Uchwala Nr .22..../2014
Zarzadu Powiatu Mlawskiego
z dnia .4, Qe 204k .,

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Mlawie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym
/D.U. z2013r. poz. 595 z pézn. zm./ Zarzad Powiatu Mlawskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mlawie stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie uchwaly czyni si¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Mtiawie.

54

Traci moc uchwata Nr 785/2009 z dnia 22 grudnia 2009 roku Zarzadu Powiatu Miawskiego
ze zmianami.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisy czlonkéw Zarzadu:
1.Wiodzimierz A. Wojnarowski - .. -
2. Barbara Gutowska
3. Marek Linkowski

4. Mariusz Gebala

5. Marcin Burchacki




UZASADNIENIE

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mlawie przyjety zostal
uchwalg Zarzadu Powiatu Mlawskiego Nr 785/2009 z dnia 22 grudnia 2009r. oraz z dalszymi
zmianami okreslonymi w uchwale Zarzadu Powiatu Miawskiego Nr 277/2011 z dnia
14 grudnia 2011r. Zachodzace zmiany w przepisach prawnych a w szczego6lnosci zmiana
przepisoOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ktora weszia w zycie
27 maja 2014r. powoduja konieczno$¢ naniesienia zmian. Zmiany sg o charakterze formalno -
prawnym typu dodanie w zadaniach podmiotu, zadan wykonywanych z racji zmian w
przepisach prawnych lub skreslenie zadan, ktérych podmiot nie wykonuje. Ponadto zostala
dokonana zmiana w strukturze organizacyjnej PUP w Mlawie, polegajaca na usytuowaniu
stanowiska ds. informatyki 1 statystyki w strukturze Dzialu Organizacyjno -
Administracyjnego. W strukturze Centrum Aktywizacji Zawodowej zgodnie z obowigzujaca
od dnia 27 maja 2014r. ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach wykreslony zostat Klub
Pracy.

W celu ujednolicenia Regulaminu Organizacyjnego bioragc powyzsze pod uwage

uzasadnione jest podjecie uchwaly w tym przedmiocie.



Zalacznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu Mtawskiego
URZAD PRACY Nr 22.9.n014 zdnia 44. Q6 20141

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W MLAWIE

ROZDZIAL1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre$la organizacje¢ i zasady dzialania Powiatowego

Urzedu Pracy w Mlawie oraz zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne wchodzace w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Mlawie.

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Miawie.

3. CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2013 r., poz. 674, z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595,
z pbzfi. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pozn.
zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223,
poz.1458, z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczna (Dz. U. z 1998 r.,, Nr 133, poz.872, z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. 22011 r., Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. 22007 r., Nr 59, poz. 404, z p6Zn. zm),



8) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r., Nr 43, poz. 225,
z pézn. zm),

9) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22014 r., poz. 379 z p62n. zm.),

10) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz.
1228 z p6zn. zm.),

11) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112, poz.
1198, z p6zi. zm.),

12) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 230, poz. 1371
z p6Zn. zm),

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 267 z pézn. zm.),

14) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 22014 r., poz. 208 z p6zn. zm.),

15) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o swiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 598 z
poézn. zm.),

16) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. 22013 r., poz. 1650 z pézn. zm.),

17) Przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

18) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.
667),

19) Statutu Powiatu Miawskiego,

20) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie,

21) Innych obowiazujacych aktéw prawnych,

22) Niniejszego Regulaminu.

Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP ustalaja

odrebne przepisy.

§4
Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wiasne

samorzadu na obszarze powiatu mtawskiego.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzagdowej, organami
samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegblnymi pracodawcami, zwiazkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi

partnerami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

§6
1. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje Powiatowym Urzgdem Pracy zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytulu odpowiedzialno$¢ przed Starosta Mlawskim oraz reprezentuje
Urzad na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora PUP zastgpstwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.



§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Miawski.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastgpcy Dyrektora oraz pozostatych pracownikow

PUP wykonuje Dyrektor PUP.

ROZDZIAL 11
Organizacja PUP
§8

1. Strukture organizacyjng Powiatowego Urze¢du Pracy stanowia komérki organizacyjne: dziaty, Centrum
Aktywizacji Zawodowej, ktore jest réwnorzedna komorka organizacyjna
w stosunku do dzialu, samodzielne stanowiska pracy.

2. W ramach dzialéw i Centrum Aktywizacji Zawodowej moga by¢ tworzone referaty.

3. Komérki organizacyjne, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
PUP w siedzibie PUP w Mtawie przy ul. Pilsudskiego 43 oraz w Centrum Aktywizacji Zawodowej w
Miawie przy ul. Wyspianskiego 7 w zakresie okreslonym w dalszej cz¢sci regulaminu.

