
Stanowisko Pracy w PUP,

10/FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

11/EFS — nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

12/PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

13/EURES — nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia.

14/CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy jest powiatowa jednostka organizacyjna wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej powiatu zarskiego.

2. Siedziba PUP jest miasto Zary, przy ul. Mieszka I 15, a siedziba Filii jest miasto Lubsko przy
ul. 3 Maja 1

3. Terenem dziatania PUP jest powiat zarski.

§4

PUP dziata na podstawie:



. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. z 2001 Nr 142, poz.

1592 z p6zn. zm./,

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

/Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 tekst jednolity D.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415
ze zmianami/,

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.

1240/,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 Nr 14, poz. 92 ze zmianami/,

. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122 poz. 1143

ze zmianami/,

Aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej oraz udzielania pomocy publiczne;,

Przepisow wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1-5,

Innych przepiséw prawa.

Rozdzial 11
Podstawowe zadania Urzedu

§5
Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z wyzej wymienionych ustaw 1 innych aktow prawnych ( § 4).
PUP jest powiatowa jednostka budzetowa. Gospodarke finansowa prowadzi wedtlug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Obstuga prawna PUP prowadzona jest przez Radce Prawnego na podstawie umowy
cywilno — prawnej,
Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow ustala ,,Regulamin Pracy PUP Zary.
Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslaja odrebne przepisy.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata w szczegdlnosci z:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

Organami administracji rzadowe;j,

Jednostkami samorzadu terytorialnego,

Radami zatrudnienia,

Organizacjami pracodawcow i1 poszczegdlnymi pracodawcami,
Zwiazkami zawodowymi,

Organizacjami bezrobotnych,

Zarzadami funduszy celowych,

Instytucjami i organami powotanymi do kontroli,

Instytucjami partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego,

10/ Agencjami zatrudnienia,

11/Jednostkami szkoleniowymi,
12/ Ochotniczymi Hufcami Pracy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Urzedem

§7

Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:



1/
2/
3/
4/
5/

6/

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania,

podziatu czynnosci,

planowania pracy,

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnos$ci, rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu, racjonalnosci i gospodarnosci oraz
lojalnosci wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla,

delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.

§8

Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nia petna odpowiedzialnosé¢
przed Starosta.

Dyrektor Urzgdu w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora Urzedu.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora Urzgdu
z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Starost¢ w formie pelnomocnictwa.

§9

Dyrektor Urzedu realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i1 posiadanych §rodkow oraz
przy pomocy podlegtych mu pracownikow Urze¢du, w tym pracownikow Filii.

§10

Do kompetencji Dyrektora Urz¢du nalezy:

1/ Realizacja  zadan  okreSlonych ~w  ustawach, o ktorych mowa
w § 4, a w szczegolnosci wydawanie 1 podpisywanie w imieniu Starosty
1 na podstawie udzielonego upowaznienia:
a/  decyzji administracyjnych,
b/ postanowien,
¢/  zaSwiadczen,
d/  zatwierdzenia projektow 1 programow w celu pozyskiwania funduszy

strukturalnych w zakresie promocji zatrudnienia,

e/  zawieranie w imieniu Starosty uméw cywilno-prawnych
2/ dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu oraz Funduszy w ramach petlnomocnictw
udzielonych przez Starostg.
3/ racjonalne gospodarowanie mieniem Urzgdu,
4/ planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacji pracy Urzedu,
5/ sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan,
6/ przedktadanie Zarzadowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
zmian do niego,
7/ podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
8/ dekretowanie pism przychodzacych,
9/ wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, udzielanie pelmomocnictw
1 upowaznien,
10/ rozpatrywanie skarg i wnioskow petentow Urzedu,
11/ kontrola przestrzegania przepisow ustaw, o ktorych mowa w § 4,
12/ reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz w ramach udzielonych pelnomocnictw,
w tym prowadzenie korespondencji z organami nadrz¢dnymi,
13/ zawieranie Partnerstw Lokalnych,



14/ realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw prawa,

15/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzgdzie,

16/ Powotywanie = Zespotow 1 Komisji  zadaniowych  sktadajacych
si¢ z pracownikow Urzedu oraz przedstawicieli instytucji wspotdziatajacych celu
wlasciwej realizacji i koordynacji zadan.

