Zaklcznik do uchwaly nr 167/2009
Zarzadu Powiatu Wolsztyskiego
Z dnia 22 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W WOLSZTYNIE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego klitm Pracy okréda zasady wewgirznej organizacji oraz strukiir

i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchggzh w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Stardécie - nalezy przez to rozumieStaros Wolsztyaskiego,
Powiecie nalery przez to rozumiePowiat Wolsztyiski,

Zarzadzie Powiatu —nalezy przez to rozumieZarzd Powiatu Wolsztiskiego,
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Dyrektorze PUP -nalezy przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w
Wolsztynie,

Zastepcy - nalezy przez to rozumieZastpcg Dyrektora PUP,

PUP -nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Wolsztynie,

WUP - nalezy przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Poznaniu,

CAZ - naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej w Wolsztynie,

PRZ - nalezy przez to rozumiePowiatows Radt Zatrudnienia w Wolsztynie,
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Komdrce organizacyjnej -nalezy przez to rozumiedziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracyw PUP,

10Klubie Pracy - nalezy przez to rozumieKlub Pracy w Wolsztynie.

11Instytyucjach rynku pracy —nalery przez to rozumieOchotnicze Hufce Pracy, agencje
zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, insty¢udialogu spotecznego i instytucje partnerstwa

lokalnego.

§3
1. Siedziba PUP znajdusi¢ przy ul.5-stycznia 5a w Wolsztynie.

2. Zakres wisciwosci terytorialnej okréla Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z



30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowaniartrgaji i obszaru dziatawojewodzkich i powiatowych
urzedow pracy do organizacji administracji publiczrieg( U. Nr 166 z 1998r. poz. 1247).
. PUP jest jednosikorganizacyja Powiatu Wolsztyskiego i wchodzi w sklad powiatowej administraciji

zespolonej, dziataga pod kierownictwem Dyrektora Ugdu.

§ 4

. Do zakresu dziatania PUP w Wolsztynie ppalykonywanie zadawynikajacych z :

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaajirudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. (2G04 r.,
Nr 99, poz.1001)

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o relitabji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiolos
niepetnosprawnych (Dz.U. z 1997 r., nr 1&%,. 779 ze zmianami)

c) ustawy oraz aktéw wykonawczych do ustawna @ czerwca 1998 r. 0 samauizie powiatowym

(Dz.U. 21998 r. poz. 142, poz. 1592 zéamami)
d) innych przepisow prawa.
. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasadpgradzania pracownikow ustalapdrebne

przepisy.

3. Zasady organizacji pracy PUP alteeobowgzujacy regulamin pracy.

. Zasady wykonywania kontroli wewtnznej okrélaja odrebne zaradzenia wewatrzne.

§5

. Przy realizacji zadaPUP wspétdziata z organami samgmiu terytorialnego, PowiataywRady
Zatrudnienia, wydziatami starostwa, jednostkarganizacyjnymi powiatu, pozostatymi
organami samogdow terytorialnych, organami administracjadowej, instytucjami rynku
pracy, partnerami spotecznymi, organizacjaracpdawcow i pracodawcami, organizacjamiaakow
zawodowych, izb rolniczych, zadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatagcymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwéimga bezrobociu oraz w sprawach
rehabilitacji zawodowej i zatrudniania osébpe#mosprawnych.

. W posgpowaniu administracyjnym w sprawach zmanych z wykonywaniem zaflakompetencji w
zakresie promocji zatrudnienia i przeciwdaigdabezrobociu, jeeli ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy nie stanowi inaczej :

- organem wkgiwym jest starosta,

- organem wiszego stopnia jest wojewoda.
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Rozdziat I

Kierownictwo Powiatowego Urazdu Pracy

86

PUP kieruje Dyrektor, powotany i odwotywany przea®st po zastgnigciu opinii Powiatowej Rady
Zatrudnienia w Wolsztynie.

Dyrektor PUP odpowiada za catoksztatt dziasnPUP

Dyrektor PUP realizuje zadania sanadtzpowiatowego z upowaienia Starosty.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw jesicpdawa w rozumieniu przepisow Kodeksu

Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalécia Urzedu przy pomocy kierownikéw komorek

organizacyjnych.