4. W strukture organizacyjng PUP w Mlawie wchodzi:

1) Dyrektor
2) Zastepca dyrektora
3) Dazialy:
3.1) Dzial Organizacyjno — Administracyjny - OA
3.2) Dzial Finansowo-Ksi¢ggowy — FK
3.3) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
- Referat Ustug Rynku Pracy - URP
- Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia — IRP
3.4) Dzial Informacji i Ewidencji Swiadezen - [E
4) Samodzielne Stanowiska pracy:
4.1) Radca Prawny — RP

5. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Miawie okre$la zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

6. Komorki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli okreslonych w ust. 4.

§9
Dziatami i Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruja kierownicy.
Praca referatéw kieruja kierownicy.
Kierownicy dziatéw, kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy zapewniaja zgodne z

prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czeéci regulaminu iw tym zakresie
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.



ROZDZIAL III
Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP, Glowny Ksiggowy

§10

1. Dyrektor PUP i Zastgpca Dyrektora PUP zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Dyrektor PUP:
a) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
¢) Radca Prawny,
2) Zastepca Dyrektora:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowe;:
- Referat Ustug Rynku Pracy
- Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia,

b) Dziat Informacji i Ewidencji Swiadczen.

§11

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

Organizowanie dziatann Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. 22013 r., poz. 674 z p6zn. zm).

Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
zarzagdami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dzialajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

Inicjowanie oraz nadzoér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spolecznego.
Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

Nadzér nad whasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy.

Okreslenie celéw i programéw dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.

. Realizacja polityki kadrowej PUP.
. Planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP.
. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen,

. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz za§wiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu

administracyjnym.

. Powotywanie i odwotywanie zespoléw i komisji zadaniowych.
. Zawieranie um6éw wynikajgcych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.

. Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP

(w granicach posiadanych upowaznien).




17.

18.

19.

20.

21.

22
23,

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

3l;

32,

3%

34.

35,

Planowanie, prowadzenie i nadzér nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych
urzgdu.

Wykonywanie zadai w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscia bedaca siedzibg PUP w Mlawie.

Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem
Urzedu w nalezytej czystosci.

Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawnione do jej
przeprowadzenia.

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej i zazaleniowej od decyzji i postanowien
wydanych w komorkach organizacyjnych Urzgdu.

Nadz6r nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw.

Egzekwowanie od pracownikéw Urzedu sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania
im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP, dbalos¢ o ich rozwéj zawodowy,
a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych shuzb zatrudnienia.

Nadzoér nad realizacja programéw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych 1 pilotazowych
finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczenia
pod wzgledem finansowym.

Podejmowanie dziatan zwiagzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej w nalezytym stanie
technicznym.

Nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajace prawidtowe
funkcjonowanie PUP.

Koordynacja i nadzér realizacji zadan z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez PUP.
Koordynacja zadan z zakresu obshigi informatycznej Urzedu.

Planowanie dziatan i wspélpraca z placéwkami o$wiatowymi i instytucjami szkolacymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych oraz dostosowania programéw ksztalcenia,
zgodnie z potrzebami rynku pracy.

Planowanie wspélpracy z pracodawcami, organizacjami zewnetrznymi, organizacja targéw i gield pracy
w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Koordynacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowej cudzoziemcom oraz
wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy pafistwami w ramach sieci EURES.
Nadzor i koordynacja wspolpracy z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobéw
informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy.

Koordynacja zadaf w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy.



36. Realizacja zadan dotyczacych lagodzenia skutkow kryzysu ekonomicznego dla pracownikow

37.

i przedsiebiorcow.
Nadzér i koordynacja wspéipracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,

stazach, organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie

odrebnych przepisow.

§12

Do zakresu zadan Zast¢pcy Dyrektora PUP nalezy:

L

10.

1)
2)
3)

Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych.

Egzekwowanie od pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych sprawnej i kulturalnej obshugi
klientéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy, wlasciwym stosowaniem
przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

Planowanie dziatan i ich koordynacja majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.

Podejmowanie dziatan zwiazanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Wspolpraca z organizacjami zewnetrznymi, w zakresie zadan podlegtych komoérek organizacyjnych.
Nadzér nad realizacja zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen.

Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1
pkt 8 lit.c wymienionej ustawy.

Nadzér i koordynacja procedur udostepniania informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okre$lonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom,
o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania
publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot
publiczny ich realizacji.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP.

