Zal. Do Uchwaty Nr 312/2012
Zarzdu PowiatuZarskiego
z dnia 20 grudnia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego kbim Pracy wZarach, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

1.

2.
3.
4

Zakres dziatania i zadania Powiatowegoddrz Pracy wZarach,

Schemat organizacyjny,

Zasady funkcjonowania Ugdu,

Zakres dziatania kierownictwa, pracownikéw orazzmaegoélnych komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

wnN

CAZ —nalezy przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej,

Dyrektorze— nalery przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy wZarach,

EFS — naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny,

EOG - nalezy przez to rozumieEuropejski Obszar Gospodarczy,

EURES- naley przez to rozumieSie¢ Europejskich Stib Zatrudnienia,

FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy,

Jednostce nalery przez to rozumigPowiatowy Urad Pracy wZarach,

Komorce organizacyjnej— naley przez to rozumie Dziat w tym Centrum Aktywizacji
Zawodowej, Wieloosobowe stanowisko prégly Samodzielne Stanowisko Pracy w PUP,
Oddzial— naley przez to rozumigfili e Powiatowego Uradu Pracy w Lubsku,

PFRON — naley przez to rozumiePaistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
Powiecie— nalery przez to rozumiePowiatZarski,

PRZ — nalery przez to rozumiePowiatovg Radt Zatrudnienia wZarach,

PUP - nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy wZarach,

SIWZ - nalezy przez to rozumieSpecyfikacja Istotnych warunkow Zaméwienia,

Starascie — nalery przez to rozumieStarost Zarskiego,

UE - nalezy przez to rozumieUnie Europejsk,

Urzedzie— naley przez to rozumiePowiatowy Urzad Pracy wZarach,

WUP — nalery przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Zielonej Gorze,

Zastkepcy— nalery przez to rozumieZastpce Dyrektora PUP,

§3
Powiatowy Urad Pracy jest powiatogvjednostlg organizacyjp wchodacg w sktad powiatowej
administracji zespolonej powiatarskiego.

Siedzily PUP jest miast@ary, przy ul. Mieszka | 15, a siedziddziatu jest miasto Lubsko.
Terenem dziatania PUP jest powiarski.

§4

PUP dziata na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeie powiatowym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592 ze
Zmianami),

Ustawa z dnia 13 pgdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzsg ustawy reformgre
administrac} publiczry (Dz. U. Nr 133 poz. 872 ze zm.),



9.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatriethia i instytucjach rynku pracy
tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 4XE5zzmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach gahbljch (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze
Zmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagwodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych (tekst jednolity (Dz. U. z 2008lir 14, poz. 92 ze zmianami),

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

ze zmianami),

. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwgieblicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 Nr

113 poz. 769 ze zm.),

. Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dr8@ grudnia 1998 r. w sprawie

dostosowania organizacji i obszaru dziatania wopzké&h i rejonowych urgdéw pracy do
organizacji administracji publicznej(Dz. U. Nr 166z. 1247),
Statutu Powiatowego Ugdu Pracy wZarach,

10Aktéw prawnych Unii Europejskiej w zakresie promogatrudnienia, tagodzenia skutkow

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej oraz udzielomocy publicznej,

11 Przepiséw wykonawczych do ustaw, o ktdrych mowamipach 1-7,
12 Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego uchwalorg@gez Zarzd Powiatu,
13.Innych przepisow prawa.

Rozdziat Il
Podstawowe zadania Urgdu

§5

. Do zakresu dziatania Powiatowego tltm Pracy nalkey wykonywanie zada wynikajacych

Z wyzej wymienionych ustaw i innych aktow prawnych ()8 4

. PUP jest powiatow jednostls budetowyg. Gospodark finansows prowadzi wediug zasad

okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

PUP jest pracodawav rozumieniu przepisow prawa pracy,

Obstuga prawna PUP prowadzona jest przez uprawgior@awnika na podstawie umowy
cywilno — prawnej,

. Organizag} i porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowdki pracodawcy

i pracownikéw ustala ,Regulamin Pracy PZ&y”,

. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Bkl&laja odrgbne przepisy.

§6

Przy realizacji zadaPUP wspétdziata w szczegOkud z:

CoNorLNE

Organami administracji gglowej,

Jednostkami samadu terytorialnego,

Radami zatrudnienia,

Organizacjami pracodawcow i poszczegolnymi pracadamy,
Zwigzkami zawodowymi,

Organizacjami bezrobotnych,

Zarzzdami funduszy celowych,

Instytucjami i organami powotanymi do kontroli,
Instytucjami partnerstwa lokalnego i dialogu spatego,

10 Agencjami zatrudnienia,
11. Jednostkami szkoleniowymi,
12. Ochotniczymi Hufcami Pracy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Urzzdem

§7

Funkcjonowanie PUP opierasia zasadach:

1.

Jednoosobowego kierownictwa,



Stuzbowego podpordkowania,

Podziatu czynngi,

Planowania pracy,

Indywidualnej odpowiedzialrigi za wykonywanie zadaprzy zastosowaniu kryterium legakog
rzetelndci, zgodndci z polityka rzadu, celowdci i oszczdndsci oraz lojalndci wobec funkcji
przetaonych wyz:szego szczebla,

6. Delegowania uprawniew drodze imiennych upoviaien.

abrwn

§8

1. Caloksztattem dziatal$ei Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi zagpetrg odpowiedzialnét przed
Starosj.

2. Dyrektor Urzdu w stosunku do pracownikow Wdu jest pracodavgcw rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Podczas nieobecka Dyrektora Urzdu kierownictwo sprawuje Zagica Dyrektora Urau.

Zakres zagpstwa obejmuje wszystkie zadania | kompetencje Kgra Urzdu

Z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Stagagtformie pethnomocnictwa.

Zastpca Dyrektora podlega bezpednio Dyrektorowi.

W przypadku rownoczesnej nieobegcioDyrektora oraz Zagpcy Dyrektora zagpstwo petni

Glowna Ksegowa — Kierownik Dziatu Finansowo — Kgiowego.

ok

§9

Dyrektor Urzdu realizuje swoje zadania w ramach wydzielonygimsiadanychrodkow oraz przy
pomocy podlegtych mu pracownikéw W@, w tym pracownikow Oddziatu.

§10

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:
1. Realizacja zadaokreslonych w ustawach, o ktérych mowa w 8§ 4, a w székesci wydawanie
i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawigiabnego upowanienia:
decyzji administracyjnych,
b/ postanowig,
c/ zawiadcze,
d/ zatwierdzenia projektéw i programoéw w celu pozyskiwa funduszy strukturalnych
w zakresie promocji zatrudnienia,
e/ zawieranie w imieniu Starosty umow cywilno-prawnych

2. Dysponowaniesrodkami budetu Urzdu oraz Funduszy w ramach petnomocnictw udzielonych

przez Starost

3. Racjonalne gospodarowanie mieniem dditz,

4. Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania oragamizacji pracy Urgdu,

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacprzez podlegte komorki organizacyjne c#omych
zagadnié@ merytorycznych oraz koordynowanie ich zada

6. Przedkiadanie Zagdowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnega@edu oraz zmian

do niego,

7. Podejmowanie czynioi z zakresu prawa pracy,

8. Dekretowanie pism przychogizych,

9. Wydawanie zardzen, polecaé stuzbowych, udzielanie pethomocnictw i upaiméen,

10. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw klient@wzedu,

11. Kontrola przestrzegania przepiséw ustaw, o ktémdwa w § 4,

12. Reprezentowanie Ugdu na zewstrz w ramach udzielonych petnomocnictw, w tym prdeenie
korespondencji z organami naginymi,

13. Zawieranie Partnerstw Lokalnych,

14. Realizacja zadawynikajgcych z obowdzujgcych przepiséw prawa,

15. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwaryelm, przetwarzanych, przekazywanych
lub przechowywanych w Uedzie,

16. Powolywanie Zespotow i Komisji zadaniowych sklagtgich sé z pracownikéw Urgdu oraz
przedstawicieli instytucji wspétdziatgych celu whaciwej realizacji i koordynacji zada



§11

Do zadaa Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy:

1.

2
3.

Sprawowanie kierownictwa nad catoksztattem dziakdnPUP podczas nieobecito Dyrektora.
Zakres zagpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Rigra.

. Wykonywanie zadapowierzonych przez Dyrektora.

Nadzorowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§12

Do Zadan Gtéwnego Ksegowego naley:
Obowigzki i odpowiedzialné¢ Gtéwnego ksigowego PUP ok&aja takie przepisy jak ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkésio

arwpdE

No

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Prowadzenie rachunkoéa jednostki.

Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi.

Dokonywanie wsfpnej kontroli.

Sporzadzanie planow finansowych Baetu, Funduszu Pracy i PFRON i innych.

Nadzér nad prawidtoy realizacy planu dochodow i wydatkéw Budtu, Funduszu Pracy
i PFRON.

Kierowanie prag Dziatu Finansowo — ksgowego.

Kontrasygnowanie czyndoi prawnych mogcych spowodow&d powstanie zobowkzan
finansowych Budetu, Funduszu Pracy i PFRON i innych.

Sporadzanie sprawozdefinansowych zgodnie z Rozpadzeniem Ministra Finansow.
Sporzdzanie bilansu rocznego oraz rachunku wynikéw.

. Sporadzenie dodatkowych raportow finansowych i analgykonania budetu, Funduszu Pracy

i PFRON.

Udziatl w przygotowaniu i planowaniu wynagrodzgaracownikow.

Przeprowadzanie kontroli wewtnznej zada wykonywanych przez podleglych pracownikéw
Dziatu Finansowo — Kggowego.

Kierowanie prag podlegtych stanowisk oraz pracownikéw.

Wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi bankovekjgestki.

Nadz6r nad prawidtow realizacy planu dochodow i wydatkbw w uktadzie paragrafow
klasyfikacji budietowe;j.

Przygotowywanie projektéw zmian planu finansowegalnjostki w uktadzie zadaniowym
i ukladami paragrafow klasyfikacji baetowe;.

Wykonywanie czynné&i z zakresu realizowania projektow Unii EuropeggkiRezerw Ministra.
Przygotowywanie SIWZ w celu udzielenia zam&wigublicznych, w zakresie spraw
realizowanych przez stanowisko pracy, zgodnie awgstPrawo zaméwig publicznych oraz
udzielanie zamoéwiedo 14 tys. euro zgodnie z procedurami wetnamymi stosowanymi w PUP.

§13

Do wspdlnych i ogdlnych zada, obowiazkéw i odpowiedzialngci kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu nalezy:

1.

2.

Organizowanie, koordynowanie, kierowanie pracpodlegtej komorki organizacyjnej
jak rowniez biezagca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizaayiinyrzedu,
Okreslanie:

a) zakreséw zadai odpowiedzialnéci podlegtych pracownikéw,

b) struktury wewtrznej komérek organizacyjnych,

c) podziatu rzeczowego akt pogdizy stanowiska pracy.
Wykazywanie niezédnej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polace stuwzbowych
w granicach wynikajcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
Szczego6towe zapoznanie podlegtych sobie pracownkaadaniami komorki organizacyjnej oraz
z zakresem wspoOtpracy z innymi komdrkami organigagyi,
Dbatacs¢ o wizerunek i dobre imiUrzedu, promocja ustug Uetlu,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

Sprawne przekazywanie informacji, polécdyspozycji otrzymanych od przeétmych wyzszego
szczebla,
Wykazywanie naleytej dbaldci o rozwdj zawodowy podlegtych  Pracownikow,
a w szczegolni:

a) umazliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowangitzhstzb zatrudnienia,

b) udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytwazh do realizacji zadestatych,

c) planowanie i okrdanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszeniaakfikacji przez

Pracownika,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajeyn stwwbowej oraz przepisow BHP
i ppaz. przez podlegtych pracownikow,
Podejmowanie niezldnych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach e@knych
w odrebnych przepisach,
Dokonywanie okresowych ocen przydaicio zawodowej pracownikdw, a w szczegdicio
pracownikdéw nowoprzytych,
Inicjowanie wigciwego doboru obsady osobowej podlegtej komoérkaarigacyjnej,
Whnioskowanie w sprawach wysalad wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,
Wspédipraca z innymi komoOrkami organizacyjnymi khlm w zakresie opracowywania
materiatéw, informaciji i opinii,
Przygotowywanie pogpowai 0 udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu aws Prawo
Zamowier Publicznych ( sposzizanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwieniaakresie
merytorycznym, oraz udzielanie zamowigo 14 tys. euro zgodnie z procedurami wetnamymi
stosowanymi w PUP,
Dekretowanie i podpisywanie korespondencji wetnanej i parafowanie pism wychogtz/ch
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora ddee lub Zastpcy Dyrektora Urzdu
Z 0znaczeniem osoby prowadej sprawg,
Przygotowywanie i aktualizowanie szczego6towych eakiw czynnéci podlegtym pracownikom,
Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglyacownikom wykonywania czynia
i zada dodatkowych, nie obfych zakresem czynsoi,
Wyznaczanie dotaych zasipstw pracownikow,
Opracowywanie wycinkowych planéw pracy podlegtemidoki organizacyjnej jako elementu
planu pracy urgdu,
Przeprowadzanie higcych analiz i wykonywanie zestaviiga potrzeby proceséw decyzyjnych
Urzedu,
Wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamiarze- wobec nowych okoliczioi
mogcych wplywa& na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz goaevanie wszelkich,
prawem dopuszczalnyckrodkow w obliczu zmienigcych sé uwarunkowa pracy komorki
organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utratylrmdoi kierowania zespotem lub zagen
poprawndci, jakasci i terminowdci wypetniania natgonych na rg zada,
Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Rcanej - w zakresie merytorycznym,
Prowadzenie pogbowar administracyjnych, w tym w sprawach odwiotad wydanych decyzji.

§14

Dyrektor mae wnioskowéd do Starosty o upowaienie innych pracownikéw Ugdu
do zatatwiania w imieniu Starosty spraw w tym do dawania decyzji, postanowie
administracyjnych oraz zaiadczeé w zakresie zadewykonywanych przez Uszl.

Dyrektor Urzdu maze upowanic¢ kierownikdw komorek organizacyjnych i innych pragokéw
Urzgdu do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpesyia okrélonych dokumentow.
Upowanienia, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 wydawangve formie pisemnej z oké&eniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat IV
Organizacja PUP

§15

W Urzedzie funkcjonuj nastpujace komérki organizacyjne:



1.1 Dzialy w tym Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
1.2 Wieloosobowe stanowisko pracy,
1.3 Samodzielne stanowiska pracy.

§16

1. Dziat jest podstawoyvkomérky organizacyjn Urzedu, zajmugca sie okreslona problematyk
i dziatalngcig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtoxegzydzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.

3. Kierownik Dzialu sprawuje nadzér merytoryczny ngmlacownikami Dzialu w tym nad
stanowiskami wieloosobowymi w Oddziale w Lubsku.

§17
Wieloosobowe stanowisko pracy jest komgpodkganizacyja zatrudniagca nie mniej nz dwie osoby.
§18

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjskomoérky organizacyjn, ktora tworzy
sie w przypadku konieczrgi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniajcej potrzeby powotania wkszej komorki organizacyjne.

2. Samodzielne stanowisko pracy #Bo by tworzone w ramach Dziatu, lub jako komorka
samodzielna.

8§19

Do zadar komaorek organizacyjnych nalety:

1. Realizacja zadapaistwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzehigk®w bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej,

2. Wnikliwe, terminowe, sumienne rozpatrywanie i 2zadahie spraw, wnioskéw, skarg
wymagajcych podgcia czynndci przez Urzd,

3. Przygotowywanie Dyrektorowi Uedlu, dla potrzeb Senatorow, Postéw, Starosty, PRaz or
innych organ6éw administracji gdowej i samorgzdowej stosownych informacji, ocen,
i sprawozda,

4. Wspdtpraca i wzajemne informowanie ¢ siw sprawach wymaggych wspétdziatania
i koordynacji poczyna,

5. Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramadneslonej wiaciwosci rzeczowej
na zasadach i w trybie olktenym w odebnym zarzdzeniu,

6. Inicjowanie i wspoétudziat w organizacji szkaléinnych form samoksztalceniadz podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw,

7. Organizowanie i podejmowanie niezimych przedsiwzie¢ i krokdw magcych na celu ochran
tajemnicy pastwowej i stibowej,

8. Udzielanie — za pwednictwem Dyrektora Uredu lub wyznaczonego i upowaonego
Pracownika — informacjisrodkom masowego przekazu dotycych bieace] dziatalnéci,
zamierzé wynikajacych z przydzielonych zadaoraz reagowanie na krytykprasovq w tym
biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i mepoacy,

9. Podejmowanie dziatena rzecz ochrony przeciwparowej i bhp,

10. Dbalacs¢ o powierzone mienie ugdu,

11. Zapewnianie wisciwej obstugi komisji, zespotéw adz innych gremidéw opiniodawczych
i doradczych Dyrektora Ugdlu,

12. Realizowanie dormych zada zleconych przez Dyrektora Wdu, kydz nalazonych
na Urzd w drodze ustaw szczegolnych i aktow wydanych hy wh realizacji,

13. Obstuga programow i systemow komputerowych wykdsgyanych do realizacji zadaurzedu
(np. SEPI, E-DOK, SYRIUSZ, PLATNIK, i inne),

14. Whasciwe prowadzenie dla danego stanowiska rodzajewspraeczek wedtug Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji Kancelaryjnejnstrukcji w zakresie Dziatania Sktadnicy
Akt stosowanej w PUP Warach.



§20

Na terenie miasta i gminy Lubsko, miasta i gmingiegla gminy Brody i gminy Tuplice dziata Oddziat
PUP w Lubsku.

§21

Wewretrzna organizacija kalej komaorki organizacyjnej obejmuje:

1.
2.
3.

zakres dziatania okény w Regulaminie Organizacyjnym,
zakresy zada uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow,
wykaz stanowisk stitbowych.

§ 22

Osoby funkcyjne — kierownicy komorek organizacyjmgpracowuj — w czterech egzemplarzach
— indywidualne zakresy czyném, obowhzkdw i odpowiedzialnéci podlegtych im pracownikow.
Zakresy czynngi, o ktérych mowa w ust.1, podpisuje Dyrektor &ta, Kierownik komorki
organizacyjnej, Pracownik.
Zakresy czynngzi, o ktérych mowa w ust.1, otrzym]
3.1. zainteresowany pracownik,
3.2. kierownik — bezpwedni przetgony pracownika,
3.3 dziat organizacyjno-administracyjny:
3.3.1 zbidr zakres6w czysniocatego Urzdu,
3.3.2 teczki akt osobowych pracownikow.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy

§23
Schemat Organizacyjny Wmdu okréla nazwy i symbole komérek organizacyjnych oraz ich
podporadkowanie wzér stanowdatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjriyrzedu okreéla Rozdziat VI niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat VI
Zakres zadai komérek organizacyjnych Powiatowego Uregdu Pracy

§24

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) realizuje zadare zakresu ustug i instrumentow rynku
pracy w ramach, ktérego funkcjogujymienione niej stanowiska pracy:

1.

1.1

1.2

1.3.