Dyrektor PUP mze powotd swego Zaspce lub wyznaczy pracownika, ktéry &dzie peiné funkcje
Zastpcy Dyrektora. Zagpca Dyrektora PUP wykonuje zadania powierzone naezpbDyrektora PUP,
zgodnie z jego wskazowkami oraz zasfje Dyrektora w czasie jego nieobegrioZastpca Dyrektora

moze jednoczénie peint funkcje Kierownika Dziatu lub inne funkcje w PUP.

Rozdziat IlI

Komorki organizacyjne PUP

§7

1. W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat- jest podstawowkomorka organizacyjn, zajmupca Sie okreslona problematyk i
dziatalnGgcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktorych
realizacja w jednej komoéarganizacyjnej utatwia prawidtowe zadzanie. Dziat liczy
przynajmniej 3 osoby. Dzrat&ieruje Kierownik dziatu
2) Referat - jest przynajmniej 2-osobaykomorky organizacyja realizupca jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referatem, ktory aeby¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, ktorym kieruje Kierokreferatu

3) Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsz komérka organizacyja, ktéra tworzy se w

wypadku konieczr&ei organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadnigiego powotania wkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowiskacy

mee byt tworzone w ramach dziatu lub referatu jako kom@amodzielna. Samodzielne



stanowisko mie liczy¢ od 1 do 4 osob.
W przypadku wieloosobowego sdnielnego stanowiska pracy, wyznaczany jest yigd
pracownik, odpowiedzialnydzaatania stanowiska bezfpednio przed Dyrektorem.
W przypadku jednoosobowego@daielnego stanowiska pracy za realizaagda odpowiada
pracownik bezgednio przed Dyrektorem.
W przypadku samodzielnego @taska pracy wyodibnionego w ramach referatu, za
realizagcgada stanowiska odpowiada Kierownik dziatu.
2. O ildsci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielnytdnewisk decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane etatysrodki finansowe.
3. Dyrektor mae lczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnymvitlu stanowisk — w
jednym.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiagdaf wykonanie zadez zakresu ich dziatania przed
Dyrektorem Urzdu.
5. Szczegotowy zakres zadestruktue komaérek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych okl&a ich struktug wewrgtrzng oraz zakres dziatania i
przedstawiaj Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
7. W celu realizacji ok&donych zada w PUP Dyrektor mgze powotywa zespoty i komisje zadaniowe.
8. Wewretrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania olgleny w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk shbowych,

- zakresy zadgpracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna powiatoweqo urzdu pracy

§8

1. W PUP tworzy sinastpujace komorki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej
b) Dziat Finansowo-Ksgowy,
c) Dziat Ewidencji Swiadczé,
d) Stanowisko ds. Administracji i Organiza&pntroli, Obstugi Sekretariatu oraz Administracyjo
Gospodarczych,
e) Stanowisko ds. Administrowania Sielriformatyczn.

2. Dyrektor PUP bezgoednio nadzoruje pramastpujacych komorek organizacyjnych PUP:



Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Dziat Finansowo Ksgowy,

Dziat Ewidencji Swiadcze,

Stanowisko ds. Administracji i Organizag&pntroli, Obstugi Sekretariatu oraz Administracyjno

Gospodarczych,

Stanowisko ds. Administrowania Skemformatyczna,
3. Gtowny Ksggowy PUP Kieruje Dziatem Finansowo — Kgowym, a zakres jego dziatania okega
odebne przepisy. W zakresie zadaerytorycznych Giéwny Kggowy podlega bezpgeednio
Dyrektorowi PUP.
4. Szczegotowy zakres dziatania komaorek organjmgicit PUP okréa Rozdziat V niniejszego regulaminu.
5. Szczegotow struktue organizacyja PUP z podzialem na stanowiska pracy élereschemat ddacy

zahcznikiem Nr 1 do regulaminu.