§ 11

Do zadan Zastgpcy Dyrektora Urzedu nalezy:

1/ wykonywanie czynno$ci Dyrektora Urzgdu wymienionych w § 10 niniejszego
Regulaminu w czasie jego nieobecnosci spowodowanej wyjazdem w delegacje
stuzbowa, urlopami, nieobecnoscia spowodowana choroba, itp.,

2/ wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

3/ Nadzorowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dzial Rynku Pracy

§12
Do Zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1/ wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw (wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci) oraz obstuga ksiggowa budzetu i
Funduszu Pracy Urzgdu,

2/ kierowanie praca Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

3/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych,

4/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

5/ opracowywanie budzetu Urzedu i przekazywanie do Starostwa,

6/ nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej i1 funduszu pracy i innych

funduszy,

7/ przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Urzedu,

8/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz prowadzenie
spraw w imieniu Dyrektora w ustalonym przez niego zakresie.

§13

Do wspoélnych i ogolnych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownikow komorek

organizacyjnych Urzedu nalezy:

1/ organizowanie, koordynowanie, kierowanie praca podleglej komodrki organizacyjnej
jak réwniez biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

2/ okreslanie:
a/  zakresow zadan i odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow,
b/ struktury wewngtrznej komoérek organizacyjnych,
¢/ podziatu rzeczowego akt pomigdzy stanowiska pracy.

3/ wykazywanie niezbgdnej inicjatywy i1 wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych
w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

4/  szczegotowe zapoznanie podlegtych sobie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

5/ dbatos¢ o wizerunek i dobre imig Urzedu, promocja ustug Urzedu,

6/ sprawne  przekazywanie  informacji,  polecen,  dyspozycji  otrzymanych
od przetozonych wyzszego szczebla,

7/ wykazywanie nalezytej dbalosci o rozwdj zawodowy podlegtych Pracownikow,
a w szczegblnosci:
a/  umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

4



b/ udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan
statych,

¢/ planowanie i okres$lanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
przez Pracownika,

8/ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz przepisow BHP

i ppoz. przez podlegtych pracownikéw,

9/ podejmowanie niezbgdnych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okre§lonych
w odrgbnych przepisach,

10/ dokonywanie okresowych ocen przydatnos$ci zawodowej pracownikow, a w szczegdlnosci
pracownikow nowoprzyjetych,

11/ inicjowanie wiasciwego doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,

12/ wnioskowanie w sprawach wysokoS$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod
1 kar dla podlegtych pracownikow,

13/ wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materialow, informac;ji i opinii,

14/ przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o ustawg
Prawo Zamowien Publicznych ( sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia),

15/ dekretowanie 1 podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora Urzedu lub Zastepcy
Dyrektora Urzgdu z oznaczeniem osoby prowadzacej sprawg,

16/ ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnos$ci podlegtym pracownikom,

17/ powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

18/ wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikow,

19/ opracowywanie wycinkowych planéow pracy podlegtej komoérki organizacyjnej  jako
elementu planu pracy urzedu,

20/ przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow
decyzyjnych Urzedu,

21/ wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen — wobec nowych okolicznosci
mogacych wptywaé¢ na funkcjonowanie komoérki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych $rodkéw w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan
pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania
zespolem lub zagrozen poprawnosci, jako$ci 1 terminowosci wypelniania natozonych
na nig zadan,

22/ prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej - w zakresie merytorycznym.

§14

1.  Dyrektor moze wnioskowa¢ do Starosty o upowaznienie innych pracownikéw Urzedu
do zalatwiania w imieniu Starosty spraw w tym do wydawania decyzji, postanowien
administracyjnych oraz za§wiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad.

2. Dyrektor Urzegdu moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych
1 innych pracownikow Urzedu do zalatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania
okreslonych dokumentow.

3.  Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wydawane sa w formie pisemnej
z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial IV
Organizacja PUP

§15
5



W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1/
2/
3/

p—

Dziaty,
Referaty,
Samodzielne stanowiska pracy
§ 16

. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zajmujaca si¢ okreslona problematyka

1 dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

bl

—

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
Kierownicy Dziatéw sprawuja nadzér merytoryczny nad Referatami Filii.

§17
Referat jest komorka organizacyjnag realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach Dziatu.
Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§18
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki,
nie uzasadniajacej potrzeby powotania wigkszej komorki organizacyjne;.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Dziatu, Referatu lub jako
komorka samodzielna.
§19

Do zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/
10/
11/

12/

Realizacja zadan panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

wnikliwe, terminowe, sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, wnioskéw, skarg
wymagajacych podjgcia czynnosci przez Urzad,

przygotowywanie Dyrektorowi Urzedu, dla potrzeb Senatoréw, Postéw, Starosty, PRZ
oraz innych organdéw administracji rzadowej i samorzadowej stosownych informacji, ocen,
wnioskow 1 sprawozdan,

wspoOtpraca 1 wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspotdziatania

1 koordynacji poczynan,

sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okre$lonej wlasciwosci rzeczowej
na zasadach i w trybie okre§lonym w odr¢bnym zarzadzeniu,

inicjowanie 1 wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztatcenia badz
podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

organizowanie 1 podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ i krokéw majacych
na celu ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

udzielanie — za poSrednictwem  Dyrektora Urzgedu Iub  wyznaczonego

1 upowaznionego Pracownika — informacji $rodkom masowego przekazu dotyczacych
biezacej dzialalno$ci, zamierzen wynikajacych z przydzielonych zadan oraz reagowanie
na krytyke prasowa w tym biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod
pracy,

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

dbatos$¢ o powierzone mienie urzedu,

zapewnianie wlasciwej obstugi komisji, zespotéw badz innych gremiow opiniodawczych
1 doradczych Dyrektora Urzgdu,

realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu, badz natozonych
na Urzad w drodze ustaw szczegdlnych 1 aktow wydanych w celu ich realizacji.

§ 20
6



Na terenie miasta i gminy Lubsko, miasta 1 gminy Jasien, gminy Brody i gminy Tuplice dziata
Filia PUP.

§21
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1/ zakres dziatania okre§lony w Regulaminie Organizacyjnym,
2/ zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.

§22
1. Osoby funkcyjne — kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja — w czterech

egzemplarzach — indywidualne zakresy czynnosci, obowiazkow
1 odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikow .

2. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust.1, podpisuje Dyrektor Urzedu, Kierownik komorki
organizacyjnej, Pracownik.
3. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust.1, otrzymuja:

1/ zainteresowany pracownik,
2/ kierownik — bezposredni przetozony pracownika,
3/ dzial organizacyjno-administracyjny
a a) zbior zakresow czynnosci catego Urzedu,
b) teczki akt osobowych pracownikow.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§23
1/ Schemat organizacyjny Urzedu okre$la nazwy i symbole komoérek organizacyjnych oraz ich
podporzadkowanie stanowi zalgcznik Nr 11 2 do niniejszego Regulaminu.
2/ Szczegodlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu okresla Rozdziat
VI niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24

Do podstawowych zadan z zakresu Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy:

1. Realizacja zadan wymienionych w § 131 § 19

2. w zakresie posrednictwa pracy:

1. Przyjmowanie oferty pracy ;

2. Upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacjg
pracodawcy;

Upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy  nie zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcy;

Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca;

Utrzymywanie kontaktu z pracodawca;

Podejmowanie kontaktu z osoba zarejestrowana

Przedstawienie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej

(98]
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8. Przedstawienie osobie zarejestrowanej mozliwo$ci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

9. Utrzymywanie kontaktu z osoba zarejestrowang;

10. Monitoring zawod6éw nadwyzkowych i deficytowych na rynku pracy;

11. Aktualizacja ofert pracy na tablicach informacyjnych Urzg¢du, oraz w mediach;

12. Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze;j
1 kierunkach rozwoju na lokalnym rynku pracy, o kierunkach ksztalcenia i1 sytuacji
demograficzne;j;

13. Pozyskanie informacji z innych zrddel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie;

14. Wspotpraca z agencjami zatrudnienia, Akademickimi Biurami Karier, Gminnymi Centrami
Informacji Zawodowej, Centrami Integracji Spoteczne;j

15. Ustugi EURES:

a/ przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznej oferty pracy przekazanej przez wojewddzki
urzad pracy w ramach sieci EURES

b/ udzielanie osobom zarejestrowanym pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej,

¢/ udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,

d/ prowadzenie rejestru o§wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelom
panstw nie bedacych cztonkami Unii Europejskie;,

e/ informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglgdnieniem mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w oparciu
o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f/ przeciwdziatanie 1 zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkéd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia,

g/ informowanie pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia oraz zwiazkéw zawodowych
1 organizacji pracodawcow o ustugach EURES.

3. W zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

1) Udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;
zawodu, zmiany kwalifikacji, podjecia lub zmiany zatrudnienia, w tym:

a) analiza informacji o bezrobotnym lub poszukujacym pracy, z uwzglednieniem jego
do$wiadczenia zawodowego, kwalifikacji, motywacji, uzdolnien, zainteresowan
i predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnej i sytuacji rodzinnej, majacych wptyw
na rozwigzanie problemu zawodowego,

b) analiza mozliwos$ci 1 wybor odpowiedniego sposobu rozwiazania problemu zawodowego
bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

c) ustalenie potrzeby przeprowadzenia  specjalistycznych  badan  lekarskich
lub psychologicznych

d) zaproponowanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy wykonania badan
psychologicznych w powiatowym urzedzie pracy, w centrum lub wykonania badan
w innej instytucji,

e) analiza sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy, z uwzglednieniem wynikdéw
specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych,

2) Udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, zwanej
dalej "porada grupowa", w tym:

a) okreslenie terminu realizacji porady 1 dokonanie doboru uczestnikéw sposrod
bezrobotnych lub poszukujacych pracy, z ktéorymi uzgodniono w rozmowie wstegpnej lub
w trakcie porady indywidualnej potrzebg udziatu w poradzie grupowej

b) przygotowanie pomieszczenia, sprzgtu techniczno-biurowego i materiatow potrzebnych
w trakcie porady grupowe;.



3) Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnym lub poszukujacym pracy;

4) Udzielanie pracodawcy informacji o mozliwosciach, sposobie i formie pomocy, jaka
pracodawca moze uzyska¢ w urzedzie pracy w zakresie doboru kandydatéw do pracy.

5) Identyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapoznanie si¢ lub pozyskanie informacii,
w szczegbOlnosci o profilu dzialania pracodawcy, specyfice produkcji lub ustug,
warunkach pracy i stanie zatrudnienia.

6) Ustalenie zakresu i form wspotpracy z pracodawca.

7) Dobor kandydatow sposrod bezrobotnych Iub poszukujacych pracy,

8) wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

9) wspolpraca z agencjami zatrudnienia (agencje doradztwa personalnego, agencje
poradnictwa zawodowego), posiadajacymi wpis do rejestru agencji zatrudnienia,
Gminnymi Centrami Informacji Zawodowej, Akademickimi Biurami Karier, CIiPKZ,

10) tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

11) organizowanie dziatalnosci doradczo — informacyjnej w Sali Informacji Zawodowej,
w tym biezace uzupetnianie biblioteki informacji zawodowej,

12) okreslanie predyspozycji do wykonywania zawodu osobom pobierajacym rentg
szkoleniowa,

4. W zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy — Klub Pracy:

1) Realizacja szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

2) Opracowanie zmian i1 uzupelnien majacych na celu dostosowanie programu szkolenia
do potrzeb uczestnikow szkolenia i ocena potrzeby prowadzenia szkolenia.

3) Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzgtu potrzebnego w czasie szkolenia oraz
materiatéw szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia.

4) Realizacja zaje¢ aktywizacyjnych;

5) Wybor zakresu tematycznego zaje¢ aktywizacyjnych potrzebnych bezrobotnym lub
poszukujacym pracy na podstawie wiedzy lidera klubu pracy oraz informacji
przekazanych  przez  innych  pracownikow  urzgdu  pracy, centrum
lub pracownikéw innych instytucji rynku pracy.

6) Opracowanie lub wybér programu zaje¢ aktywizacyjnych dostosowanego
do potrzeb bezrobotnych lub poszukujacych pracy odpowiedniego do wybranego zakresu
tematycznego zajgc.

7) Opracowanie pisemnej analizy przebiegu 1 wynikéw zaje¢ aktywizacyjnych,
w szczegdlnosci doboru tresci i metod szkoleniowych, warunkow organizacyjno-
technicznych, w jakich odbywaly si¢ zajgcia, oraz pracy lidera klubu pracy
i innych oséb prowadzacych zaj¢cia, na podstawie:

a) obserwacji wiasnych, a takze uwag innych oséb, ktore prowadzily zajgcia
aktywizacyjne,

b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych
po ich zakonczeniu.

8) Tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych.

5. w zakresie rozwoju zawodowego:

1) Informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez powiatowy urzad pracy oraz promowaniu tych ustug;

2) Udzielenie  ustnych  informacji  osobom  uprawnionym do  szkolenia
o mozliwos$ciach i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urzad pracy.

3) Zorganizowanie spotkan grupowych majacych na celu poinformowanie o0s6b
uprawnionych do szkolenia o mozliwos$ciach i1 zasadach kierowania na szkolenie przez
powiatowy urzad pracy.



4) Opracowanie pisemnych informacji o mozliwosciach 1 zasadach kierowania
na szkolenie przez powiatowy urzad pracy i zamieszczenie ich na stronach internetowych
oraz tablicach ogloszen powiatowych urzedow pracy lub oglaszanie w innej formie.

5) Udostepnienie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach
danych o standardach kwalifikacji zawodowych 1 modulowych programach szkolen
prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

6) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia;

7) Pozyskanie informacji o zapotrzebowaniu na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku
pracy.