1.4.
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1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

Stanowisko ds. pé&rednictwa pracy:

Przyjmowam oferty pracy ;

Upowszechnianie i realizacja oferty pracywiesajgcej dane umaiwiajace identyfikacs
pracodawcy;

Upowszechnianie i realizacja oferty pracie zawierajcej dane umdiwiajace identyfikac
pracodawcy;

Podejmowanie kontaktu z nowym pracodgawc
Utrzymywanie kontaktu z pracodapvc
Podejmowanie kontaktu z ogdarejestrowad)

Przedstawienie osobie zarejestrowanej psapioadpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

Przedstawienie o0sobie zarejestrowanejzlimosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobdjow
Utrzymywanie kontaktu z ospbarejestrowad)

1.10. Monitoring zawoddéw nadvigowych i deficytowych na rynku pracy;



1.11. Wprowadzanie i aktualizacja ofert pracy w CentrplBazie Ofert Pracy oraz na tablicach
informacyjnych Urzdu i w mediach;

1.12. Opiniowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywigaych;

1.13. Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebramiarmacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju na lokalnym rynku pracy, oekinkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej;

1.14. Pozyskanie informacji z innyctzrodetl niezldnych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie;

1.15. Wspdtpraca z agencjami zatrudnienia, Akademickimir&mi Karier, Gminnymi Centrami
Informacji Zawodowej, Centrami Integracji Spotecizne

1.16. Rozpatrywanie wnioskéw w sprawie kosztow przejaddupracodawcy zgtaszgiego oferd
pracy lub do miejsca pracy w zgku ze skierowaniem do pracy oraz udzialem w gda
pracy;

1.17. Uslugi EURES:

a/ przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznejtpfpracy przekazanej przez wojewodzki
urzad pracy w ramach sieci EURES
b/ udzielanie osobom zarejestrowanym pomocy w kaayisi odpowiedniego zatrudnienia
zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownik@univ Europejskiej,

¢/ udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwanacpwnikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

d/ prowadzenie rejestruswiadczer 0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywaielo
paastw nie lgdacych cztonkami Unii Europejskiej,

e/ informowanie o sytuacji na rynku pracy z glgdnieniem maliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzgiego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w oparciu
o rejestry bezrobotnych i poszukaych pracy,

f/ przeciwdziatanie i zwalczanie pojawgeych s¢ przeszkéd w mobilnei w dziedzinie
zatrudnienia,

g/ informowanie pracownikow publicznych ghizatrudnienia oraz zwikéw zawodowych
i organizacji pracodawcéw o ustugach EURES.

2. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i inform@icawodowej:

2.1. Udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemub poszukujcemu pracy; zawodu, zmiany
kwalifikacji, podigcia lub zmiany zatrudnienia, w tym:

a) analiza informacji o bezrobotnym Iub poszgkym pracy, z uwzghnieniem jego
doswiadczenia  zawodowego, kwalifikacji, motywacji, w@htien, zainteresowa
i predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnepyituacji rodzinnej, magych wplyw
na rozwgzanie problemu zawodowego,

b) analiza mdiwosci i wybdér odpowiedniego sposobu roze@ania problemu zawodowego
bezrobotnego lub poszulkigego pracy,

c) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistych bada lekarskich lub psychologicznych,

d) kierowanie na specjalistyczne badania psydictoe i lekarskie umidiwiajagce wydanie
opinii o przydatnéci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku ks=ata,

e) analiza sytuacji bezrobotnego lub poszadego pracy, z uwzgtinieniem wynikdw
specjalistycznych baddekarskich lub psychologicznych,

2.2. Wspolnie z osobami bezrobotnymi lub poszagkyimi pracy opracowywanie Indywidualnego
Planu Dziatania (IPD),

2.3. Udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemo poszukujcemu pracy, zwanej dalej
"porady grupovy”, w tym:

a) okreslenie terminu realizacji porady i dokonanie dobaorrestnikow spadd bezrobotnych
lub poszukuicych pracy, z ktérymi uzgodniono w rozmowie ggstej lub w trakcie porady
indywidualnej potrzepudziatlu w poradzie grupowej,

b) przygotowanie pomieszczenia, sgtz techniczno-biurowego i materiatdbw potrzebnych
w trakcie porady grupowej.

2.4 Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnym lub ndaijacym pracy;
2.5 Udzielanie pracodawcy informacji o movosciach, sposobie i formie pomocy, @k
pracodawca @ uzyskd w urzdzie pracy w zakresie doboru kandydatow do pracy,



2.6 Identyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapoznanie kb pozyskanie informacji,
w szczegOlnéci o profilu dziatania pracodawcy, specyfice prociukub ustug, warunkach
pracy i stanie zatrudnienia,

2.7 Ustalenie zakresu i form wspétpracy z pracodawc

2.8 Dobér kandydatoéw spodd bezrobotnych lub poszulgaych pracy,

2.9 Wspdlpraca z poradniami psychologiczno-pedagogiteny

2.10 Wspolpraca z agencjami zatrudnienia (agencje doredpersonalnego, agencje poradnictwa
zawodowego), posiadglymi wpis do rejestru agencji zatrudnienia, Gminny@entrami
Informacji Zawodowej, Akademickimi Biurami KarielCliPKZ, tworzenie banku danych
dotyczcego informacji zawodowej,

2.11 Organizowanie dziataldoi doradczo — informacyjnej w Sali Informacji Zas\awej, w tym
biezagce uzupetnianie biblioteki informacji zawodowej,

2.12 Okreslanie predyspozyciji do wykonywania zawodu osobotmigrapcym rent szkoleniowy,

3. Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu aicy — Klub Pracy:

3.1 Realizacja szkolenia z zakresu urgiepsci aktywnego poszukiwania pracy,

3.2 Opracowanie zmian i uzupetnienagcych na celu dostosowanie programu szkolenia dzgiot
uczestnikdw szkolenia i ocena potrzeby prowadzsrikalenia,

3.3 Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzpotrzebnego w czasie szkolenia oraz materiatow
szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia,

3.4 Realizacja zaj¢ aktywizacyjnych,

3.5 Wybér zakresu tematycznego gapktywizacyjnych potrzebnych bezrobotnym lub posgadym
pracy na podstawie wiedzy lidera klubu pracy oraformacji przekazanych przez innych
pracownikéw urzdu pracy, centrum lub pracownikow innych instytugjiku pracy,

3.6 Opracowanie lub wyb6r programu @& aktywizacyjnych dostosowanego do potrzeb
bezrobotnych lub poszukigych pracy odpowiedniego do wybranego zakresu tgmaego
zaje¢,

3.7 Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikove&aaktywizacyjnych, w szczegolda
doboru tréci i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyjnokteicznych, w jakich odbywaty
sie zafcia, oraz pracy lidera klubu pracy i innych osébvdzcych zagcia, na podstawie:

a) obserwacji wlasnych, a takuwag innych osob, ktére prowadzityetag aktywizacyjne,
b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikgyé 2&tywizacyjnych po ich zakezeniu,
3.8 Tworzenie dogpu do informaciji i elektronicznych baz danych.

4. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego:

4.1 Informowanie o magiwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowsyeiadczonych
przez powiatowy urg pracy oraz promowaniu tych ustug,

4.2 Udzielenie ustnych informacji osobom uprawnionym dakolenia o mdiwosciach
i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatoed pracy,

4.3 Zorganizowanie spotkagrupowych majcych na celu poinformowanie os6b uprawnionych
do szkolenia o mdiwosciach i zasadach kierowania na szkolenie przezagtowy urad pracy,

4.4 Opracowanie pisemnych informacji o stiosciach i zasadach kierowania na szkolenie przez
powiatowy urad pracy i zamieszczenie ich na stronach internetbvegyaz tablicach ogtosize
powiatowych urzdéw pracy lub ogtaszanie w innej formie,

4.5 Udostpnienie informacji zawartych w rejestrze instytusfikoleniowych oraz bazach danych
o standardach kwalifikacji zawodowych i modutowyplhogramach szkote prowadzonych
przez ministra whciwego do spraw pracy,

4.6 Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i spedeilnoa lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkaleni

4.7 Pozyskanie informacji o zapotrzebowaniu na zawagpeicjalnéci na lokalnym rynku pracy,

4.8 Analiz¢ pozyskanych informacji oraz spadzenie listy zawodow i specjalfm, na ktore
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracgodnie z klasyfikag zawodow
i specjalnéci dla potrzeb rynku pracy, okileng przez ministra wkciwego do spraw pracy,

4.9 Pozyskanie informacji o potrzebach szkoleniowyabbogprawnionych do szkolenia,



4.10 Analize¢ pozyskanych informacji i spardzenie wykazu potrzeb szkoleniowych o0so6b

uprawnionych do szkolenia,

4.11 Sporadzanie i upowszechnianie planu szkole

4.12 Zlecanie przeprowadzenia szkol@stytucjom szkoleniowym,

4.13 Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planéiolsz,

4.14 Kierowanie na szkolenie wskazane przez esgirawnion,

4.15 Monitorowanie przebiegu szkdlg

4.16 Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licenbjistudiow podyplomowych,
4.17 Udzielenie payczki szkoleniowej,

4.18 Prowadzenie analiz skuteczioi efektywndaci szkolé,

4.19 Inicjowanie, organizowanie i rozliczanie przygotowsmzawodowego dorostych,
4.20 Rozpatrywanie wnioskOw w sprawie zwrotu kosztowaddu, zakwaterowania.