§9

Do kompetencji Dyrektora PUP w szczegdlrionalezy:
1) kierowanie urgdem i reprezentowania go na zejva,
2) promocja ustug u¢du,
3) realizacja z upowviaienia Starosty zadaokreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instyaot
rynku pracy oraz innych przepisach prawa,
4) planowanie i dysponowanidkami Funduszu Pracy i innydrodkami publicznymi,
5) planowanie i dysponowaniedkami budetu Urzdu,
6) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PURyplgywanie Zastpcy Dyrektora PUP,
7) prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej wzddzie,
8) wspotpraca z partnerami rynku pracy,
9) wydawanie zasrlzen, polecé stuzbowych, oraz z upowaienia Starosty decyzji
administracyjnych,
10) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdaetaradowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Ugdu,
11) opracowywanie i przedktadanie Radzie Powiatudovalenia statutu PUP,
12) nadzor nad dziatalgaia Klubu Pracy,
13) planowanie i wytyczanie kierunkdéw dziataniagamizacja pracy PUP,
14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadezakresie wyznaczonym przez Stagast
proponowanych przez Marszatka Wojewddztwa,

15) zwotywanie komisiji:



- konkursowej ds. opiniowania wnioskéw o wdianie dotacji i refundacji na
tworzenie nowych miejsc pracy,

- zamoOwié publicznych,
- Zaktadowego Fundus&wiadczex Socjalnych,

16) samoocena Powiatowego kltm Pracy,

17) dbanie o standaryzaajstugswiadczonych w PUP,

18) wnioskowanie do instytucji nagddnych o zmiaa przepisow z zakresu dziatania az,

19) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalimicinnych dziata na rzecz aktywizaciji
bezrobotnych,

20) wspoétdziatanie z partnerami rynku pracy peglizacji projektéw regionalnych, w

21) realizacja zadawynikajacych ze strategii powiatu oraz powiatowych programd
szczegolnei Powiatowego Programu Przeciwdziatania Bezrobocaz Aktywizacji
Lokalnego Rynku Pracy,

22) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

23) analiza skarg i wnioskéw,

24) koordynowanie i nadzorowanie realizacji za#aiazanych z rehabilitagjzawodow 0sob
niepetnosprawnych,

25) nadzér nad wdieniem i stosowaniem standardéw ustug rynku pracy.

§10

Do podstawowych zadaobowizkow i uprawnié wspoélnych dla Kierownikéw w szczegokud nalezy:

- koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organyjnej, jak réwnig biezaca wspotpraca z

samorzdem powiatowym i wojewddzkim oraz partnerami rymkacy,

- dbanie o standaryzaajistugswiadczonych przez podlegkomorie,

- wydawanie dyspozycji w granicach wynikeych z zakresu dziatania komaorki organizacyjnej,

- szczegobtowe zaznajamianie pracownikow z zadankamiorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnynfP ustaleniami kierownictwa oraz
przekazywanie do wiadorw i wykonania otrzymanych polegedyspozycji, aktow
normatywnych,

- dbatcg¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a szdéegsici umazliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnezestniczenia w organizowanych szkoleniach,

- udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komonigamizacyjnej w spoegizaniu planéw pracy

oraz realizacji zadastatych,



- dokonywanie bigacej kontroli pracy podlegtych komorek organizacyghy punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegotaasady okrda regulamin kontroli wewgtrznej PUP,

- nadzorowanie zadawiazanych z ochrandanych osobowych,

- dokonywanie okresowych ocen przyddri@awodowej pracownikow w szczegdheo
nowo przygtych,

- opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej kdtdérganizacyjnej, wnioskowanie wysaa
wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

- prawozadania od innych komaorek organizacyjnych PUP matasiginformacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zleconych zgda

- podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism przedktadanych do podpisu
Dyrektorowi

- ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakrespynndgci dla podlegtych pracownikéw,

- powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegggameownikom wykonywania czynéd i
zad& dodatkowych, nie obfych zakresem czynida,

- wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieob&onav pracy pracownika,

- w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionyclypazlkach, kierownicy komorek
organizacyjnych majprawozadat od Dyrektora PUP materiatéw, informacji i opinii
niezlzdnych do wykonywania tych zagla

- przygotowywanie informacji przepisoéw prawnychk{ualizacja tablicy informacyjnej oraz strony
internetowej

- koordynowanie wdraania standardow ustug rynku pracy.

§11

1. Postanowienia 8§ 10 majastosowanie w odniesieniu do Gtownegog§sivego, ktory rownie
bezpérednio nadzoruje dziatal§é Dziatu Finansowo- Kggowego.

2. Obowazki i uprawnienia Gtownego Ksjowego PUP okgtaja odrebne przepisy — ustawa z dnia
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych(DzNU249 poz. 2104 ze zmianami).

3. W zakresie realizacji zaalanerytorycznych Gitowny Kggowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi PUP.

§12

Pracownicy PUP niezatgie od stanowiska i petnionych funkcji sdpowiedzialni w szczegoélsa za:

1. Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisamsadami bezpiecastwa i higieny



pracy oraz przeciwgarowymi.
. Zachowanie tajemnicy fistwowej i stizbowej.
. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronieataogobowych.
. Przestrzeganie termindw zatatwiania sprawy.
. Wigciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow ¢da.

. Udzielanie interesantom wyczergrych informacji i wyjdnien.
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. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprama@howaniem uregulowa
podanych w obowzujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzegvym wykazem
akt,

8. Znajoma¢ przepisdw prawa w zakresie prowadzonych spranomaguzonym odcinku

pracy,

9. Przestrzeganie postanowiegulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PiUfych

regulamindw.

Rozdziat V

Zakres zadah komorek organizacyjnych Powiatowego Urzdu Pracy

§13

Do zakresu zadaCentrum Aktywizacji Zawodowe] nalg realizacja podstawowych ustug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy w tym w szczegd@oia
1. Marketing ustug oferowanych przez ¢dy pracy, w szczegoldoi poprzez kontakty z
pracodawcami i bezrobotnymi.
2. Swiadczenie ustug goednictwa pracy poprzez udzielanie pomocy bezrooin
niepetnosprawnym i innym poszuicym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lu
innej pracy zarobkowej w kraju i za granaraz udzielanie pomocy pracodawcom w
znalezieniu odpowiednich pracownikow.
3. Realizacja zadazgodnie ze standardami ustug rynku pracy.
4. Realizacja zadawynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow, w
szczegolni swiadczenie ustug EURES we wspotpracy z ministregeidvym ds. pracy,
samorgzdem wojewddztwa, zwzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.
5. Inicjowanie i wdraanie instrumentow rynku pracy w szczegdkisubsydiowanego zatrudnienia,zsta
przygotowania zawodowego W miejscu pracy, graecznie gytecznych innych przewidzianych w

przepisach prawa.



6. Kierowanie uprawnionych oséb bezrobotnych naveumzjonowane miejsca pracy, Aid
przygotowania zawodowego w miejscu pracy.
7. Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zalranformacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkadztatcenia i sytuacji demograficznej,
niezlednych do oceny sytuacji rynku pracy.
8. Pozyskiwanie informaciji z innyctiodet niezlkkdnych do oceny rynku pracy w powiecie.
9. Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowydadwykowych oraz okresowych analiz
sytuacji na rynku pracy.
10.Realizacja zadaz zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnasprych, w szczegolsoi szkole
dla uprawnionych 0s6b niepetnosprawnych, praywaniasrodkéw na podjcie dziatalndci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienieadktdo spoétdzielni socjalnej, zwrotu kosztow wypesea
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawimgjyich instrumentow przewidzianych przepisami @aw
11.Wspotpraca z wkgiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie ocekoniroli miejsc pracy
0s06b niepetnosprawnych.
12.0rganizowanie, przygotowywanie dokumentacjiidarisowego rozliczenia i oceny
instrumentéw rynku pracy, finansowanychmelkdw publicznych, w szczegolém
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu $poégo.
13.Udzielenie pomocy bezrobotnym i innym posza&yn pracy w podejmowaniu dziatakey na
wiasny rachunek, w tym udzielanie dofinansea&godgcia dziatalnéci gospodarczej
osobom bezrobotnym oraz innym osobom upramymmn
14.Wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy, w poprzez zwrot kosztow wypasania lub doposaenia
stanowiska pracy, z uwzgdhieniem potrzeb lokalnego rynku pracy.
15.Doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomioczreakresie dziatalriwi gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby bezrohotng/m niepetnosprawne.
16.Monitorowanie rynku pracy podtem planowanych zwolniegrup pracownikow z przyczyn
dotycacych zaktadu pracy oraz podejmowanie przgusicc mapcych na celu rozwizanie
lub ztagodzenie problemow tym aganych.
17.Realizacja zadavynikajacych z przepiséw prawa krajowego i wspélnotowegiyaacych
pomocy publiczne.
18.Realizacja zadazwiazanych z pogpowaniem o wydanie zezwolenia na prdta cudzoziemca oraz
dziatania zwizane z zatrudnianiem cudzoziemcow w Polsce bezdernwa z zakresie nalgcym do
PUP.
19.Badanie i okrgenie potrzeb szkoleniowych osob bezrobotnych zpksjcych pracy.
20.Inicjowanie, opracowanie i realizowanie progbanz zakresu promocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizzajvodowe;.



21.Realizacja zadgpowiatu w zakresie aktywizacji zawodowe] repatidan

22.Aplikowanie csrodki finansowe na realizacprogramoéw, o ktérych mowa w pkt. 21 i ich
realizacja.

23.Wspoipraca z partnerami rynku pracy w zakresaéizacji programéw, w tym wspoipraca z
gminami w zakresie upowszechniania ofertygramganizacji robot publicznych, prac spotecznie
wytecznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstadrigonych przepisow.

24.0rganizowanie szkalalla osob bezrobotnych i innych oséb uprawnionychym niepetnosprawnych
zgodnie ze standardami oraz przepisami detyozi zamowié publicznych.

25.Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz infojirmawodowej dla bezrobotnych oraz
innych oséb poszukagych pracy.

26. Prowadzenie poradnictwa i doradztwa zawodovatgontodziey.

27. Prowadzenie doradztwa zawodowego dla pracailawoszukujcych kandydatéw na
stanowiska wymagage szczegolnych predyspozycji psychofizycznych.

28.Wspotpraca z poradniami psychologiczno — pegiagoymi oraz placoOwkamisaviatowymi.

29. Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechaiafiormacji o ustugach poradnictwa zawodowedo i
szkoleniach.

30. Promocja i upowszechnienie ustug rynku pracy.

31. Tworzenie banku danych dotgcych informacji zawodowej.

32. Popularyzacja ustug w zakresie poradnictwaozmwego wrod klientéw urzdu.

33. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla osgteinosprawnych.

34. Kierowanie na specjalistyczne badania psygictoe i lekarskie umdiwiajace wydawanie
opinii o przydatn<ci zawodowe.

35. Inicjowanie i organizowanie zgjaktywizacyjnych oraz warsztatow aktywnego poszakiia
pracy w ramach Klubu Pracy.

36. Realizacja Indywidualnego Planu Dziatania.

37. Realizowanie zadgpowiatowego asystenta EURES.

38. Prowadzenie Klubu Pracy:
- inicjowanie zai w Klubie,
- organizowanie z& grupowych, a w razie potrzeb zajndywidualnych,
- udzielanie pomocy w nabyciu ungigjosci poszukiwania i uzyskania zatrudnienia,
- udzielanie wsparcia uczestnikomezaflubu,
- zapoznanie z #ymi technikami poszukiwania zatrudnienia,

39. Inicjowanie spotkaz miodziea szkot gimnazjalnych i ponadgimnzjalnych:
- zapoznanie miodzg z aktualm sytuacy na rynku pracy,

40.Wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami Centroraz z partnerami rynku pracy.
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41.0bstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia
42. Prowadzenie sprawozdaw§zo
814

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu EwidencjSwiadczeé w szczegolngci nalezy:

1. Rejestrowanie i ewidencjonowanie bezrobotnypleszukugcych pracy.

2. Biezaca obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa dékaasaz poszukujcych pracy.

3.Wydawanie decyzji administracyjnych oraz posteea i zaswiadcze z zakresu zadaokreslonych w
przepisach prawa.

4. Przyznawanie i wyptacanie bezrobotnym aayeh imswiadczé wynikajacych z przepiséw prawa.

5. Rozpatrywanie odwataod decyzji.

6. Organizowanie i dokonywanie wyptdtyiadczé okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku @ra(Dz. U. z 2004 r., Nr 99, poz. 1001 ze zm.), w

szczegolnéci
zasitkdw dla bezrobotnych i dodatkéw aktywigagch, stypendiow oraz innychviadczeé
przewidzianych w przepisach prawa.

7. Zgtaszanie bezrobotnych, w formie i w terminakheslonych przepisami o ubezpieczeniu spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnym, do ubezpieczeniéespnego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz zgtaszani
wszelkich zmian w zakresie danych lub statsib zarejestrowanych jako bezrobotne.

8. Dokonywanie rozliczesktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczdniavotne, sporgizanie,
wymaganych przepisami, wykazow i deklaracfym zakresie oraz terminowe przekazywanie tych
dokumentow do Zaktadu UbezpieZpotecznych we wspétpracy z dziatem Finansowa@gsivym.

9. Gromadzenie i upowszechnianie klientom PUPrinéxji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.

10.Udzielenie klientom wyjaien informacji dotyczacych ich uprawnig i obowiazkOw oraz zakresu zadla
PUP.

11.Wspotpraca z organami rentowymi i skarbowymiakresie wynikajcym z odebnych przepisow.

12.Wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakrebgugi formalnej klientow PUP.

13.Realizacja zadavynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spoegzpastw Wspolnoty
Europejskiej i innych uprawnionychrsw.

14.Realizacja zadavynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw Wept§l Europejskiej i
innych uprawnionych patw.

15.Realizacja obowkkdw zwhzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymakresie
okrglonym przepisami PUP.

16.Gromadzenie i przetwarzanie danych os6b bezngbloti poszukujcych pracy.

17. Archiwizacja dokumentow.
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18. Prowadzenie statystyki.
§15

Do zakresu podstawowych zadaziatu Finansowo-Kggowego w szczegoldoi nalery:

1. Planowanigrodkéw budetowych.

2. Planowanigrodkéw Funduszu Pracy i innyéhodkoéw publicznych w tynsrodkéw z Unii Europejskiej,
PFRON i innych.

. Kontrola dyscypliny bugetowe;j.

. Kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pragynychsrodkow publicznych.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finamgch z Funduszu Pracy i innyéhodkéw publicznych.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji betdwych.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finamgch srodkow z Unii Europejskiej.

. Obstuga kasowa bgetu, Funduszu Pracy i innyéhodkow publicznych.

© 00 N o O b~ W

. Obstuga finansowa Zaktadowego Fundu$ziadcze Socjalnych.

10.Dokonywanie analizy hiacych wydatkow i sporglzanie sprawozdawcgd finansowej budetu i
Funduszu Pracy i innych funduszy publicznych.

11. Sporzdzanie i bieaca aktualizacja planu kont finansowych instrukgjiegu dokumentéw finansowych
oraz instrukcji przeprowadzania i rozliczamaentaryzacji.

12.Rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzaciji.

13.Dokonywanie naliczei wyptat nalenaosci pracowniczych.

14.Dokonywanie analiz i przygotowanie opinii w spi@ odraczania sptaty lub umarzania natsci z
tytutu zacagnigtych paryczek z FP i prowadzenie dokumentacji w tym zakresi

15.Wspodidziatanie z Dziatem EwidencjiSiwiadczeé, w sprawie wiéciwego naliczania i przekazywania

sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotneprakow PUP i osdb bezrobotnych.

16.0bstuga finansowa ubezpietzpotecznych i zdrowotnych.

§16

Do zakresu zada podstawowych Stanowiska ds. Administracji i Orgagji, Kontroli, Obstugi
Sekretariatu oraz Administracyjno-Gospodarczyctrezegolnéci nalery:
1. Opracowanie projektéw regulaminéw wetvanych Urzdu i projektow zargdzer Dyrektora PUP, oraz
planoéw pracy i kontroli oraz nadzér nad ieblizacy.
2. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowanientesysi obiegu informacji w uezlizie, w tym
elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora gazl.
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5. Obstuga kancelaryjna g oraz gromadzenie i przechowywanie korespond@yegktora PUP
6. Prowadzenie spraw osobowych- kadrowych pradawmnUrzedu.
7. Realizacja zadazwiazany z naborem pracownikéw.
8. Kontrola dyscypliny pracy.
9. Prowadzenie spraw zyganych z przegtlem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
10.0Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i stude.
11.Prowadzenie spraw zygianych z przeszeregowaniami i awansowaniem pra&owni
12.Opracowywanie obowzujacej sprawozdawczai statystycznej, analiz i informacji dotygzj
pracownikow urgdu.
13.0Opracowywanie planu szkaélekurséw pracownikéw ukglu.
14.0rganizowanie kursow, szkaleaplikaciji.
15.Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkgini, jednostl nadrzdna w zakresie organizacji szkale
i doboru wyktadowcow.
17.Zabezpieczenie pracownikéw enlz wsrodki techniczno- biurowe,.
18.Ewidencjonowanie i wysyitka listow.
19.0bstugd@rodkéw heznaci (telefon, fax).
20.Prowadzenie rejestru kontroli zesnznej.
21.Wykonywanie zadazwiazanych z informagj publiczra.
22.0Obstuga samochodu showego.
23.Archiwizacja dokumentéw dotygzych bezrobotnych oraz dokumentow gxanych z funkcjonowaniem
urzedu.
24.Prowadzenie spraw z zakresu oc, bhp i ochrargcpwpaarowej w Urzdzie.
25.Prowadzenie spraw padkowych oraz gospodarczych w budynkueatz, w garau, w pomieszczeniach
archiwum oraz na terenie przylegtym.
26.Administrowanie majkiem PUP, w tym prowadzenie spraw zmanych z realizagj inwestycji i
remontow siedziby PUP.
27.Wykonywanie zadazwiazanych z informagj publiczra, w tym nadzor nad BIP.

28.Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skamgioskow do klientow PUP.

§17

Do zakresu zadepodstawowych Stanowiska ds. Administrowania Siédiormatyczra w szczegoIngci
nalezy:
1.Nadz6r nad prawidtowsoia funkcjonowania i wykorzystania sgitm komputerowego.

2.Nadzér nad rozwojem i eksploataoprogramowania oraz administrowanie sid@mputerow,

13



3.Tworzenie bazy danych statystycznych, przyggwawie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
sporzdzanie statystyki z ruchu bezrobotnych.

4.0bstuga strony internetowej \ddu.

5.0bstuga BIP.

6.Realizacja zadazwiazanych z bezpiecastwem danych osobowych w systemie informatycznym.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji, umow cywilno prawnych i aktbw normatywnych

§18

1.Decyzje administracyjne podpisuje z upawignia Starosty Dyrektor PUP |lub osoba upzniana
przez Starogt Pozostata korespondeagjodpisuje Dyrektor PUP lub osoby prze niego upauane.
Kade pismo zawiera informacje o osobie provsgef spraw, z podaniem jej imienia i nazwiska i
stanowiska shbowego.

2. Umowy cywilno prawne podpisuje Dyrektor z upagweenia Starosty lub osoba upawgona.

3. Upowanienie do zatatwiania ok§nych spraw w imieniu Starosty, m®by¢ na wniosek Dyrektora
udzielone take innym pracownikom.

4. Z&wiadczenia i inne dokumenty podpisuje Dyrektor Ruli’pracownik upowaniony.

5. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pigykumentdéw okrda obowizujaca Instrukcja
Kancelaryjna zgodnie z Rozpadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 grudnia 198&prawie
Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw powiatDZ. U. Nr 160 poz. 1074 ze zmianami).

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigniego i materiatowego, jak rowrziénne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stace podstaw do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw piengznych PUP podpisaj

- Dyrektor PUP lub osoba przez niego upgmvana,

- Gléwny Ksigowy PUP lub osoba przez niego upaniana,

Rozdziat VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow

§19
1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko Administracji i Organizacji, Kontroli, Obstugi

Sekretariatu oraz Administracyjno - Gospodarczych.
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. Pracownik przyjmuicy wnioski lub skargi sposziza protokot przyicia zawierajcy:
- dat przyjcia,
- imk, nazwisko, adres skladaggo,
- zwkzte okrélenie sprawy,
- imk i nazwisko przyjmujcego,
- podpis sktadagego.
. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznagzaposzczegolne rodzaje spraw symbolami:
- S -skarga
- W — wniosek.
. Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywarnepszez Dyrektor PUP.
5. Osole odpowiedziala za wyj&nienie sprawy, zebranie nieginych materiatdbw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustalad@azowo Dyrektor PUP

. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje DyoekPUP lub osoba upowmaiona.

Rozdziat VIII

Organizacja pracy Powiatoweqo Uredu Pracy

§ 20

. W PUP ustala sinastpujacy tygodniowy rozkad czasu pracy:
od poniedziku do pgtku od godz.7.00 — 15.00.
. Dyrektor PUP mze w przypadkach indywidualnych, na wniosek prac&amvyrazé
zgoa na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnegomhaiey i 40-godzinnego
tygodnia pracy.
. Dyrektor PUP mize w uzasadnionych przypadkach usgtainy niz wymieniony
w pkt.1 czas pracy z zachowaniem 8-godzinneu® pracy i 40-godzinnego tygodnia
pracy.
. Pracownicy PUP zobowaani s potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie listycoiogci.
5. Ustala si czas przy¢ klientéow w godzinach od 8.00 do 14.00.
. Dyrektor PUP lub osoba przez niego upavi@na przyjmu klientdw w ramach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinachediavania.
. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skasgioskoéw od klientow PUP
powierza si Stanowisku ds. Administracji i Organizacji, Konirdbstugi Sekretariatu oraz

Administracyjno — Gospodarczych.
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Rozdziat IX

Postanowienia kacowe

§21

Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga DyoekPUP.

Sprawy, ktére nie zostaty uregulowane w niniejszgigulaminie bda ustalone w formie ogbnych

zarzdzen Dyrektora PUP.

§ 22

§ 23

Regulamin Organizacyjny wchodziaycie z dniem 1 stycznia 2010 roku po zatwierdzgnmizez Zarzd

Powiatu Wolsztyskiego.

SYMBOLE PRACOWNIKOW

1. Tomiak Sylwia Dyrektor K
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

2. Fijatkowska Jolanta Kierownik Centrum CAZ

3. Waszkowiak Wioleta Specjalista ds. programow ZCA

4. Kowalska Edyta Roednik Pracy CAZ

5. Semik Hanna Reednik Pracy CAZ

6. Ceglarek Agnieszka Specjalista ds. Rozwoju Lhomeego CAZ

7. Filipczak Karolina Doradca Zawodowy | Stopnia AL

8. Kowalska Edyta Doradca Zawodowy CAZ

9. Piasek Halina Reednik Pracy | Stopnia CAZ

10. | Kaczmarek Magdalena fednik Pracy | Stopnia CAZ

11. | Litwinska Karolina Pg&rednik Pracy CAZ

12. | Guzik Magdalena Lider Klubu Pracy CAZ
DZIAL EWIDENCJI | SWIADCZE N

13. |Kedzia Aneta Kierownik Dziatu £

14. | Jastrzb Maria Specjalista ds. ewidencfwiadcze ES

15. | Marczenia Beata Specjalista ds. ewidensjiiadcze ES

16. | Kotlarska Romana Specjalista ds. rejestracji S E
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17. |Czarna Marta Specjalista ds. ewidengyviadcze ES
DZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY

18. | Nowak Danuta Kierownik Dziatu FK

19. | Smukata Maraia Starszy Inspektor Powiatowy FK

20. |Patyszek Anita Starszy Inspektor Powiatowy FK

21. | Herkt Alicja Inspektor Powiatowy FK
STANOWISKO DS. ADMINISTROWANIA SIECI A KOMPUTEROW A

22. | Jankowiak Maciej Inspektor Powiatowy AS
STANOWISKO DS. ADMINISTRACJI | ORGANIZACJI, KONTROL |, OBSLUGI

SEKRETARIATU ORAZ ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH
23. |Nowaczyk Cecylia Starszy Inspektor Powiatowy OR
24. | Wysocki Ryszard Archiwista, kierowca samochodu AG
stuzbowego, administrator budynku
25. Sprataczka AG
26. Sprataczka AG
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