8) Analize pozyskanych informacji oraz sporzadzenie listy zawodow i specjalno$ci, na ktore
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodow
1 specjalno$ci dla potrzeb rynku pracy, okreslona przez ministra wlasciwego do spraw
pracy.

9) Pozyskanie informacji o potrzebach szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

10) Analizg pozyskanych informacji i sporzadzenie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb
uprawnionych do szkolenia.

11) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

12) Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,;

13) Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen;

14) Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona;

15) Monitorowanie przebiegu szkolen;

16) Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow
podyplomowych;

17) Udzielenie pozyczki szkoleniowej;

18) Prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywnosci szkolen.

6. w zakresie programow rynku pracy:

a) opracowanie projektow programoéw w celu pozyskiwania S$rodkéow z funduszy
strukturalnych,

b) inicjowanie i wspieranie Partnerstw Lokalnych dla realizacji projektow,

¢) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie projektow lokalnych mogacych stanowi¢
dzialania samodzielne powiatu lub element programow regionalnych,

d) inicjowanie i wdrazanie programéw_rynku pracy,

e) Udzielanie pomocy pracodawcom zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

f) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym opracowanych projektow, programow
1 stosowanych instrumentdéw rynku pracy,

g) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania zadania,

h) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi projektami, programami, zadaniami,

1) monitoring, ocena i ewakuacja programow,

j) $wiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy,

k) opracowywanie projektow powiatowych programéw dzialan na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia oraz przestrzegania
praw 0sob niepetnosprawnych,

1) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny
1 kontroli miejsc pracy osob niepetnosprawnych,

m) rozpatrywanie wnioskow 0s6b w sprawach refundacji kosztow opieki nad dzieckiem
do lat 7 i osoba zalezna, dojazdow i zakwaterowania,

n) inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczo$¢ instrumentéw rynku
pracy, A4 tym: prac interwencyjnych, stazy,

w miejscu pracy, srodkdw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, refundacji kosztow
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wyposazenia lub doposazenia do stanowisk pracy, refundacji kosztoéw skladek
na ubezpieczenia spoteczne, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych.

0) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji dot. rynku pracy,

p) wydawanie biuletynu informacyjnego Urzedu.

§ 25

Do podstawowych zadan  Dzialu/Referatu  Finansowo-Ksiggowego  nalezy
w szczegollnoSci:

1
2

(98]

9]

*

. Realizacja zadan wymienionych w § 13i § 19

. wykonywanie obowiazujacych przepisow w zakresie finansowo - ksiggowym,

w szczeg6lnosci w oparciu o ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci,

planowanie i podziat srodkow budzetowych i innych Funduszy,

wykonywanie operacji finansowych ze $rodkéw budzetowych i innych Funduszy oraz
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i1 wydatkow budzetowych i innych Funduszy,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzedzie, w tym obstuga Zespolu Powiatowego
Urzgdu Pracy ds. Dyscypliny Finanséw Publicznych,
inicjowanie i rozliczanie finansowe projektow realizowanych przy udziale $rodkow
pomocowych UE,

obstuga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci 1 bilanséw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

10. obstuga kasowa budzetu, ZFSS i innych Funduszy,

1

l.analiza 1 przygotowanie opinii oraz prowadzenie spraw odraczania splaty
lub umarzania naleznos$ci panstwowych z tytulu zaciagnigtych pozyczek, dotacji oraz
nienaleznie pobranych §wiadczen z Funduszu Pracy i innych Funduszy,

12. windykacja naleznos$ci Urzedu,

1

14.

1
1
1
1

1

3. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw Urzedu,

sporzadzanie 1 biezaca aktualizacja planu kont finansowych, instrukcji obiegu dokumentow

finansowo-ksiggowych,

5. inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

6. dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych,

7. prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 wartosciowej sktadnikow majatku Urzedu ( $rodkow
trwatych i pozostatych ),

8. kontrola finansowa zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu,

9. przygotowanie 1 obstuga postgpowania audytorskiego projektow,

20. refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 i osoba zalezna, dojazdow

1 zakwaterowania.
§ 26

Do podstawowych zadan Dzialu/Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegllInoSci nalezy:

1

2.