5. Stanowisko ds. programdw i instrumentowynku pracy:

5.1
5.2
5.3

54
5.5
5.6

5.7
5.8
59

Opracowanie projektow programow w celu pozyskiwadnialkow z funduszy strukturalnych,
Inicjowanie i wspieranie Partnerstw Lokalnych ddalizacji projektow,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektfalnych mogcych stanowd dziatania
samodzielne powiatu lub element programow regioredin

Inicjowanie i wdraanie programéwynku pracy, w tym programow specjalnych,

Udzielanie pomocy pracodawcom zgodnie z olaawjacymi przepisami,

Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym opracowanych projektéw, programow
i stosowanych instrumentow rynku pracy,

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlic@aadania,

Sprawowanie nadzoru nad realizowanymi projektanag@mami, zadaniami,

Monitoring, ocena i ewaluacja programow,

5.10 Swiadczenia przystugage rolnikom zwalnianym z pracy,
5.11 Opracowywanie projektow powiatowych programéw diala rzecz oséb niepetnosprawnych

w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienidaz przestrzegania praw 0séb
niepetnosprawnych,

5.12 Wspétpraca z wkciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie ocdekgntroli miejsc

pracy osob niepetnosprawnych,

5.13 Rozpatrywanie wnioskédw o0s6b w sprawach refundagszkdbw opieki nad dzieckiem

do lat 7 i osob zalezng, dojazdow i zakwaterowania,

5.14 Inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczamsprawozdawczg instrumentow rynku pracy,

w tym: prac interwencyjnych, stg w miejscu pracy,srodkow na podjcie dziatalndci
gospodarczej, refundacji kosztéw wypzsiaia lub doposaenia do stanowisk pracy, refundaciji
kosztow sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ralidtcgnych, prac spotecznieytecznych,

5.15 Sporadzanie sprawozda analiz, informacji dot. rynku pracy,
5.16 Wydawanie biuletynu informacyjnego Wdu.

Do

1.

§25
Dziat Finansowo — Ksegowy (FK)
podstawowych zada Dziatu Finansowo-Ksegowego naléy w szczegolnéci:

Wykonywanie obowjzujacych przepisdw w zakresie finansowo -eggiwym, w szczegolrioi

w oparciu o ustagro promocji zatrudnienia i instytucjach rynku praoyfinansach publicznych
i ustave o rachunkowséci,

Sprawdzanie dokumentéw kgowych pod wzgldem formalno-rachunkowym oraz dokonywanie
wstepnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym buzktu
Funduszu Pracy i innych funduszu,

Sprawdzanie kompletdoi, rzetelndci dokumentéw dotyegych operacji gospodarczych
i finansowych,

Planowanie i podzigrodkéw budetowych i innych Funduszy,

Wykonywanie operacji finansowych z&odkéw budetowych i innych Funduszy oraz
Zakladowego FundusAwiadczer Socjalnych,



Prowadzenie ewidencji kgjowej dochoddéw i wydatkow badtowych i innych Funduszy,
Przestrzeganie dyscypliny bhietowej w Urzdzie, w tym obstuga Zespotu Powiatowego ¢diz
Pracy ds. Dyscypliny Finanséw Publicznych,

8. Inicjowanie i rozliczanie finansowe projektéw realvanych przy udzialérodkédw pomocowych
UE,

9. Finansowa obstuga Zaktadowego Fundu$ziadczeé Socjalnych,

10. Rzetelne i terminowe spadzanie sprawozdawcgd i bilanséw zgodnie z obowZujgcymi
przepisami,

11. Obstuga kasowa budtu, ZFSS i innych Funduszy,

12. Analiza i przygotowanie opinii oraz prowadzenie aspr odraczania sptaty lub umarzania
naleznosci panstwowych z tytutu zaggnictych pazyczek, dotacji oraz nienaleie pobranych
swiadczé z Funduszu Pracy i innych Funduszy,

13. Windykacja nalenosci Urzedu,

14. Prowadzenie spraw zg#@anych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikévegdirz

15. Sporadzanie i bieaca aktualizacja polityki rachunkowa, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksjowych, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych prace
wewretrznych stosowanych w PUP,

16. Inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwegracji,

17. Dokonywanie nalicz@i wyptat nalenosci pracowniczych,

18. Prowadzenie ewidenciji ifgiowe] i wart@ciowej sktadnikow majtku Urzedu ¢rodkéw trwatych
i pozostatych),

19. Kontrola finansowa zobowkan wynikajgcych z zawartych umoéw na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu,

20. Przygotowanie i obstuga pgpbwania audytorskiego projektéw,

21. Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do labZadly zalezng, dojazdow i zakwaterowania,

22. Przygotowywanie dokumentow kgiowych do archiwizacji zgodnie z wegtrznymi

procedurami urgdu.

No

1. Stanowisko ds. Budetu

1.1. Sporzdzanie projektu bugktu na rok przyszty,

1.2. Dokonywanie zmian w bgecie na podstawie decyzji,

1.3. Analizowanie przebiegu realizacji planu tetd roku bieacego oraz celowi wydatkow,

1.4. Nadzorowanie popraw§m wydatkow budetowych w uktadzie grup paragrafow klasyfikaciji
budzetowej,

1.5. Naliczanie wynagrodaeswiadczér nalenych z Funduszu Ubezpiedz&potecznych i innych
swiadczeé naleznych pracownikom,

1.6. Dokonywanie padcen z wynagrodze pracownikéw na podstawie zajkomorniczych i z innych
tytutdw,

1.7. Rozliczanie umoéw zleconych i uméw o dzieto,

1.8. Prowadzenie indywidualnych kart wyptaconygimagrodzé i innychswiadczeé pracownikéw,

1.9. Sporzdzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

1.10. Rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizych i sporzdzanie informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy)(PIT

1.11. Rozliczanie delegacji showych pracownikow i przelewanie wynikajch z tego tytutu
zobowpzan,

1.12. Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow, fakiuumow cywilno-prawnych dotyezych
zobowhzaa i naleznosci budzetowych i Zaktadowego Fundus8wiadczer Socjalnych,

1.13. Sprawdzanie dokumentéwdgdwych pod wzgidem formalno-rachunkowym,

1.14. Sporzdzanie przelewow z kontaodkow budetowych oraz Zaktadowego Fundusaiadcze
Socjalnych w celu realizacji zoboyzian wobec pracownikow, Zakladu Ubezpietze
Spotecznych , Urdu Skarbowego i kontrahentéw (zgodnie z zawartymowami
i zleceniami na dostawy i ustug),

1.15. Sprawdzanie, przygotowywanie i dekretowaoikumentow ksigowych dotycacych operaciji
gospodarczych finansowanych z betl, Zaktadowego Fundusz8wiadczeé:r Socjalnych
i projektow wspotfinansowanych zeodkow Unii Europejskiej,

1.16. Opracowywanie Zaktadowego Planu Kont w tymarzenie nowych kont syntetycznych
i analitycznych, zgonie z zasadami tworzenia kaakz @rzygtymi w Urzedzie procedurami,



1.17.

1.18.

1.19.

1.20.
1.21.

1.22.

1.23.

1.24.
1.25.
1.26.
1.27.
1.28.
1.29.

1.30.

Prowadzenie ewidencji kgowej (przy ayciu systemu informatycznego) wszystkich operacji
gospodarczych dotygezych dochoddéw i wydatkéw buetowych, Zaktadowego Funduszu
Swiadczér Socjalnych i projektow wspétfinansowanychszedkéw Unii Europejskiej,
Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowyaugdnie z obowgzujacymi przepisami prawa
oraz przygtymi procedurami w ukgdzie.

Rozliczanie i ewidencjonowanie splatzymrek udzielonych pracownikom z Zaktadowego
FunduszWSwiadczeé Socjalnych,

Prowadzenie indywidualnych kémtiadczeé: Zaktadowego FundusAwiadczeér Socjalnych,

Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznyiclsyntetycznych Buiktu Zaktadowego
FunduszwSwiadczeé Socjalnych i Inwestycyjnych,

Kontrola nalienosci i zobowigzan urzedu — sporzdzanie wezwa i upomnié oraz naliczanie
odsetek w przypadku nieterminowej sptaty natsci,

Prowadzenie ewidengjrodkdw trwatych i pozostatego wypasmia, uzgadnianie ich wasto
Z ewidencj ksiegowa,

Naliczanie umoraesrodkow trwatych,

Przeszacowywanie waito srodkow trwatych,

Rozliczanie inwentaryzagjiodkow trwatych i pozostalego wypasmia.

Sporzdzanie zestawiewartasci srodkow trwatych i umorzéw poszczegdlnych grupach,
Sporzdzanie finansowych sprawozdbudzetowych ( sprawozdania okresowe, bilans).

Przeprowadzanie okresowych kontrolizymzkobiorcéw w zakresie spiaty i zgodiod
wykorzystania payczki z warunkami umow,

Egzekwowanie naleosci z nakazoéw komorniczych igdowych dotycacych payczek
udzielonych z Funduszu Pracy.

2. Stanowisko ds. Funduszu Pracy

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.10

2.11

2.12

2.13

Finansowa kontrola wydatkbw na aktywne formy pregdiatania bezrobociu,
swiadcze dla osb6b bezrobotnych i innych wydatkéw z FunduBeacy,

Sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgidem formalno-rachunkowym, zatwierdzanie
i podpisywanie,

Przyjmowanie i ewidencjonowanie rachunkow, faktutecyzji, list, umoéw cywilno-
prawnych iinnych dokumentow dotyez/ch zobowdzan i naleznosci Funduszu Pracy,
Sporadzanie przelewéw z kontasrodkéw Funduszu Pracy oraz z wyelnionych
rachunkéw prowadzonych dla finansowania realizapjiojektdw wspoifinansowanych
ze srodkébw UE w celu realizacji zobogdan Urzedu, zgodnie z zawartymi z kontrahentami
umowami  cywilno-prawnymi, listami  wyptat swiadcze, Fakturami, rachunkami
I zobowhkzaniami wobec Zaktadu Ubezpieézgpotecznych i Urgdu Skarbowego,

Wspotpraca z bankiem w zakresie wyphatadcze,

Sporadzanie wnioskédw beneficienta o plagbo projektow  wspéifinansowanych
ze s$rodkow Unii Europejskiej na podstawie ewidencji ckgiwej i przekazywanie ich
do Instytucji Wdraajacej w terminach krdonych w umowach o dofinansowanie,
Przygotowywanie informacji i analiz z realizacji datkéw Funduszu Pracy oraz projektow
wspotfinansowanych zgodkéw UE,

Przygotowanie, sprawdzanie, dekretowanie dokumenk§iwgowym dotycacych operacji
gospodarczych Funduszu Pracy i realizowanych pi@jekvspoffinansowanych zérodkéw
Unii Europejskiej,

Prowadzenie ewidencji kgjowej przy uyciu systemu informatycznego - kgowanie na
kontach syntetycznych i analitycznych operacji galswczych, dotyegych Funduszu Pracy
oraz realizowanych projektéw dofinansowanych &edkéw Unii Europejskiej, zgodnie
z obowgzujagcymi aktami prawnymi oraz przytymi w Urzedzie procedurami,

Opracowywanie i wprowadzanie do Planu Kont , kamlitycznych i  syntetycznych, zgodnie
Z potrzebami i zasadami oklenymi w formutach tworzenia kont i prajymi procedurami
w Urzedzie,

Prowadzenie kont dochodéw i wydatkéw Funduszu Yraaktadzie paragrafow klasyfikaciji
budzetowej,

Prowadzenie ewidencji dowoddéw &gowych zgodnie z przyfymi zasadami polityki
rachunkowséci w Powiatowym Urgdzie Pracy wZarach,

Prowadzenie bigcej analizy kont rozrachunkowych, dotgcgch zobowazan i naleznosci
Urzedu wobec kontrahentow, instytucji i os6b bezrobolmy



2.14
2.15
2.16
2.17
2.18
2.19
2.20
2.21

2.22
2.23

2.24
2.25
2.26
2.27
2.28

2.29
2.30

2.31
2.32
2.33

2.34
2.35

2.36

2.37

Uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych iligyeznych Funduszu Pracy na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego,

Nadzorowanie poprawskoi wydatkow Funduszu Pracy w ukladzie tytutéw i qmaféw
budzetowych,

Wspbtpraca z pracownikami EwidenSjiviadczer w zakresie niepodjych w terminie zasitkéw
dla bezrobotnych i innycéwiadczé z Funduszu Pracy,

Sporadzanie rocznej deklaracji podatkowej PIT-4R,

Pomoc przy sporzizaniu okresowych sprawozdabilanséw z Funduszu Pracy,
Przygotowywanie informacji i analiz o realizacjvydatkéw i limitbw dla potrzeb
Dyrektora Urzdu,

Naliczanie wynagrodze swiadczeér naleznych z Funduszu Ubezpiedz&potecznych i innych
swiadczeé naleznych pracownikom,

Dokonywanie poticen z wynagrodzeé pracownikbw na podstawie zéj komorniczych

i z innych tytutéw,

Przygotowywanie informacji i danych dla potrzelystyki,

Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formpgzeciwdziatania bezrobociu
z wlasciwymi stanowiskami merytorycznymi,

Prowadzenie dokumentacji i rozliczangwiadczéx przystugugcych rolnikom zwalniany
Z pracy,

Przygotowanie dokumentéw finansowych do przekazdoiarchiwum zakladowego, zgodnie
z instrukcp o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy altchiwum zaktadowego),

Analiza maliwosci finansowych projektow (bigce sledzenie informacji dotyezxych
ogtaszanych konkursow),

Dobra znajomé& wytycznych projektowych,

Czynny udziat w pracach powotanego zespotu dskapknia osrodki UE i Rezerw Ministra,
Tworzenie banku dobrych praktyk - potencjalnychjgktdw,

Przygotowywanie projektow, wnioskow podat&m pozyskiwania zewtrznych zrédet
finansowania — przygotowywanie wnioskéw aplikacghy(w ramach powotanego zespotu
ds. opracowywania wnioskow konkursowych),

Sporadzanie wnioskéw aplikacyjnych w generatorze,

Weryfikacja przygotowanego wniosku z §stontrolrg danego projektu,

Weryfikacja zgodnéci prowadzonych dziataz umowg i wnioskiem, ktéry stanowi za¢znik
do teje umowy,

Nadzor nad dokumentami projektu wesziach wyznaczonych przez przgémego i umow,
Monitorowanie i rozliczanie wydatkéw realizowanycprojektow wspoffinansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej,

Biezaca analiza prawidtowsei realizacji projektéw i niezwtoczne zglaszaniezgdazonemu
wszelkich ryzyk zwgzanych z ich realizagj

Kontrola uméw u beneficjentow.

3. Stanowisko ds. windykacji i PFRON

11
1.2

13

Kontrola wydatkow na aktywne formy przeciwdziatabezrobociu,

Prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji gkgiwej wydatkow zesrodkéw Pastwowego

Funduszu Rehabilitacji Osob Niepethosprawnych,

Biezaca kontrola sptat nateosci z tytutu:

1.3.1 Nienalenie pobranyclwiadcze przez osoby bezrobotne,

1.3.2 Pazyczek udzielonych z Funduszu Pracy dla bezrobbtnga podicie wiasnej
dziatalngci gospodarczej,

1.3.3 Pazyczek udzielonych z Funduszu Pracy dla pracodavecgtworzenie dodatkowego
stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej,

1.3.4 Nienalenie wyptaconychirodkéw na podjcie wlasnej dziatalni gospodarczej,

1.3.5 Nienalenie wyptaconych refundacji dla pracodawcy na wypesie
i doposaenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej,

1.3.6 Nienalenie wyptaconych dla pracodawcow refundaciji z tytotac interwencyjnych,

1.3.7 Pazyczek szkoleniowych, kosztow szkaleinnych,

1.3.8 Pazyczek udzielonych z  Ratwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych i innych,



14

15

1.6
1.7
1.8
1.9

1.10
1.11

1.12
1.13
1.14
1.15

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwanej z windykag wszystkich nalenosci
z Funduszu Pracy i PFRON,

Sporadzanie tytutbw wykonawczych do Komornika Wdo Skarbowego i Komornika
Sgdowego,

Biezaca kontrolaciagalncci naleznoici przez organy egzekucyjne,

Naliczanie odsetek za zwleokv sptacie nalenosci i sporzdzanie wezwé i upomnid,
Przygotowywanie dokumentacji i kierowanie spaw ragel postpowania gdowego,
Wykonywanie wszelkich zada zleconych przez Dyrektora UWau, a zwyzanych
z realizacy projektow dofinansowanych zeodkow Unii Europejskiej,

Sporadzanie sprawozda i raportéw finansowych z realizacji egzekucjlemosci,
Prowadzenie pogbowania w przypadku odroczenia sptaty wnat8ci, roziazenia
na raty lub umorzenia,

Sporadzanie deklaracji PIT 8C dla oséb, ktérym umorzaat&znosci,

Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki,

Sporadzanie okresowych sprawozddotyczcych nalénosci,

Sporadzanie okresowych sprawozda przychodoéw i wydatkowrodkow PFRON.

§ 26

Dziat Organizacyjno — Administracyjny (OA)

Do podstawowych zada Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnsci nalezy:
1. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu:

1.1

1.2.
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

Organizowanie spotka narad, ktére odbywajsic u Dyrektora lub zagpcy w tym obstuga
techniczna Powiatowej Rady zatrudnienia,

Obstuga centrali telefonicznej,

Udzielanie informaciji interesantom i kierowanie g wtaciwych komaorek merytorycznych,
Prowadzenie rejestru delegacjidowych,

Nadzor nad piegziami Urzdu bedacych na stanie sekretariatu,

Wykonywanie czynn&i kancelaryjnych w tym korespondencji elektronigjzn

Obstuga programu e-dok,

Obstuga urzdzer biurowych,

Zaopatrywanie kancelarii w niegtine druki,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Sporadzanie sprawozdaeaz zakresu realizowanych zaga

Zabezpieczenie mienia wdu po zakaczonej pracy,

Prowadzenie rejestru zwolnid¢ekarskich,

Przygotowywanie SIWZ w celu udzielenia zam&iwig@ublicznych, w zakresie spraw
realizowanych przez stanowisko pracy ds. obstudiretariatu, zgodnie z ustawPrawo
zamowidé publicznych oraz udzielanie zamdwielo 14 tys. euro zgodnie z procedurami
wewretrznymi stosowanymi w PUP,

2. Stanowisko ds. spraw administracyjno-gospodarczy:

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

2.8
29

Administrowanie majkiem Urzdu i zabezpieczanie jego sprawocidechnicznej,
Prowadzenie spraw zanych z realizagjinwestycji i remontow,
Zabezpieczenie pracownikéw gdu wsrodki techniczno-biurowe,
Gospodarka pieeziami,
Nadzor nad eksploatadj obstuga pojazdoéw shbowych,
Dbatci¢ o estetyk Urzedu i jego otoczenia,
Realizacja zada w zakresie spraw dotygzych stanu BHP, ochrony przeciwjaoowej,
ewakuacji pracownikow oraz udzielania pierwszej poyn
Utrzymywanie pomieszcaebiurowych i otoczenia w natgtej czystaci,
Nadzo6r nad ochranobiektu,

3.Stanowisko ds. kadr i zamowig publicznych:

3.1
3.2
3.3

Opracowanie projektow aktéw normatywnych Bywea Urzdu,
Prowadzenie zbioru i rejestru zglzer Dyrektora,
Opracowanie projektow regulaminéw wetwpnnych Urzdu w tym regulaminu pracy,



3.4 Projektowanie i nadzor nad funkcjonowanienegb informacji w urzdzie,

3.5 Monitorowanie zmian w przepisach dotyozxh Urzdu, w tym obstluga programu
komputerowego ,Lex”,

3.6 Opracowanie projektbw planéw pracy ha podstawiaterialdbw przygotowanych przez
kierownikdw komorek organizacyjnych,

3.7 Realizacja zaplanowanych kontroli wetwnnych oraz kontroli zlecanych
na biggco przez Dyrektora Uezu,

1.16 Prowadzenie dokumentacji w sprawachgzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikéw ugdu,

1.17 Zgtaszanie i wyrejestrowane pracownikow i ich ckdw rodzin do ZUS - korzystanie
z programu PLATNIK,

1.18 Zarzdzanie danymi dotygzymi sktadnikdéw ptacy pracownikgw

1.19 Kontrola dyscypliny pracy,

1.20 Prowadzenie spraw i dokumentéw gzwanych z przegdem kadrowym, stiba
przygotowawcz i ocenami kwalifikacyjnymi,

1.21 Prowadzenie spraw zg#anych z odbywaniem w Usdzie stay, praktyk, itp.,

1.22 Prowadzenie spraw zg@anych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownik

1.23 Obstuga Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych, w tym Zaktadowej Komisjiwiadcze
Socjalnych,

1.24 Przekazywanie pracownikom mienia edm na podstawie umow o odpowiedziaicio
materialnej,

1.25 Opracowywanie obowrujace] sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji dotygej
pracownikéw urzdu.

1.26 Prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowegownikow (opracowywanie planu
szkole, organizowanie szkobe zwieranie uméw szkoleniowych, itp.),

1.27 Sporadzanie planéw urlopéw pracownikéw o,

1.28 Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw f@ga rozliczanie,

1.29 Przygotowywanie konkurséw na stanowiskagdricze,

1.30 Wystawianie kart drogowych, mieszne rozliczanie paliwa zytego w czasie eksploatacji
samochodu stbowego,

1.31 Przygotowywanie SIWZ w celu udzielenia zam&iwig@ublicznych, w zakresie spraw
realizowanych przez stanowisko pracy ds. kadr i @esien publicznych, zgodnie z ustaw
Prawo zamoéwig publicznych oraz udzielanie zamowido 14 tys. euro zgodnie z procedurami
wewretrznymi stosowanymi w PUP,

1.32 Koordynowanie spraw zwkanych z przygotowaniem pepbwania o udzielanie zamduie
publicznych, w tym wspolpraca z poszczegllnymi kdaaéni  merytorycznymi
w przygotowaniu SIWZ,

1.33 Ogflaszanie pogpowar w portalu zamowii publicznych,

1.34 Sporadzanie i kompletowanie dokumentacji niedbej przy wyborze oferty, przy wspotpracy
Z komisp przetargow,

1.35 Sporadzanie i przekazywanie Prezesowi &ftu Zamowi@ Publicznych rocznych sprawozda
0 zamdéwieniach udzielonych przez PUP,

1.36 Prowadzenie rejestru z udzielonych zamdvie

1.37 Doprowadzenie do zamltia pos¢powania z udzielonego zamowienia publicznego
w oparciu o ustag Prawo zamowie publicznych i przekazanie dokumentacji do seteve]
komérki merytorycznej,

1.38 Archiwizacja dokumentéw zwrzanych z funkcjonowaniem Wydu, zgodnie z procedurami
wewretrznymi PUP,

1.39 Zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

1.40 Aktualizacja zasobow archiwalnych,

1.41 Wydawanie zéwiadczé i innych dokumentéw na podstawie dokumentacji iaraime;.

4. Stanowisko ds. informatyki i analiz statystyczych:

4.1 Administrowanie sieaikomputerow i baz danych,

4.2 Nadzor nad bezpiecastwem informaciji i ochrandanych,

4.3 Nadzor nad praci uzytkownikiem sprztu komputerowego na poszczeg6lnych stanowiskach

pracy,
4.4 Przygotowywanie sprawozflaraportow,



4.5 Analiza okrdlonych danych statystycznych.

4.6 Prowadzenie spraw zgdanych z Polityk Bezpieczéstwa w PUP,

4.7 Dbatas¢ o rozwoj i eksploatagjoprogramowania oraz sgta komputerowego,

4.8 Pomoc w tworzeniu bazy danych statystycznych,

4.9 Udzielanie instruktau informatycznego pracownikom na stanowisku pracgakresie aplikaciji
biurowych, wdraanych systeméw i z zakresu Polityki Bezpigrste/a Informaciji,

4.10 Zabezpieczenie bazy danych stosownie do ofmyg4cych unormowaA prawnych,
w szczegolnéci poprzez opracowanie procedur i instrukcji, wyaraglla zapewnienia
wiasciwej ochrony i bezpiecastwa danych przetwarzanych w systemach informagpatzn

4.11 Wspdlpraca z Departamentem Informatyki w MPIPS nymi instytucjami w zakresie
informatyki,

4.12 Dbatas¢ o Biuletyn Informacji Publicznej Uezlu, infokiosk, zwiaszcza o aktualizacgtrony
internetoweyj,

4.13 Nadawanie i ograniczanie uprawfij@v porozumieniu z Dyrektorem, do korzystania zobasv
sieci i Internetu.

4.14 Przygotowywanie SIWZ w celu udzielenia zamofvigublicznych, w zakresie spraw
realizowanych przez stanowisko pracy ds. informatyggodnie z ustaw Prawo zaméwie
publicznych oraz udzielanie zaméwieo 14 tys. euro zgodnie z procedurami welnamymi
stosowanymi w PUP,

4.15 Opracowywanie planéw w celu zabezpieczéniakow na informatyzaejurzedu,

4.16 Monitoring wydatkowanidgrodkéw zgodnie z planem Funduszu pracy i zamawigblicznych,

4.17 Wdrazanie nowych rozwizan informatycznych w urgzie.

4.18 Uporzdkowanie i przekazywanie, zgodnie 2z obgujaca instrukch kancelaryjg,
dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresuz@abnych spraw.

419 Stala wspotpraca z pozostatymi komérkami organiggewi Urzedu w zakresie realizowanych
zada.

8§ 27

Dziat Ewidencji i Swiadczeh (ES)

Do podstawowych zada Dziatu Ewidencji i Swiadczei w szczegdInéci nalezy:

1. Stanowisko ds. rejestracji (w Lubsku stanowiskds. przyznawaniaswiadczen i archiwum)

1.1 Rejestrowaniegbsob zgtaszagych do powiatowego ugdu pracy,

1.2 Sprawdzenie przed zarejestrowaniem osoby lj@koobotnej w rejestrze centralnym, czy osoba

rejestrujca st jako bezrobotna nie jest zarejestrowana w innymigkowym urzdzie pracy,

1.3 Przycie od bezrobotnego lub poszukaggo pracy nagpujacych dokumentow do

wghdu :

1.3.1 Dowdd osobisty albo inny dokumentsamdci;

1.3.2Swiadectwo ukaczenia szkoty, dyplomy lub inne dokumenty potwiejgze kwalifikacje

lub z&wiadczenia o ukéczeniu szkolenia;

1.3.3Swiadectwa pracy i inne dokumenty niedbe do ustalenia jej uprawni@rzystugujcych
na podstawie przepisow ustawy;

1.3.4 Dokumenty stwierdzgie przeciwwskazania do wykonywania ckoaych prac, jeeli
takie posiada;

1.3.5 Dokument potwierdzgjy stopié niepetnosprawriei

1.4 Przygcie od bezrobotnegoswiadczenia ,ze nie jest zarejestrowana jako osoba bezrobotna
w innym powiatowym urgdzie pracy,

1.5 Przycie od bezrobotnego naptijacych danych okrdonych prawem,

1.6 Na podstawie danych z pkt. 1.5 podanych ps#g rejestrujca s¢ i przedstawionych
dokumentéw o ktérych mowa w pkt. 1.3 jest zaklagdawapostaci elektronicznej, karta
rejestracyjna bezrobotnego albo poszuagefo pracy, zwana dalej ,kantejestracyjy”,

1.7 Utrwalanie w postaci papierowej wybranych ddmyi dokumentdw a w szczegOkud
wiasnoecznie podpisanych s$wiadczéy, sktadanych przez osoby ubiegag s
0 zarejestrowanie w rejestrze bezrobotnych i pagauakch pracy w trakcie rejestracji,

1.8 Rejestracji osoby bezrobotnej i poszgkej pracy dokonuje siz dniem, w ktorym
ta osoba zgtosita do powiatowego ¢da pracy i po péwiadczeniu wtasn@cznym podpisem
odpowiednich éwiadcze,



1.9 W trakcie rejestracji przekazanie osobiadisatnej lub poszukagej pracy kopii lub wydruku
ztozonych przez ni oswiadczeé, wydruku danych z karty rejestracyjnej oraz infamm
o prawach i obowgizkach wynikagcych z ustawy oraz formach pomocy clkoaych w ustawie,

1.10 Wydaniu decyzji administracyjnej o uznaniu ladmowie uznania danej osoby za asob
bezroboty oraz o przyznaniu lub odmowie przyznania prawaakiku,

1.11 Rejestrowanie o0s6b , przyjeajacych do Rzeczpospolitej Polskiej w celu poszukiwagniacy
i transferowania zasitku dla bezrobotnych z irmpgistwa zgodnie z ww. procedyr

1.12 Przyjmowanie danych o ktérych mowa w pkt. ildokumentéw o ktérych mowa 1.3 od o0s6b
chacych dokona rejestracji za pwednictwem formularza elektronicznego, dpstego na
stronie internetowej wkgiwego do spraw pracy, w Biuletynie Informacji Fuabhej ministra
wiasciwego do spraw pracy lub zagpednictwem elektronicznej platformy ustug admirasjr
publicznej,

1.13 Po przekazaniu przez osoby o ktérych mowakty 112 wymaganych danych wyznaczenie
terminu stawiennictwa w wdzie, nie dlaszym n & 7 dni roboczych od dnia przekazania
danych,

1.14 Rejestracji osoby o ktérej mowa w pkt,1.1Xataje s¢ z dniem zigenia wniosku wraz
z wymaganym kompletem dokumentow,

1.15 Po dokonaniu rejestracji 0s6b bezrobotnych jm&awa do zasitku i poszukgych pracy
i wyznaczeniu im kolejnego terminu zgtoszenia pezshie dokumentow na witdawe
stanowiska pracy,

1.16 Przygotowywanie i aktualizowanie petnej dokmbaciji dotyczcej ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

1.17 Prowadzenie pegtowanr administracyjnych:

1.17.1 przycie od osoby rejestragej sk oswiadczenia,

1.17.2 wydanie postanowienia 0 wznowieniu gastvania,

1.17.3 zgromadzenie materiatbw w danej sprawie,

1.17.4 zapoznanie strony z materiatem w darrepgp,

1.17.5 wydanie decyzji administracyjnej,

1.17.6 przekazanie informacji o konieczcio dokonania korekt w ubezpieczeniu
zdrowotnym, spotecznych a takwydaniu decyzji finansowej,

1.18 Prowadzenie sprawozdaw&zioz wykonywanej pracy w zakresie i terminach ustgth
z przetaonymi,

1.19 Udzielanie informacji o prawach i obaykach wynikagcych z ustawy.

2. Stanowisko ds. ewidencji iswiadczea (w Lubsku stanowisko ds. ewidencji i obstugi
swiadczan)
2.1 Obstuga os6b bezrobotnych w sprawie:
2.1.1 mian dotyccych danych osobowych,
2.1.2 zgloszenia paogljia pracy
2.1.3 przygcia cdwiadcze niezkednych w celu ustalenia statusu osoby bezrobotnej,
2.1.4 rozliczenia z odbytego sta
2.2 Przyjmowanie fakséw z gmin dotgycych os6b bezrobotnych w sprawie wydawania
zawiadczé i niezwlocznie udzielanie odpowiedzi takfaksem,
2.3 Wyhczanie bezrobotnego z ewidencji os6b bezrobotnych,
2.4 Wydawanie decyzji administracyjnych o:
2.4.1 utracie statusu osoby bezrobotnej,
2.4.2 przyznaniu, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptataz o utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, stypendium i innych finansowanych zduszu Pracy,
2.4.3 obowazku zwrotu nienalenie pobranego zasitku, stypendium, innych Niesmeé:
pobranychiwiadcze,
2.5 Prowadzenie pagtowar administracyjnych:
2.5.1 wznowienie lub wszezie posgpowania administracyjnego,
2.5.2 zgromadzenie nieginej dokumentacji,
2.5.3 zapoznanie strony z zabrana dokumentacjanej sprawie,
2.6 Gromadzenie, przechowywanie i aktualizacjeudentow bezrobotnego oraz wprowadzenie
ich elektronicznego rejestru bezrobotnego lub pgiaoego pracy,
2.7 Prowadzenie korespondencji dotyes osoby bezrobotnej i poszukeych pracy,
2.8 Udzielanie niezldnych informacji dla oséb bezrobotnych i poszgkygh pracy,



2.9 Przygotowywanie i aktualizowanie petnej dokutaejswiadczeé z ubezpieczenia spotecznego,

2.10 Przyjmowanie wnioskdw na dodatek aktywizagyjrozpatrywanie ich i wydawanie decyzji
administracyjnej,

2.11 Wydawanie Zaviadczér dla o0sOb bezrobotnych i poszujmych pracy i dla osoéb
niezarejestrowanych,

2.12 Wydawanie Zaviadczeé z programu ,Sepii”,

2.13 Przyjmowanie wnioskébw na temat zamiany maejgamieszkania, wprowadzanie danych
do karty rejestracyjnej, wytzenie tej karty oraz przestanie danych zawartyclkemkarcie
rejestracyjnej w postaci elektronicznej i kopii dakentow w formie papierowej do wkawego
urzedu pracy,

2.14 Przekazywanie informaciji o nie zarejestrowasi osoby ktéra zmienita miejsce zamieszkania
do witaciwego urzdu pracy wraz z przestanymi dokumentami,

2.15 Przekazywanie do WUP informacji o okresachigrania zasitku i jego wysokoi przez osoby
przyjezdzajace do Rzeczpospolitej Polskiej w celu poszukiwagmacy oraz o utracie statusu
poszukugcego pracy,

2.16 Przekazywanie do WUP informacji niezwtoczmiezakaczeniu wyptaty zasitku lub na kay
wniosek informacji o okresach pobierania zasitkaegr osob bezroboty, ktorej przyznano
zasitek po pracy za gramicwysokaci tego zasitku, datach poszczegdlnych wyptat, keeta
informacjach czy w okresie posiadania prawa ddkiasisoba bezrobotna pobierata stypendium
wraz z wskazaniem okresu pobierania stypendium,

2.17 Archiwizacja dokumentéw dotygz/ch osob bezrobotnych i prowadzenie ewidencjiiaralmej,

2.18 Generacja wykazu osOb uprawnionych do zasileu bezrobotnych, stypendium z tytutu
szkolenia, stypendium z tytutu sta dodatek aktywizacyjny z Funduszu Pracy oragraékdw
Unii Europejskiej,

2.19 Prowadzenie dokumentacji awéanej z listami wyptat stypendium z tytutu szkobkerstypendium
z tytutu stau wspotfinansowanych zZgodkéw Unii Europejskiej,

2.20 Sprawdzenie wykazéw pod wedgm merytorycznym i finansowym,

2.21 Naniesienie wszelkich aktualizacji na wykamiaz indywidualnej karcie wypfat:

2.21.1 utraty zasitkéw z powodu uptywu okresibierania, utrata sta, utrata stypendium,
2.21.2 podjecie zatrudnienia, podjecie szkalegpodjecie stau,

2.21.3 dobrowolna rezygnacja,

2.21.4 podjecie dziatalém gospodarczej,

2.21.5 otrzymanie dotacji na petlg dziatalnéci gospodarczej,

2.21.6 niestawienieesiv wyznaczonym terminie, przerwanie lub odmowa IPD,

2.21.7 zacia Komornika §dowego,

2.22 Po dokonaniu aktualizacji w systemie kompvgm wydruk list wyptat zasitkbw dla os6b
bezrobotnych, stypendium 2z tytutu szkolenia, stgbem 2z tytulu stau, dodatku
aktywizacyjnego,

2.23 Sprawdzenia list wyptat pod katem naniesiargidualizacii,

2.24 Przekazanie list wyptat do Dzialu Kgdwo — Finansowego,

2.25 Zadekretowanie list wyptat po dokonaniu wyptabraz rozliczenie ich w systemie
komputerowym,

2.26 Zaksigowanie wyptat zasitkbw dla osOb bezrobotnych, etgfum z tytutu szkolenia,
stypendium z tytutu stal, dodatku aktywizacyjnego na indywidualnych kantac

2.27 Po zaksgowaniu wyptat wyodibnienie kart wyptat do spagdzenia Formularza PIT 11,

2.28 Wyliczenie dochodu do PIT-u 11 w rozbiciudeehdd, podatek i sktadka zdrowotna,

2.29 Sporzdzenie do 28 lutego kdego przysziego roku Formularza PIT 11, nadanie emum
i zarejestrowanie go w rejestrze oraz przekazaniemw. terminie stronie i Urdowi
Skarbowemu,

2.30 Sporzdzanie zé&wiadczeéd o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla oséb bezrobdinyg calego
okresu rejestracji ( od 1990 roku i nadal):

2.30.1 wyliczanie dochodu za poszczegblne okredpigpania zasitku dla oséb
bezrobotnych,

2.30.2 wyliczanie chorobowego,

2.30.3 zestawianie okresOw rejestracji z prawemasitku,

2.30.4 dokonywanie korekt okreséw pobierania zasitda o0s6b bezrobotnych i jego
wysokaici na podstawie wptywagej dokumentacji z instytuciji,



2.31 Prowadzenie korespondencji w sprawie dokonyavaap¢ Komornika Sdowego, informowanie
go niezwtocznie o zakmzonych zajciach,

2.32 Egzekwowanie naleosci z nakazéw Komornikagslowego,

2.33 Prowadzenie korespondencji w sprawie dokonyeala refundacii zasitku dla oséb bezrobotnych
przez ZUS z powodu otrzymaniu renty z tytutu nidmdéci do pracy, renty rodzinnej,
swiadczenia przedemerytalnego,

2.34 Zaktadanie indywidualnych kart wyptat zasitkow disdb bezrobotnych,

2.35 Wykonywanie obowjzkéw dotyczacych ubezpiecze spotecznych osob bezrobotnych przy
pomocy komputerowego programu “PLATNIK”.

2.35.1 Zglaszanie osobie odpowiedzialnej za seWee funkcjonowanie oprogramowania
komputerowego, zauwanych bkdow w programie “PLATNIK”, a take
proponowanie usprawniev dziataniu sprgu komputerowego,

3.36 Wprowadzanie informacji do bazy danych,

3.37 Wydawanie z&wiadcze,

3.38 Generowanie list wyptat za osoby bezrobotne bewg@o zasitku i podlegage ubezpieczeniu
zdrowotnemu celem naliczenia wység&psktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

3.39 Skiladanie do dzialu FK zapotrzebowania na skladkbwotne za osoby bezrobotne bez prawa
do zasitku do 3-go dnia miesi, ktérego sktadka dotyczy,

3.40 Wspdipraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresiezpiecze zdrowotnych
na terenie Rzeczpospolitej oraz w krajach Uniidpejskiej,

3.41 Wspdblpraca z Wojewodzkim Ugdem Pracy w zakresie wystawiania formularza PDU&3 d
0s0b bezrobotnych z prawem do zasitku, posziagiah prag¢ w krajach Unii Europejskiej,

3.42 Wspoélpraca z ZUS wZarach w zakresie Kkorekt dokumentéw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych oraz uzupetniania danych w karkatch ubezpieczeniowych ztmych
w ZUS-ie.

Rozdziat VII
Zasady funkcjonowania Oddziatu w Lubsku

§28

Siedzily Oddzialu jest miasto Lubsko.

Obszarem dziatan@ddziatu jest wyodtbniona cgs¢ powiatu, a mianowicie:
2.1 miasto i gmina Lubsko,

2.2 miasto i gmina Jasie

2.3 gmina Brody

2.4 gmina Tuplice

N

§ 29

1. Oddziatem kieruje Kierownik Oddzialtuw Lubsku z zachowaniem zasad ckoaych
w83,87ust.2i3,88, 821, § 22 ust. 3.

2. Kierownik Oddziatu wykonuje obowzki w zakresie upowaienia udzielonego przez Starpsia
wniosek Dyrektora ukdlu z zastrzeeniem 8§ 9-12, § 16 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

3. Do obowigzkoéw Kierownika Oddziatu nalezy w szczegolnéci:

3.1 Koordynowanie dziatalniei Oddziatu,

3.2 Nadzorowanie dziataldoi Oddziatu w zakresie:

a/ biezacej realizacji zada w tym okrglonych w planie pracy,

b/ zgodndci z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym i innyprizepisami prawnymi,
a take racjonalnécia organizacji,

¢/ racjonalndci i gospodarnéci mieniem Urzdu znajdycym st w Oddziale w tym
przygotowanie i aktualizacjia uméw o odpowiedziatio materialnej pracownikow
za wszystkie sktadniki mienia Oddziatu,

d/ legalndgci funkcjonowania,

e/ przestrzegania dyscypliny bietowej i efektywnéci wydatkow z Funduszu Pracy —
zgodnie z ustaybudzetowy, rocznymi planami finansowymi, uchwatami PowiatpwRady
Zatrudnienia, projektami UE i zasadami gospod&ino

fl przestrzegania tajemnicy showej,

g/ ochrony danych osobowych,

h/ przestrzegania Regulaminu Pracy i dyscypliny pracy,



i/ terminowdci i jakosci wykonywanych zada przez pracownikow zatrudnionych
w Oddziale,
il egzekwowanie wysokiej kultury osobistej pracownikdddziatu w obstudze klientow,
3.3 Nadzor nad statym podnoszeniem kwalifikacji zawegch pracownikow Oddziatu, w tym
systematycznym szkoleniem westrzzaktadowym pracownikéw.
3.4 Kierownik Oddzialu przygotowuje w porozumieniu zekdwnikami dzialu i przedktada
do zatwierdzenia przez Dyrektora:
3.4.1 plany pracy oraz sprawozdania z dziatam@ddziatu,
3.4.2 plany urlopéw pracownikéw Oddziatu,
3.4.3 wnioski o zatrudnienie, zwolnienie lub awans praciha,
3.4.4 wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kaoyzadkowej pracownikowi,
3.4.5 projekty programow,
3.5 Kierownik Oddzialu podejmuje czynkd w oparciu o0 imienne upowmienie Starosty,
a take Dyrektora Urgdu, w szczegélnii:
3.5.1 wspdbtuczestniczy w merytorycznym nadzorze nad wyangmi standardami ustug
swiadczonych przez Ugd oraz odpowiednim poziomem kwalifikacji pracowniko
Oddziatu,
3.5.2 wnioskuje w sprawach z zakresu szkolie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Oddziatu,
3.5.3 bierze udziat w projektowaniu i nadzorze nad funkowaniem systemu obiegu
informacji w urzdzie pracy na terenie dziataraldziatu,
3.5.4 wstepnie rozpatruje skargi i wnioski ustugobiorc@uddziatu.
3.6 Zadania wyej wymienione Kierownik Oddzialu wykonuje w uzgadeimu z kierownikami
wiasciwych komorek organizacyjnych Uidu.
3.7 Kierownik Oddziatu wskazuje propozyej zastpstwa w czasie swojej nieobednd
do zatwierdzenia Dyrektorowi Ugdu.
§ 30

Oddziatwykonuje na terenie swego dziatania zadania w sakrekrélonym w 8 24, § 26, § 27
niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII
Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§31

1. Kontrole wewretrzng w Powiatowym Urzdzie Pracy sprawsj Dyrektor Urzdu, Zasgpca
Dyrektora, Gtéwna Ksigowa, Kierownik Oddziatu, Kierownicy Dziatbw , Adnistrator
Bezpieczéstwa Informaciji, Administrator Systemoéw Informatpgzh.

2. Osoby wymienione w ust. 3 zobowizane do sprawowania kontroli w stosunku do podtdyty
im pracownikdéw w zakresie prawidtowa, wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych
im czynnaci.

§ 32

1. Kierownik Dziatu Organizacyjnego - Administracyjreegsprawuje kontrgl w odniesieniu
do komérek organizacyjnych Umdu w nastpujacych dziedzinach:
a) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obyaliat
b) prowadzenia spraw zw#anych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
c) zwigzanych z dyscyplinpracy,
d) zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnejdnitego rzeczowego wykazu
akt,
e) zabezpieczenia i stanu mienia tiim,
f) przestrzegania zasad bhp i ppe procesie pracy.
2. Kontrola wewrtrzna sprawowana przez Dzial Organizacyjno - Adstiacyjny oparta jest
o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektohaedu.
3. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli wgvemej w Urzdzie okrgla Dyrektor w drodze
zarzdzenia.
4. Zadania okrdone w § 33 wykonuje odpowiednio Kierownik Oddziatu



Rozdziat IX
Ogdlne zasady podpisywania dokumentow finansowychism,
decyzji i aktébw normatywnych

§33

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak i réwrieinne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowstanowicym podstaw do otrzymania lub
wydatkowaniarodkéw piengznych pozostagcych w dyspozycji Urgdu podpisuj:

1.1 Dyrektor Urzdu,
1.2 Gtéwny Ksigowy Urzdu,
1.3 Inne osoby po uzyskaniu imiennego upamiania do skladaniaswiadcze woli.

2. SzczegoOtowe zasady podpisywania, parafowania igobigokumentow kggowych ustalone
sg odrebng instrukcg.

§ 34

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz weego rodzaju korespondegcpodpisuje
Dyrektor Urzdu lub osoba pisemnie uposvaona, zgodnie z zakresem upawenia.

2. SzczegO6lowe zasady podpisywania, parafowania pisndokumentoéw okrda Instrukcja
Kancelaryjna oraz wkgiwe zaradzenie Dyrektora Uggdu.

Rozdziat X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow.

§35

1. Dyrektor Urzdu i jego Zasipca oraz Kierownik Oddziatu przyjmuj obywateli
w sprawach skarg i wnioskdw w godzinachediavania.

2. Informacja o dniach i godzinach prz§jobywateli w sprawach skarg i wnioskoéw winnat by
umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogtaszdPUP i w Oddziale.

§ 36

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat OrganizaoyAdministracyjnym z przeznaczeniem dla
wiasciwych komérek organizacyjnych. Pracownik przyjgnyj wnioski i skargi spoggiza protokét
przyjecia zawierajcy:

dak wpltywu,

imi¢, nazwisko, adres skladaggo,

Zwiezte okrélenie stanu sprawy,

imi¢ i nazwisko przyjmujcego,

podpis przyjmujcego.

aOrwNPE

§37

Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznagzaposzczegolne rodzaje spraw symbolami:
S — skarga
W — wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, posidvrednych opatruje sbdpowiednio dodatkowo

litera: ,s", ,.p", 1"
§38

1. Skargi lub wnioski rozpatrywanea sodpowiednio przez wiaiwe komorki merytoryczne.
Wyijasnienia przekazywane slo dziatlu organizacyjno — adminstracyjnego

2. Osolz odpowiedziala za wyjd&nienie sprawy, zebranie materiatbw do merytoryceneg
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustaladarazowo Dyrektor Urgdu.

3. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyreltbzedu lub jego Zagpca.



Rozdziat XI
Organizacja pracy Powiatowego Uredu Pracy

§ 39

Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUPzoosaganizagj i dyscyplire pracy okréla

Regulamin Pracy.
Rozdziat XII
Postanowienia kacowe

§ 40

1. Integraly czscig Regulaminu Organizacyjnego Wdu stanowi zajcznik Nr 1 — Schemat
Organizacyjny Urzdu,

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminbgdyg ustalane w formie ogdbnych zarzdzea
wewretrznych Dyrektora Urgdu.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi mycie w terminie ustalonym w uchwale Zadz Powiatu
Zarskiego.

3. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadda w formie przewidywanej do jego
uchwalenia.

§41

Traci moc Uchwata Nr 397/2010 Zadu PowiatuZarskiego z dnia 12 stycznia 2010 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowegeeddi Pracy wZarach oraz Uchwata Nr
213/2012 Zargdu PowiatwZarskiego z dnia 15 maja 2012 r. zmiegiaj powy:sza Uchwat