§13
Glowny Ksiggowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP. Do zadan Gléwnego Ksiggowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, nalezy:
Prowadzenie rachunkowoéci jednostki,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli :




a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoéci dokument6w dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Zadania Gléwnego Ksiegowego PUP jako Kierownika Dzialu Finansowo — Ksiegowego:

1) Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

2) Kierowanie praca Dzialu Finansowo—Ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu obowiazkéw pomigdzy
poszczegolnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania,

3) Zadania Dziatu, Gléwny Ksiegowy, jako Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego moze wykonywac przy
pomocy wyznaczonego pracownika Dziatlu Finansowo-Ksiggowego jako koordynatora zgodnie
z przydzielonym mu upowaznieniem w zakresie ustalonym przez Giéwnego Ksiggowego.

4) Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki,

5) Dokonywanie wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego Powiatowego Urzedu Pracy,

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dzialania PUP,

7) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposéb zabezpieczajacy
ja przed dostgpem os6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,

8) Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

9) Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o planowanej
wysokosci wydatkow, przekazywanych przez kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych PUP,

10) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie Dyrektora PUP
o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki
z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy celowych,

11) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw),

12) Czuwanie nad prawidlowo$cia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

13) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

14) Wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych PUP,

15) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan PUP,

16) Egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz udzielania
im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

17) Inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspélne komérek organizacyjnych PUP

§14
Do zakresu zadan, obowiagzkéw i uprawnienn wspélnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych PUP
nalezy:
1. Nadzér nad wlaéciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do wiasciwego realizowania zadan urzgdu pracy zgodnie ze

standardami ustug rynku pracy.



10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22,

Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzgdowej, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdélnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych w zakresie zadan
realizowanych przez komoérke organizacyjna.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszania zatrudnienia.
Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy.

Wspéldziatanie w organizowaniu i obstudze gield i targéw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku pracy,
realizowanych przez PUP.

Realizacja postanowienn wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP oraz
informowanie o nich podleglych pracownikéw.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru dziatania danej
komorki organizacyjnej PUP.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw oraz wewnetrznych aktéw
prawnych stosowanych w Urzedzie) zwiazanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania komérki
organizacyjnej PUP.

Wspétdziatanie z Gléwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw finansowych
i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci.

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne tresci dowodéw
ksiegowych wlasciwych dla kompetencji danej komérki organizacyjnej.

Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;j.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadan statych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komoérki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materialéw, informacji
i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji zadania wspélnego, merytoryczne opracowanie czgsci
zadania w zakresie odpowiednio dotyczacym komoérki organizacyjnej.

Wspélpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych.

Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych wewngtrznych aktach prawnych PUP
i parafowanie pism wychodzacych.

Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komérce organizacyjnej.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci

wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podlegtych pracownikow.




23. Ustalanie i aktualizowanie (przez kierownikéw komérek organizacyjnych) szczegblowych zakresow
czynnosci dla podleghych pracownikow.

24. Wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw z Dzialem Organizacyjno -
Administracyjnym w zakresie dziatania danej komérki organizacyjnej.

25. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dfugotrwalej nieobecno$ci pracownika w pracy.

26. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

27. Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.

28. Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow.

29. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi.

30. Wspdlpraca z Radcg Prawnym.

31. Wspélpraca z Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie przeprowadzanych kontroli
wewnetrznych poprzez uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami dzialéw, referatéw procedur
zalatwiania spraw.

32. Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji projektow pilotazowych oraz programéw specjalnych.

33. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komoérce organizacyjnej.

34. Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej zamieszczanych na

stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIALV
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§15

DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

Praca Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego kieruje kierownik a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik dziatu.

Dzial Organizacyjno — Administracyjny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obsluge
zadaniowa Dyrektora PUP i jego Zastgpcy, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, prowadzi
postgpowania z zakresu skarg i wnioskéw. Prowadzi kontrole wewngtrzne w PUP. Koordynuje proces udzielania
zamoOwien publicznych przez PUP. Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP
w Miawie, administrowania majatkiem PUP oraz zaopatrzenia urzgdu i pracownikéw w niezbedne wyposazenie
techniczne, materialowe i biurowe. Prowadzi archiwum zakladowe. Realizuje zadania z zakresu obshugi

informatycznej PUP.

Do podstawowych zadan Kierownika Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalno$cia dziatu.

2. Egzekwowanie od pracownikéw dziatlu sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

3. Kontrola dyscypliny pracy.



Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy, wiasciwym
stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami

wykonawczymi do ustawy.

5. Inicjowanie i podejmowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:
1. Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy

oraz innych wewngtrznych aktow prawnych obowiazujacych w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian.

[

. Opracowywanie projektéw zarzadzefi wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora
PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.
. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.

3

4

5

6. Koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dzialania Urzedu.

7. Koordynacja wspélpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania Urzedu.

8. Prowadzenie sekretariatu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK.

9. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

10. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

11. Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

12. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

13. Koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.

14. Ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych.

15. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

16. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

17. Wspéldzialanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych PUP.

18. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikéw

PUP.

19. Koordynacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw.

20. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.

21. Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

22. Rejestracja i nadzér nad prawidlowym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

23. Koordynacja i wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

24. Sporzadzanie i przesylanie Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan o udzielonych
przez Urzad zaméwieniach publicznych.

25. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

26. Opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej.

27. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli.

28. Opracowywania pisemnych wynikéw przeprowadzonej kontroli, sporzadzanie protokotéw kontroli

i wskazywanie nieprawidlowosci w realizacji zadan.
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29.

30.

31

32.
33.
34.
35,
36.

37.
38.
39.
40.
41,
42
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49,

50.

5l
32;

53.

54,
55.

56.

Przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej do zatwierdzenia przez
Dyrektora.
Zabezpieczanie mienia PUP, administrowanie majatkiem PUP, opracowywanie, weryfikowanie i realizacja

planéw zakupow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
z zachowaniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP.
Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, teleinformatycznej, monitoringowej i alarmowej.
Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.
Zaopatrywanie pracownikow w $rodki techniczno — biurowe.
Prowadzenie archiwum zakladowego PUP, wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w
procesie przemieszczania zasobow archiwalnych.
Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Obsluga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentéw.
Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP.
Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.
Nadzér nad prawidlowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego.
Administrowanie sieciag komputerowa i baza danych.
Administrowanie strong internetowa.
Nadawanie uprawnien do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.
Obstuga spraw zwiazanych z ,.e — urzedem”.
Obstuga SI SYRIUSZ.
Koordynacja zakupdw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdéwien
publicznych.
Wspdlpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia.
Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio
przygotowanych przez merytoryczne komérki organizacyjne informacji z zakresu ich dziatania.
Wspoélpraca z poszczegélnymi kierownikami komérek organizacyjnych w PUP w zakresie
sprawozdawczosci.
Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan realizowanych przez
PUP.
Przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskéw i propozycji rozwiazan usprawniajacych prace

Urzedu.
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§16
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Kierowany przez Gléwnego Ksiegowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania érodkéw
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-
ksiggowa oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu
Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych. Gtéwny Ksiegowy kierujac Dziatem Finansowo-Ksiggowym
jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

2. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4. Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, PFRON, EFS i innych funduszy
celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

5. Ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

6. Ewidencja operacji finansowych w uktfadzie wydatkéw strukturalnych.

7. Prowadzenie postgpowania windykacyjnego nienaleznie pobranych zasitkéw, dodatkéw aktywizacyjnych
oraz innych §wiadczen w trybie egzekucji administracyjne;j.

8. Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.

9. Obsluga kasowa budzetu i funduszy celowych.

10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym.

11. Prowadzenie szczegétowej analityki finansowej do realizacji programéw specjalnych finansowanych ze
zrédet unijnych.

12. Sporzadzanie cz¢éci finansowej wnioskéw o platno$¢ do projektéw EFS.

13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

14. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwiazanych z gromadzeniem S$rodkéw
publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

15. Sporzadzenie przelewéw elektronicznych dla oséb pobierajacych swiadczenia.

16. Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkow i okresow ksiggowych.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca

odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

§17
RADCA PRAWNY
Prowadzi obstuge prawna PUP. Jako samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
Do podstawowego zakresu dzialania Radcy prawnego nalezy:
1. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastgpcy oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych PUP.
2. Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umdéw zawieranych przez PUP, wymagajacych jego aprobaty.

3. Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacj¢ prawna.
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4. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi w sprawach
dotyczacych dziatania PUP.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspoldzialanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i kierownikéw komérek organizacyjnych PUP o zmianach
przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

7. Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

8. Prowadzenie i aktualizacja zbioréw przepiséw prawnych.
9. Analiza skarg i wnioskdw.

§18

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Praca Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastgpca Dyrektora PUP podlegajac bezposrednio Dyrektorowi
PUP, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony kazdorazowo przez Kierownika CAZ Kierownik Referatu w
Centrum.

CAZ realizuje ushugi i instrumenty rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz
szkolen skierowanych do 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Mlawie, jak réwniez pracodawcéw. Realizuje dzialania zwiazane z efektywnym wykorzystaniem
przyznanych $rodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne

formy przeciwdziatania bezrobociu oraz organizuje, realizuje, monitoruje szkolenia dla bezrobotnych.

Do podstawowych zadan Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

I. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia CAZ.

2. Egzekwowanie od pracownikéw Centrum sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazdéwek.

3. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy, nad
wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z
przepisami wykonawczymi do ustawy.

4. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

5. Nadzorowanie prawidlowosci i celowosci stosowania ustug i instrumentéw rynku pracy przy wspdlpracy

z Dyrektorem PUP i Gléwnym Ksiggowym.

W strukturg organizacyjng Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodzi:
1) Referat Ustug Rynku Pracy - URP
2) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia — IRP

1. Referat Uslug Rynku Pracy
Referatem Ustug Rynku Pracy kieruje kierownik podlegajac bezposrednio Kierownikowi CAZ — Zastepcy
Dyrektora PUP. Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidlowa realizacje zadan, przypisanych
Referatowi Ustug Rynku Pracy, wykonywanych przez PUP w Mtlawie. Kierownik Referatu Ustug Rynku Pracy
jest bezpo$rednim przetozonym pracownikéw Referatu $wiadczacych prace w siedzibie PUP w Mlawie.
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10.

L1.
12.

13:

14.
15.

16.

17.

18.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu nalezy:

Analiza informacji niezb¢dnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na opracowanie planéw
dzialania w zakresie posrednictwa pracy, tworzenie baz danych w tym zakresie.

Wspélpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami uzytecznoéci publicznej
w zakresie udzielania i pozyskiwania informacji o rynku pracy, ofertach pracy.

Wspétpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja (PAI)
oraz w zakresie aktywizacji dhuznikow alimentacyjnych oraz kierowania oséb bezrobotnych do
wykonywania prac spolecznie uzytecznych, realizacji kontraktéw socjalnych i innych form wymienionych
w art. 50 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Ustalenie profilu pomocy dla klientéw zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi poprzez przygotowywanie
propozycji pomocy z uwzglednieniem propozycji odpowiedniej pracy, innej pracy zarobkowej lub innej
formy pomocy oferowanej przez Urzad i kierowanie tych o0séb do pracodawcéw w celu podjecia pracy.
Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w kartach rejestracyjnych, dotyczacych przedstawianych
propozycji pomocy okre$lonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich upowszechnianie i realizacja.
Udostgpnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby zarejestrowane lub osoby
niezarejestrowane.

Prowadzenie rejestru pracodawcéw krajowych, z ktérymi wspolpracuje Urzad i kart pracodawcow
krajowych prowadzacych dzialalno$¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu, ktérzy zglosili krajowa
ofertg pracy,

Organizowanie targéw i gield pracy.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy panstwami,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
poprzez wykonywanie zadan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem wifasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewddztw, zwiazkami zawodowymi organizacjami pracodawcow oraz udziat
w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych
z odrebnych przepis6w, uméw miedzynarodowych i porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.
Opracowywanie i realizacja programéw specjalnych na rzecz oséb bezrobotnych i innych uprawnionych.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor
wiasciwej ustugi.

Opiniowanie wnioskéw pracodawcéw w sprawie organizacji przygotowania zawodowego dorostych,
wnioskéw o refundacj¢ kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego oraz wnioskéw o sfinansowanie kosztéw szkolenia indywidualnego oraz kosztéw egzaminow
i licencji.

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na opracowanie planéw
dziatania w zakresie poradnictwa zawodowego, tworzenie baz danych w tym zakresie.

Wspolpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami uzytecznosci publicznej w

zakresie udzielania i pozyskiwania informacji o rynku pracy.
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19.

20.

21:
22.
23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31

32.
33.

34.

35.

36.

3l

38.

39.

Udzielanie porad indywidualnych utatwiajacych wybor zawodu lub miejsca pracy, planowanie rozwoju
zawodowego, wybér ksztalcenia lub szkolenia oraz pomoc w nabyciu lub uzupetieniu umiejgtnosci
poszukiwania pracy.
Udzielanie informacji zawodowych w zakresie mozliwosci korzystania z zasobéw informacji zawodowej
dostepnej w Urzedzie.
Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Udzielanie porad i informacji zawodowych bezrobotnym lub poszukujacym pracy.
Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy i wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.
Opracowywanie badan na zapotrzebowanie na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.
Opracowywanie analiz z zakresu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0sdb uprawnionych do szkolenia, organizacji szkolen dla oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy.
Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Sporzadzanie listy zawodéw i specjalnosci, na ktoére istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy.
Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem bonu szkoleniowego.
Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatléw informacyjnych o szkoleniach.
Proponowanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy mozliwoéci korzystania ze szkolen grupowych i
indywidualnych organizowanych przez Urzad.
Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Przeprowadzanie naboru na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych oraz oséb
niepetnosprawnych.
Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych i innych uprawnionych 0séb o sfinansowanie kosztéw szkolenia
indywidualnego, o sfinansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawniefi zawodowych lub tytutéw zawodowych.
Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne oraz grupowe.
Organizowanie i prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.
Tworzenie dostgpu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym do informacji i elektronicznych baz
danych stuzacych pozyskaniu umiej¢tnosci w zakresie pozyskiwania pracy i samozatrudnienia.
Wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji
robét publicznych, prac interwencyjnych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych
przepisow.
Realizacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy.
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2.

Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia

Referatem Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio Kierownikowi

CAZ - Zastgpcy Dyrektora PUP. Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidlowa realizacje zadan,

przypisanych Referatowi Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia, wykonywanych przez PUP w Miawie.

Kierownik Referatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia jest bezposrednim przetozonym pracownikow
Referatu.

10.

11.

12.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu nalezy:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych, stazy, przygotowania
zawodowego dorostych oraz robét publicznych dla bezrobotnych.

Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego
dorostych, prac interwencyjnych, robot publicznych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaly umowy i nadzorowanie ich
prawidiowej realizacji.

Prowadzenie dokumentacji  finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujacych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych, pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, w tym
bezrobotnego skierowanego przez powiatowy urzad pracy, przyznawania jednorazowo osobom
bezrobotnym $rodkéw na podjgcie wlasnej dzialalnosci gospodarczej, Srodkéw na podjecie dziatalnodci
na zasadach okreslonych dla spoéidzielni socjalnych oraz pozyczki na podjgcie dziatalnosci

gospodarczej.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych i 0s6b pobierajacych rente szkoleniowg
na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania
prac spolecznie uzytecznych lub okreslenie szczegolnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu =z miejsca zamieszkania do
miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy zarobkowej, odbywania przygotowania
zawodowego w zwiazku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora podjela
zatrudnienie, inng prac¢ zarobkowa, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania,
w zwiazku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra podjela staz
poza miejscem zamieszkania, w zwiazku ze skierowaniem przez PUP.
Realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 (art. 61
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Realizacja zadan zwiazanych z finansowaniem stypendium z tytulu kontynuowania nauki (art. 55
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Prowadzenie spraw, zawieranie porozumien z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych, w
tym w ramach realizacji Programu Aktywizacja i Integracja (PAI).
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13. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy (art. 60 a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem $wiadczenia aktywizacyjnego (art. 60 b ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem refundacji kosztéw poniesionych na ubezpieczenie
spoleczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu (art. 60 ¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyl 50 rok zycia (art. 60 d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy).

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia, tj. bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego, bonu na zasiedlenie (art. 66 1 — 66 n ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(art. 69 a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

19. Realizacja zadan w ramach zlecania dziatan aktywizacyjnych oséb bezrobotnych.

20. Ocena efektywnosci podejmowanych dzialan w celu tworzenia miejsc pracy ze $rodkéw Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych.

21. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw,

dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych.

22. Realizacja zadan z zakresu art. 69 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

23. Realizacja programéw przeciwdzialania bezrobociu finansowanych z Funduszu Pracy i innych funduszy

celowych w zakresie zadan CAZ.

24. Realizacja szkolen zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych dla 0s6b bezrobotnych

i poszukujacych pracy poprzez zawieranie umdéw z instytucjami szkolacymi w zakresie dzialania referatu.

25. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania szkolen dla oséb

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

26. Monitorowanie przebiegu szkolen.

27. Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

28. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztdéw szkolenia 0séb bezrobotnych.

29. Zawieranie umow dotyczacych odbywania studiéw podyplomowych przez bezrobotnych i inne
uprawnione osoby.

30. Sporzadzenie listy osdb, ktére ukonczyly szkolenie i zdaly egzamin potwierdzajacych uzyskanie
nowych kwalifikacji lub uprawnien zawodowych.

31. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

32. Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych o sfinansowanie studiéw podyplomowych.

33. Przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania $rodkéw z EFS w ramach programéw systemowych.

34. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji programéw realizowanych w CAZ.

35. Sporzadzanie i aktualizacja list oséb zakwalifikowanych do programéw systemowych.

36. Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja programow.

37. Monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych.
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38. Popularyzacja informacji na temat mozliwosci pozyskania Srodkéw z funduszy celowych.
39.0pracowywanie i realizacja programéw specjalnych na rzecz 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych.
40. Udzial w programach regionalnych.

41. Prowadzenie postgpowania windykacyjnego zwrotu refundacji oraz jednorazowo przyznanych §rodkow

na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;.

§19

DZIAL INFORMACJI I EWIDENCJI SWIADCZEN

Pracg Dzialu Informacji i Ewidencji Swiadczeri kieruje kierownik, podlegajacy bezposrednio Zastepcy
Dyrektora PUP. Kierownik Dzialu Informacji i Ewidencji Swiadczen jest bezposrednim przefozonym
pracownikéw Dziatu $wiadczacych prace w siedzibie PUP w Miawie. Dzial realizuje zadania z zakresu
rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz z zakresu przyznawania $wiadczen i koordynacji
wyptacanych Swiadczen , prowadzi postgpowania w zakresie odwotlan od decyzji administracyjnych, a takze z
zakresu obstugi formalnej oséb bezrobotnych w siedzibie PUP w Mlawie oraz z zakresu profilowania pomocy

dla oséb bezrobotnych.

Do podstawowych zadan Kierownika Dzialu Informacji i Ewidencji Swiadczei nalezy:
1. Organizowanie pracy Dziatu i nadzér nad realizacja zadan Dziahu.
2. Egzekwowanie od pracownikéw dzialu sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obslugi klientow
oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.
3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.
4. Nadzér nad zapewnieniem wlasciwego stosowania przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Informacji i Ewidencji Swiadczen nalezy:
1. Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Ustalenie profilu pomocy dla klientéw zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do §wiadczen, w tym naliczanie §wiadczen dla bezrobotnych.

&= b2

Obstuga osob bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujacych pracy w zakresie dzialania

Dziahu.

5. Wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych oraz prowadzenie postgpowan w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial.

6. Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych.

7. Zapewnianie prawidlowosci i kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw odwotawczych.

8. Wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okre$lonych w art. 132 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

9. Przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

10. Weryfikacja przedkladanych dokumentéw dotyczacych sytuacji bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym

ewidencja uprawnien zawodowych, do§wiadczenia zawodowego, czasookresu uprawnien i stazu pracy na

podstawie przedktadanych dokumentéw zawodowych i §wiadectw pracy.
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11

12.

13

L7,

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24.
25.

26.

Wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majacych wplyw na status 0sOb zarejestrowanych
oraz danych umozliwiajacych ich wlaéciwg aktywizacjg;

Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych oraz
w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla
bezrobotnych badz innych $wiadczen, zgodnie z przepisami prawa, W tym Zz ustawg
o ochronie danych osobowych.

Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji i zaSwiadczen w zakresie zadan realizowanych

przez Dzial.

. Informowanie o ustugach $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondencji skladanej przez klientow

Urzedu, kierowanie klientéw w celu zalatwienia sprawy do merytorycznych komérek organizacyjnych.

. Wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.

. Koordynacja i zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probnych, list

gléwnych — zasitkéw dla bezrobotnych i innych $wiadczen z Funduszu Pracy z zakresu zadan Dziatu,
Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, o§rodkami pomocy spotecznej, bankami,
urzedami skarbowymi, towarzystwami emerytalnymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji
$wiadczen.

Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji, zawiadczen, informacji o dochodach PIT

w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.

Archiwizacja akt bezrobotnych.

Generacja i wydruk list §wiadczen, wyréwna i korekt §wiadczen z zakresu zadan Dziatu Informacji i
Ewidencji Swiadczen.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnos$ci wydrukdéw list probnych, list gléwnych — zasitkéw
dla bezrobotnych i innych §wiadczeri z Funduszu Pracy.

Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych §wiadczen
nienaleznych w zakresie dziatania Dziatu.

Wspotpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.
Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz dokumentéw zgloszeniowych

/ wyrejestrowujacych 0s6b zarejestrowanych w PUP w Mlawie.

Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy

kont ubezpieczonych.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych

§20
1. Z zakresu dzialania wszystkich komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy, Dyrektor PUP
podpisuje:
a) pisma kierowane do organéw wiadzy panstwowej, ministréw i kierownikéw Urzedéw Centralnych,
b) pisma kierowane do senatoréw i postow,
c)pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa,
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Wojewody, Starosty, prezydentéw miast i burmistrzéw miast i gmin, wojtéw gmin
i przewodniczacych rad gmin,
d) pisma do innych urzedéw pracy,
e) pisma do rad zatrudnienia,
f) korespondencj¢ do zwiazkéw zawodowych i pracodawcow,
g) korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotéw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
h) pisma, dokumenty i polecenia zwiazane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw PUP,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoéci PUP,
j) wystapienia i protokoly pokontrolne,
k) pisma kierowane do innych 0s6b fizycznych i prawnych.

2. Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje pisma zwiazane z zakresem dzialania bezposrednio podleghych
komorek organizacyjnych a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez Dyrektora PUP oraz
w sprawach, do ktérych zostat pisemnie upowazniony przez Dyrektora PUP.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczeg6lnione w ust. 1, podpisuje
Zastepca Dyrektora PUP z wykluczeniem spraw, do ktérych nie zostal upowazniony.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych PUP podpisuja:

a) wszystkie pisma $cisle zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach, do

ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie zastrzezonych do jego

osobistego podpisu,

b) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla

poszczeg6lnych stanowisk,

¢) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP pisma do:

- zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych organizacji
dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

— pisma do innych urzedéw pracy.

5. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4 a-
¢, podpisuje osoba wyznaczona przez bezposredniego przetozonego do zastgpowania go podczas jego
nieobecnosci.

6. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, uméw, decyzji oraz innych pism i opracowan, kt6rych sporzadzenie

z uwagi na wage i zawilo$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce
prawnego.

7. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkdéw pienigznych PUP, podpisuja:

—  Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci,
—  Gléwny ksiggowy PUP lub inny upowazniony pracownik PUP.
8. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa

odrebnym dokumentem.
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10.

11.
12.

9. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje

Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez Starostg, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskéw

§21

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokohy, podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
Przy Rejestrze gromadzone sa wylacznie oryginaly skarg lub wnioskéw i dokumentéw ostatecznego
zalatwienia sprawy.
Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientéw ustnie sporzadzaja na t¢ okolicznos¢
protokéty zawierajace:

a) datg przyjecia,

b) adres zglaszajacego,

c) zwigzte okreslenie sprawy,

d) imie i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis skladajacego.
Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje kopig skargi
lub wniosku do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu i po otrzymaniu odpowiednich
wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Dyrektor PUP i Zastgpca Dyrektora PUP przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w odrebnie
ustalonym czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
Kierownicy komoérek organizacyjnych PUP przyjmuja klientow we wszystkie dni robocze
w godzinach pracy Urzedu.
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywaja wprost do danej komorki organizacyjnej PUP, zostaja one
zarejestrowane w formie kopii w wydzialowym spisie zalatwianych skarg i wnioskéw, po czym nalezy
bezzwlocznie dokonaé ich przekazania celem zarejestrowania w Rejestrze prowadzonym przez Dzial
Organizacyjno Administracyjny.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych PUP,
dyrektor PUP ustala komorke koordynujaca odpowiedzialng za zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikajacym z Kodeksu postepowania administracyjnego. Za merytoryczna strong odpowiedzi
odpowiadaja komérki organizacyjne wspotpracujace, kazdy w swoim zakresie dzialania.
Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komoérka organizacyjna przekazuje
pracownikowi okre§lonemu w ust. 1 najpdzniej na 7 dni przed uplywem terminu zatatwienia tej sprawy.
Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskéw klientéw, stosownie do wymogow
wynikajacych z przepiséw, opracowuje Dzial Organizacyjno — Administracyjny.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.
Caloé¢ spraw zwiazanych z zalatwieniem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzenia akt, terminowego
zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Kierownik Dzialu Organizacyjno-

Administracyjnego.
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ROZDZIAL VIII
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy
§22

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, z wylaczeniem pracownikéw obstugi, ktérym rozklad czasu
pracy zostanie okreslony odrgbnie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do piatku w godz. 8.00 - 16.00.
Soboty sa dniami wolnymi od pracy.

s

Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie

czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny niz
wymieniony w ust. 2 czas pracy, ktérym pracownik jest objety.

5. Dyrektor PUP w porozumieniu ze Starosta moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz
wymieniony wust. 1 12 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy
i40 - godzinnego tygodnia pracy.

6. Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§23
Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§24
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna, ktora jako

pierwsza podjefa czynnoéci urzedowe w sprawie.

§25

Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci uchwaly Zarzadu Powiatu w Miawie.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy czlonkéw Zarzadu:

1.Wlodzimierz A. Wojnarowski - ...
2. Barbara Gutowska -
3. Marek Linkowski - A
4. Mariusz Gebala -

5. Marcin Burchacki -3
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego PUP Miawa

Lp. Nazwa stanowiska Typy funkgji Rodzaj stanowiska
A - aktywizacyjna jednoosobowe (0)
P - informacyjno - wieloosobowe (W)

ewidencyjna

W - wspomagajaca

1 |Dyrektor PUP 0

2 |Zastepca Dyrektora urzedu 0

3 |Gtéwny ksiegowy W 0]

4 |Posrednik pracy A W

5 |Doradca zawodowy A W

6 [Specjalista ds. programow A W

7 |Specjalista ds. rozwoju zawodowego A W

8 |Stan. ds. ewidencji i Swiadczen P W

9 |Stan. ds. obstugi FP w W

10 |Stan. ds. ksiegowosci budzet w W

11 (Stan. ds. kadr W 0

12 |Stan. ds. informatyki i statystyki W 0

13 |Radca prawny W 0

14 |Stan. ds. organizacyjno — W W

administracyjnych