. Realizacja zadan wymienionych w § 13i § 19
obshluga sekretariatu:

a) organizowanie spotkan, narad, ktére odbywaja si¢ u Dyrektora lub zastgpcy w tym obsluga

Powiatowej Rady zatrudnienia,

b) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych Dziatoéw/Referatow czy

tez stanowisk pracy,
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D

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

nadzor nad pieczgciami Urzedu bedacych na stanie sekretariatu,

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w tym korespondenc;ji elektronicznej,
obstluga programu e-dok,

obsluga urzadzen biurowych,

zaopatrywanie kancelarii w niezbedne druki,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

zabezpieczenie mienia urzedu po zakonczonej pracy,

prowadzenie spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcja kancelaryjna, instrukcja
dziatania sktadnicy akt,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

3. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewngtrznej:

g)

opracowanie projektow aktow normatywnych Dyrektora Urzedu,

prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,

opracowanie projektow regulaminow wewngtrznych Urzedu w tym regulaminu pracy,
projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji w urzedzie,
monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu, w tym obsluga programu
komputerowego ,,Lex”,
opracowanie projektoéw planow pracy na podstawie materialdéw przygotowanych przez
kierownikow komorek organizacyjnych,

realizacja zaplanowanych kontroli wewngtrznych oraz kontroli  zlecanych
na biezaco przez Dyrektora Urzgdu,

4. W zakresie spraw personalnych:

3
k)
D

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie
akt osobowych pracownikéw urzedu,
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw ptacy pracownikow,
kontrola dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w Urzedzie stazy, praktyk, itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym Zakladowej Komisji
Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,
prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikoéw (opracowywanie
planu szkolen, zwieranie umow szkoleniowych, itp.)
sporzadzanie planow urlopow pracownikow Urzedu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz jego rozliczanie,
przygotowywanie konkurséw na stanowiska urze¢dnicze,

5. W zakresie spraw zamowien publicznych:

a)

b)

c)

koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielanie
zamoOwien publicznych, w tym wspolpraca z poszczegdlnymi Dziatami, Referatami
w przygotowaniu SIWZ,

sporzadzanie i1 kompletowanie dokumentacji niezbgdnej przy wyborze oferty, przy
wspoOtpracy z komisja przetargowa,

doprowadzenie do zamknigcia postgpowania udzielonego zamoéwienia publicznego
w oparciu o ustaweg Prawo zamdwien publicznych.

6. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)

b)
c)

administrowanie majatkiem Urzedu 1 zabezpieczanie jego sprawnos$ci technicznej,
w tym umowne przekazywanie pracownikom mienia Urzedu — wraz
z odpowiedzialnoscia materialna,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontow,

zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno-biurowe,
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d) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzgdu, w tym obsluga
techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

e) gospodarka pieczeciami,

f) nadzoér nad eksploatacja i obsluga pojazdoéw stuzbowych,

g) dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia,

h) realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu BHP, ochrony przeciwpozarowe;j,
ewakuacji pracownikdéw oraz udzielania pierwszej pomocy,

1) utrzymywanie pomieszczen biurowych i otoczenia w nalezytej czystosci,

j) nadzér nad ochrona obiektu,

7. W zakresie informatyKki i analiz statystycznych:

a) administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

b) nadzor nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych,

c) nadzér nad praca 1 uzytkownikiem sprzgtu komputerowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

d) dbatos¢ o rozwoj i eksploatacje oprogramowania oraz sprzgtu komputerowego,

€) pomoc w tworzeniu bazy danych statystycznych,

f) wudzielanie instruktazu informatycznego pracownikom na stanowisku pracy
w zakresie aplikacji biurowych i wdrazanych systeméw,

g) analiza danych i przygotowanie raportow,

h) zabezpieczenie bazy danych stosownie do obowiazujacych unormowan prawnych,
w  szczegOlnosci  poprzez opracowanie procedur 1 instrukcji, wymagan
dla zapewnienia wiasciwej  ochrony 1 bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w systemach informatycznych,

i) wspolpraca z Departamentem Informatyki w MPiPS i innymi instytucjami
w zakresie informatyki,

j) dbatos¢ o Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, zwlaszcza o aktualizacj¢ strony
internetowe;.

k) Przygotowywanie dokumentacji do udzielenia zamowienia publicznego na zakup sprz¢tu
komputerowego, oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych itp.,

1) opracowywanie planéw w celu zabezpieczenia srodkdw na informatyzacje urzedu,

m) monitoring wydatkowania §rodkow zgodnie z planem Funduszu pracy i zamoéwien
publicznych,

n) wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w urzedzie.

8. w zakresie archiwizacji:

a) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,
b) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,
c) aktualizacja zasobow archiwalnych,

d)  wydawanie zaswiadczen 1 innych dokumentéw na podstawie dokumentacji archiwalne;.
§27

Do podstawowych zadan Dzialu/Referatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1. Realizacja zadan wymienionych w § 131 § 19

2. Rejestrowanie zglaszajacych sig¢ 0sob jako osoby bezrobotne i poszukujace pracy.

3.Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow oraz innych S$wiadczen z tytulu bezrobocia oraz
sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji po zakonczeniu wyptaty §wiadczen.

4. Obsluga osob bezrobotnych pod wzgledem aktualizacji danych , wydawaniem decyzji,
za$wiadczen oraz innych niezbgdnych formalnosci.

5. Obstuga 0so6b bezrobotnych w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych.

7. Realizowanie przepisbw prawnych w sprawie stosowania systeméw zabezpieczenia
spolecznego osdb przemieszczajacych si¢ we Wspolnocie Europejskie;.
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8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym w sprawach odwolan
od wydanych decyz;ji.
i obowiazkow o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym umieszczanie wyzej
wymienionych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), na tablicy ogloszen
i ich systematyczna aktualizacja.

10. Archiwizacja dokumentow 0sdb bezrobotnych.

11. Obstuga Archiwum Zakladowego, w tym akt 0osob bezrobotnych.

12. Wydawanie zaswiadczen i1 innych dokumentéw osobom bezrobotnym na podstawie

dokumentacji archiwalne;.

Rozdzial VII
Zasady funkcjonowania Filii w Lubsku

§28
Siedziba Filii jest miasto Lubsko.
Obszarem dzialania Filii jest wyodrgbniona czg$¢ powiatu, a mianowicie:
1/ miasto i gmina Lubsko
2/ miasto 1 gmina Jasien,
3/ gmina Brody
4/ gmina Tuplice

N —

§29
Filia dziata na podstawie:
1/ § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w
sprawie  dostosowania  organizacji 1  obszaru dziatania = wojewodzkich
1 rejonowych urzedow pracy do organizacji administracji publicznej /Dz. U. Nr 166, poz.
1247/
2/ niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 30
1. Filia kieruje Kierownik Filii w Lubsku z zachowaniem zasad okreslonych
w§3,§7,§8,§21,§ 22 ust. 3.
2. Kierownik Filii wykonuje obowiazki w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste

na wniosek Dyrektora urzedu z zastrzezeniem § 9-12, § 16 ust. 2 niniejszego Regulaminu.
3. Do obowiazkow Kierownika Filii nalezy w szczegdlnoSci:
1)  koordynowanie dziatalno$ci Filii,
2)  wypehianie funkcji dysponenta $rodkéw Funduszu Pracy przekazanych przez
Dyrektora Urzedu,
3) nadzorowanie dzialalnosci Filii w zakresie:
a/  biezacej realizacji zadan, w tym okre§lonych w planie pracy,
b/ zgodno$ci z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym 1 innymi przepisami
prawnymi, a takze racjonalno$cia organizacji,
¢/ racjonalno$ci i gospodarno$ci mieniem Urzedu znajdujacym sie w Filii oraz
przekazywanymi srodkami budzetowymi, w tym przygotowanie i aktualizacja
uméw o odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za wszystkie sktadniki
mienia Filii,
d/  legalnosci funkcjonowania,
e/  przestrzegania  dyscypliny budzetowej i  efektywnosci  wydatkow
z Funduszu Pracy — zgodnie z ustawa budzetowa, rocznymi planami
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4)

finansowymi, uchwatami Powiatowej Rady Zatrudnienia, projektami UE
i zasadami gospodarnosci,

f/  przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

g/ ochrony danych osobowych,

h/  przestrzegania Regulaminu Pracy i dyscypliny pracy,

i/ terminowosci 1 jakosci wykonywanych zadan przez pracownikow
zatrudnionych w Filii,

j/ egzekwowanie wysokiej kultury osobistej pracownikéw Filii w obstudze
petentow,

nadzor nad statym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych Pracownikow Filii,

w tym systematycznym szkoleniem wewnatrzzaktadowym Pracownikow.

4.  Kierownik Filii przygotowuje 1 przedktada do zatwierdzenia przez Dyrektora:

1)

plany pracy oraz sprawozdania z dziatalno$ci Filii,

plany urlopow pracownikow Filii,

wnioski o zatrudnienie, zwolnienie lub awans pracownika,

wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kary porzadkowej pracownikowi,
projekty programow,

opracowanie  propozycji  podzialu  wyodrgbnionych dla  Filii = $rodkéw
z Funduszu Pracy.

5.  Kierownik Filii podejmuje czynno$ci w oparciu o imienne upowaznienie Starosty a takze
Dyrektora Urzgdu, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

wspoéluczestniczy w merytorycznym nadzorze nad wymaganymi standardami ustug
$wiadczonych przez Urzad oraz odpowiednim poziomem kwalifikacji Pracownikow
Filii,

wnioskuje w sprawach z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw
Filii,

bierze udziat w projektowaniu i nadzorze nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacji w urzedzie pracy na terenie dziatania Filii,

wstepnie rozpatruje skargi i wnioski ustugobiorcéw Filii.

6. Zadania wyzej wymienione Kierownik Filii wykonuje w uzgodnieniu z kierownikami
wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

7. Kierownik Filii wyznacza pracownika zastepujacego go w czasie nieobecno$ci wraz
z zakresem zadan objetych zastgpstwem, o czym kazdorazowo informuje Dyrektora
Urzedu.

§ 31

Filia wykonuje na terenie swego dzialania zadania w zakresie okre§lonym
w § 24, § 25, § 26, § 27 niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§ 32

1. Kontrol¢ wewngtrzng w Powiatowym Urzedzie Pracy sprawuja: Dyrektor Urzedu,
Zastgpca Dyrektora, Glowna Ksiggowa, Kierownik Filii, Kierownicy Dziatow
1 Referatow.

I. Osoby wymienione w ust. 1 sa zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku
do podleglych im pracownikéw w zakresie prawidlowosci, wykonywania przez tych
pracownikow przypisanych im czynnosci.

§33

1. Kierownik Dzialu Organizacyjnego - Administracyjnego sprawuje kontrolg
w odniesieniu do komdrek organizacyjnych Urzedu w nastepujacych dziedzinach:

15



a) prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
b) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
¢) zwiazanych z dyscyplina pracy,
d) zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
e) zabezpieczenia i stanu mienia Urzedu,
f) przestrzegania zasad bhp i ppoz. w procesie pracy.
2. Kontrola wewngtrzna sprawowana przez Dzial Organizacyjno - Administracyjny oparta
jest o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektora Urzgdu.
3. Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia.
4.  Zadania okreS$lone w § 33 wykonuje odpowiednio Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Filii.

Rozdzial IX
Ogolne zasady podpisywania dokumentow finansowych, pism,
decyzji i aktow normatywnych

§ 34
. Przelewy, czeki 1 1inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego,
jak 1 rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowym stanowiacym
podstawg do otrzymania lub wydatkowania S$rodkéw pienigznych pozostajacych
w dyspozycji Urzedu podpisuja:
1/ Dyrektor Urzedu,
2/ Glowny Ksiggowy Urzedu,
3/ inne osoby po uzyskaniu imiennego upowaznienia do sktadania o§wiadczen woli.
Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone
sa odrebna instrukcja.

[E—

D

§ 35

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencije
podpisuje Dyrektor Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz wtasciwe zarzadzenie Dyrektora Urzedu.

Rozdzial X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 36
1. Dyrektor Urzedu i jego Zastgpca oraz Kierownik Filii  przyjmuja obywateli
w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach urzedowania.
2.  Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszen w PUP i w Filii.

§37
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi osoba zajmujaca stanowisko do spraw organizacyjnych,
kontroli wewngtrznej i obslugi prawnej. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza
protokoét przyjecia zawierajacy:
1.  datg wptywu,
2. imig, nazwisko, adres sktadajacego,
3.  zwiegzle okreslenie stanu sprawy,
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4.  imig i nazwisko przyjmujacego,
5. podpis przyjmujacego.
§38

Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajace poszczeg6élne rodzaje spraw
symbolami:

S — skarga
W — wniosek

Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoroOw, postow lub radnych opatruje
si¢ odpowiednio dodatkowo litera: ,,s”, ,,p”, ,,r".

§ 39

1.  Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywane sa przez stanowisko do spraw
organizacyjnych, kontroli wewngtrznej i obstugi prawne;.

2. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatdbw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor Urzedu.

3. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor Urzgdu lub jego Zastepcy.

Rozdzial XI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 40

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP oraz organizacj¢ i1 dyscypling pracy okresla
regulamin pracy.
Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 41
1. Integralna czgScia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu stanowia zataczniki:
Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzedu,
Nr 2 — Struktura Stanowisk Pracy.
2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, bgda ustalane w formie odrgbnych
zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Urzedu.
3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie ustalonym w uchwale Zarzadu
Powiatu Zarskiego.
4.  Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza si¢ w formie przewidywanej
do jego uchwalenia.

§ 42

Traci moc Uchwata Nr 134/2008 Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia 21 stycznia 2008 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego powiatowego Urzedu Pracy w Zarach oraz
Uchwata Nr 194/2008 Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia 15 lipca 2008 r. zmieniajaca powyzsza
uchwate

17



	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	POWIATOWEGO URZĘDU PRACY
	W ŻARACH
	Rozdział I
	Przepisy ogólne
	Przy realizacji zadań PUP współdziała w szczególności z:


