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UCHWALA NR...../2015 /K” e o
ZARZADU POWIATU SEUPSKIEGO
ZANIA ceveveiniiererenceccrncnsessosanes 2015 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stlupsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) oraz § 7 Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Shupsku
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr XXXXI/242/2006 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 27

czerwea 2006 r.

Zarzad Powiatu Stlupskiego
uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, stanowigcy zatacznik

niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku.

§3
Tracg moc:
1) Uchwata nr 363/2009 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 26 listopada 2009r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzg¢du Pracy w Stupsku,
2) Uchwata nr 31/2011 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia 17 marca 2011r. w sprawie
uchwalenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,
3) Uchwata nr 64/2011 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia 26 maja 2011r. w sprawie

uchwalenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,




4) Uchwala nr 52/2012 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 10 maja 2012r. w sprawie

uchwalenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZASADNIENIE

do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Slupskiego

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy w Shupsku

Z dniem 27 maja 2014 roku weszly w zZycie zmiany ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Nowelizacja ustawy miata na celu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

poprawic¢ jako$¢ ustug swiadezonych bezrobotnym stosownie od ich potrzeb,
poprawi¢ efektywnos¢ dziatania powiatowych urzedéw pracy,

wprowadzi¢ nowe narz¢dzia wspierajace tworzenie miejsc pracy i powrot do zatrudnienia
0s6b bezrobotnych,

wsparcie pracodawcow zatrudniajgeych mtodych pracownikdow,
wsparcie pracodawcow zatrudniajacych bezrobotnych w wieku 50+,

wsparcie pracodawcéw w podnoszeniu kwalifikacji pracownikéw poprzez Krajowy Fundusz
Szkoleniowy.

Ustawa naklada szereg nowych zadan dla powiatowych urzedéw pracy, w tym:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7)
8)

9)

kierowanie bezrobotnych do realizacji dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

realizacje zadan zwigzanych z KFS, w szczegoélnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcy,

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy,

realizowanie  programéw  regionalnych na  podstawie porozumienia zawartego
w wojewodzkim urzedem pracy,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywac lub wykonujacych prace na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

opracowanie badan na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia,

wspolprace z gminami w zakresie realizacji programu aktywizacji 1 integracji zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

wspolprace z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

10) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.




Ustawa rozszerzyta rowniez znacznie katalog instrumentéw rynku pracy wspierajac odnalezienie
si¢ na rynku pracy zaréwno ludzi mtodych, jak réwniez 50+ poprzez wprowadzenie m.in.: bondéw
zatrudnieniowych, bondéw stazowych, bondéw na zasiedlenie, bondéw szkoleniowych i grantow na
teleprace.

Wejscie w zycie zmienionej ustawy wiaze si¢ z zmianami organizacyjnymi PUP w Stupsku,
polegajacymi na zmianach stanowisk oraz zmianach zakreséw zadan. Stad potrzebne ustalenie
nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

\ Do Rolsedie
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ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Shlupsku okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania jednostki organizacyjnej.

2. Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Stupskiego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)
13)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stupskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Stupskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stupskiego,

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku,

Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku,

Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg Rynku Pracy w
Stupsku,

Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
dzial, referat, wieloosobowe stanowisko pracy lub jednoosobowe stanowisko pracy,

Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Ustce,

Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii w Ustce,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Punktach zamiejscowych — nalezy przez to rozumiec¢ terenowe punkty obstugi osob

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.




§3

1. Powiatowy Urzagd Pracy w Stupsku jest jednostka organizacyjng Powiatu Stupskiego,
wchodzacg w sklad powiatowej administracji zespolonej, finansowang w formie jednostki
budzetowe;.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Stupsk.

3. Siedzibg Filii jest miasto Ustka.

4. Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzgdu obejmuje: miasta Stupsk, Ustka i Kepice oraz

gminy Damnica, Degbnica Kaszubska, Glowczyce, Kobylnica, Kepice, Potegowo, Stupsk,

Smotdzino, Ustka.

5. Zakres wlasciwosci terytorialnej Filii w Ustce obejmuje: miasto Ustka oraz gming Ustka.

6. Zakres wlasciwosci terytorialnej punktéw zamiejscowych obejmuje: gming Glowczyce,
gming Potggowo, gming Debnica Kaszubska oraz miasto i gming Kepice.

7. Nadzoér nad Urzedem sprawuje Zarzad Powiatu Stupskiego.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§4

1. Urzad dziata w szczegolno$cei na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013r.
poz. 595 ze zm.),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(. Dz. U. 22015 r. poz. 149 ze zm.),

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

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zm.),

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 ze zm.),

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
907 ze zm.),




7) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014r.
poz. 782 ze zm. ),
8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy,

9) niniejszego Regulaminu.

2. Urzad realizuje zadania z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu okreslone
w szczegolnosci w nastgpujacych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 149 ze zm.),

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

3) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 1. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz.
225 7eizm.),

4) ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej ( Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 ze zm.),

5) innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, dokumentéw programowych oraz

zawartych porozumien.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrebne przepisy.
§5

Do zadan samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy realizowanych przez Urzad
nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

3) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spolecznych, o ktorej mowa w odrgbnych przepisach,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy, poradnictwo

zawodowe,




5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

7) ustalenie profili pomocy dla bezrobotnych,

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

9) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia,

10) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

11) wspoldzialanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

12) wspdipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji rob6t publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o
zatrudnieniu socjalnym,

13) wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Gdansku w zakresie swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,

14) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

15) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu  wyplaty
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen, nie wynikajacych z zawartych umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu cze¢sci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z

tyt. zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw na wyposazenie lub




doposazenie stanowiska pracy lub podjecie dzialalnosei gospodarczej oraz innych
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, w
zakresie Swiadczen dla bezrobotnych,

17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa do swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy
pafistwami Unii Europejskiej oraz pafistwami, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy
o swobodzie przeplywu 0s6b, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci
EURES oraz zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw
wynikajgcych z odrgbnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

18) realizowanie dziatan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES,

19) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dzialania tych partnerstw,

20)realizowanie zadan zwigzanych 2z mig¢dzynarodowym przeplywem pracownikéw,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, uméw mig¢dzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

21) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy,

22) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

23) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

24) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania,

25)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych  z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

26) organizacja i finansowanie programéw specjalnych,

27)realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w zakresie nalezacym do zadan powiatu.




28) wspélpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 149 ze zm.),

29) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

30) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia z Wojewddzkim
Urzgdem Pracy,

31) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

32) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy,

33) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

34)realizacja dzialan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczego6lnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego

pracownikow i pracodawcy.

§6

W celu realizacji swoich zadan Urzad wspélpracuje ze Starostwem Powiatowym
w  Stupsku, Urzgdem Miejskim w Stupsku, jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Stupskiego, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego, instytucjami dialogu spotecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego.

Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku jest wspotfinansowany z budzetéw powiatu shupskiego

oraz gminy miejskiej Stupsk — powiatu grodzkiego.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

§7

Powiatowym Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor PUP.
Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu sposrod osob posiadajgcych wyksztalcenie
wyzsze oraz co najmniej 3 — letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co

najmniej 5 — letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy, powolujg i odwolujg




w porozumieniu Starosta Shupski i Prezydent Miasta Stupska, po uzyskaniu opinii
Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3 Starosta jest przetozonym shizbowym Dyrektora PUP i wykonuje wobec niego wszystkie
czynnosci ze stosunku pracy.

4. Zastepcow Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Dyrektor PUP.

- Dyrektor PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Starost¢ w formie pisemne;.

6. Dyrektor PUP przedstawia Staroscie potrzeby w zakresie przeciwdzialania bezrobociu

1 tagodzenia jego skutkow.

& Dyrektor PUP skiada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci Urzedu Radzie Powiatu
Stupskiego.
8. Na wniosek Dyrektora PUP Starosta moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do

zatatwiania w imieniu Starosty spraw, wtym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.

9. Dyrektor PUP jest pracodawca dla pracownikow Urzedu Pracy.

§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§9

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte

wykorzystanie.
§10

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody

i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.




2.

3.

I

2

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO URZEDU
§11
Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierownictwa - Dyrektor PUP.

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

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy zastepcOw oraz kierownikoéw
komoarek organizacyjnych.

Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora PUP
Zastepca Dyrektora PUP lub Glowny Ksiggowy.

ROZDZIAL VI
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 12

W Urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) dzial,
c) referat,
d) wieloosobowe stanowisko,
e) samodzielne stanowisko,
f) filia.
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
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3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powolywaé zespoty
i komisje zadaniowe.
4, Dyrektor PUP moze dodawa¢ nowe zadania do wykonywania komérkom organizacyjnym

oraz przekazywac zadania migdzy komérkami organizacyjnymi.

§13

Filig oraz CAZ kieruja Kierownicy podlegli Zastepcy Dyrektora PUP.

§14

CAZ jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna, ktéra realizuje zadania w zakresie ushug oraz

instrumentow rynku pracy.

§15

1. Daziat jest podstawowg komorkg organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem, ktory moze byc¢ tworzony jako komoérka samodzielna lub w ramach CAZ,
kieruje kierownik dziatu, podleglty Dyrektorowi PUP, Zastgpcy Dyrektora PUP lub
Kierownikowi CAZ.

§16
1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujgca zagadnienia
merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze byé tworzony w ramach CAZ, dziatu lub jako komoérka samodzielna
kieruje kierownik.
§17
L Wieloosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w przypadku koniecznosci

organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, realizowanej przez co najmniej

dwie osoby, wykonujace identyczne czynnosci.
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Do koordynowania wieloosobowym stanowiskiem pracy mozna ustanowi¢ ,.koordynatora”,
podlegiego Dyrektorowi PUP, Zastgpcy Dyrektora PUP, Kierownikowi Filii lub
Kierownikowi Dziatu.

Wieloosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna

komorka organizacyjna.

§ 18

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powolania wigkszej jednostki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub jako komarka
samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy moze podlega¢ Dyrektorowi PUP, Zastepcy Dyrektora PUP

lub Kierownikowi Dzialu.

§19

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakres zadan pracownikow.

ROZDZIAL VII
STRUKTURA URZEDU

§20

W Urzedzie tworzy si¢ trzy piony organizacyjne, w ramach ktorych wystepuja nastgpujace komorki

organizacyjne:

1. Pion Dyrektora PUP:

1.

Glowny Ksiggowy — Dziat Finansowo — Ksiggowy.

2. Daziat Organizacyjny.
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3.
4.

Samodzielne stanowisko ds. BHP i O C.

Administrator bezpieczenstwa informacji.

2. Pion Zastgpcy Dyrektora PUP ds. Obstugi Bezrobotnych:

1.
2.
3.
4.

Dzial Formalnej Obstugi Bezrobotnych.
Wieloosobowe stanowisko ds. wyptaty swiadczen.
Filia w Ustce.

Terenowe punkty obstugi 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. Pion Zastgpcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy :

I

CAZ, w skitad ktérego wchodzi:
a) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy.
b) Dzial Ustug Rynku Pracy.

§21

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

promocja ustug Urzedu, planowanie i nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej Urzedu,
realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 149 ze zm.),

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy Urzedu,

zatrudnianie i ocenianie pracownikow oraz powolywanie i odwolywanie Zastgpcow
Dyrektora PUP,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, érodkami Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz innymi pozyskanymi na przeciwdzialanie skutkom bezrobocia srodkami,
wspotpraca z administracjg rzadowa, organami samorzadow lokalnych, Radg Zatrudnienia,
instytucjami szkolgcymi i oérodkami pomocy spolecznej oraz innymi instytucjami rynku
pracy,

wydawanie zarzadzen, polecen shuzbowych oraz decyzji administracyjnych z upowaznienia
Starosty, zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania Urz¢du w ramach posiadanych
pelnomocnictw oraz powolywanie i odwotywanie komisji zadaniowych,

przygotowanie informacji stuzacych do oceny funkcjonowania Urzedu,
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10) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;j,

11) nadzér nad administrowaniem systemem komputerowym,

12) nadzoér nad prowadzeniem statystyki w zakresie bezrobocia, analizy rynku pracy i nadzor
nad biuletynem informacji publiczne;j,

13)realizacja polityki kadrowej Urzgdu oraz nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow Urzedu,

14) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomosciami bedgcymi siedzibami
Urzgdu oraz nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem obiektow,

15)nadzér nad zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazenie zabezpieczajace

prawidlowe funkcjonowanie Urzedu.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora Urzedu ds. obslugi bezrobotnych nalezy
w szczegblnoscei:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych
oraz biezgca wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie rejestracji oséb bezrobotnych,
przyznania im $wiadczen, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

3) zapewnienie sprawnej 1 kompletnej informacji dla 0séb korzystajacych z ustug Urzedu,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urz¢du wynikajacych z ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

5) nadzor nad realizacja zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

6) nadzor nad udostepnianiem informacji o osobach zarejestrowanych innym podmiotom
i instytucjom rynku pracy,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przydzielonych zadan na podstawie
upowaznienia Starosty,

8) wspolpraca z organami rentowymi,

9) koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci sporzadzanych deklaracji biezgcych
i korygujacych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych,

10) koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci generowania i drukowania list wyplat dla

bezrobotnych,
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11) koordynowanie i nadzorowanie terminéw przekazywania list wyplat 0séb bezrobotnych
oraz deklaracji biezgcych i korygujacych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych archiwizowania dokumentéw
dotyczacych bezrobotnych,

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komorek organizacyjnych, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw,

14)ustalanie 1 aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

15) nadzor nad pracg Filii w Ustce,

16) nadz6r nad pracg terenowych punktow obstugi 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

17) nadzorowanie realizacji zadan archiwizowania dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP ds. rynku pracy nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komorek organizacyjnych, oraz
biezaca wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przydzielonych zadafh na podstawie
upowaznienia Starosty,

szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorek organizacyjnych, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami Kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

nadzor nad prawidtowa realizacja zadan merytorycznych podlegtych komérek,

dbalosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegélnosci umozliwienie
pracownikom  kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podleglych komoérek organizacyjnych w opracowaniu
procedur i wytycznych przy realizacji zadan statych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglych komérek organizacyjnych, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw,
ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosécei dla podleglych pracownikow,
pozyskiwanie informacji z innych Zrddel niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy

w rejonie dziatania,
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10) inicjowanie i realizacja programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej w oparciu o instrumenty i ustugi rynku pracy,

11) nadzér nad realizacjg dziatan prowadzonych w oparciu o instrumenty rynku pracy,

12) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, finansowanie kosztow egzaminéw
1 kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu oraz studiéw
podyplomowych oraz wspdlpraca z instytucjami szkolgcymi,

13) prowadzenie posrednictwa pracy dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz udzielanie
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

14) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe;j,

15) nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy panstwami w ramach sieci EURES,

16) nadzdr nad realizacjg standardow ustug rynku pracy,

17) wspolpraca z placowkami o$wiatowymi 1 instytucjami szkolgcymi w celu dostosowania

programéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

§22

1. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych

nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty wydanego na
wniosek Dyrektora PUP,

3) szczegdltowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz ustaleniami Kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i akiow
normatywnych,

4) dbatosé¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikoéw, a w szczegélnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu

procedur i wytycznych przy realizacji zadan stalych,
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6) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej w zakresie dziatan merytorycznych
i formalnych,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci
nowo przyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komarki organizacyjne;j,

9) wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow,

10) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrzne;,

12) ustalanie 1 aktualizowanie szczegoéltowych zakresow czynnosci dla podleghych
pracownikow,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan nie objetych zakresem czynnoéci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

15) zabezpieczenie danych osobowych.

2.Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy oraz wymiany informacji
przy realizacji zadan.
§23

1. Postanowienia § 22 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
Kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gltownego Ksiggowego PUP okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

3. W zakresie realizacji catoksztattu zadan finansowo — ksiggowych Gléwny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
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ROZDZIAL VIII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 24

1. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy realizowanie

zadan w ramach:

1) wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej a w szczegdlnosci:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

p)
Q)

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

kontrola dyscypliny budzetowej,

sporzgdzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkow budzetowych,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej, roczne;j,

wspolpraca z organami rentowymi i podatkowymi,

ewidencja srodkow trwalych,

prowadzenie ksiag rachunkowych w systemie komputerowym,

obstuga rachunkow bankowych PUP,

rozliczanie inwentaryzacji,

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow,

rozliczanie roczne podatku sktadek ZUS od wynagrodzen,

planowanie i odprowadzanie $rodkéw na oplate skladki zdrowotnej od os6b
bezrobotnych bez prawa do §wiadczen,

przygotowanie materiatéw do kontroli finansowej dla organéw kontrolujacych Urzad,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

wieloosobowego stanowiska ds. obslugi Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

Spolecznego a w szczegolnoscei:

a)
b)

planowanie srodkéw Funduszu Pracy,

planowanie $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Zawodowej Oséb

Niepetnosprawnych,
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3)

g)
h)

)
k)
)

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowanych 2z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych $rodkéw pozyskanych na
przeciwdziatanie bezrobociu,

kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego
1 innych pozyskanych srodkow,

sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych srodkéw,

odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 0sdb bezrobotnych
z prawem do zasitku,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczne;j,

prowadzenie analitycznej ewidencji nalezno$ci oraz splat,

sporzadzanie zestawien zbiorczych, przelewow dotyczacych niestusznie naliczonych
i wyptaconych zasitkow,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

egzekwowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sadowych,

przygotowywanie 1 wysylanie przelewow na konto komornika,

m) prowadzenie ewidencji analitycznej zaj¢é komorniczych,

n)
0)

p)

przygotowanie i realizacja przelewow,

sprawdzanie list z potrgcen komorniczych i alimentacyjnych z wyciggami bankowymi
1 potwierdzanie salda,

sporzadzanie zestawien nie podjetych zasitkbw z potraceniami alimentacyjnymi
i innymi.

prowadzenie ksigg rachunkowych w systemie komputerowym,

ksiggowanie i ewidencja dochodow i wydatkow,

rozliczanie zestawien nie podjetych zasitkéw z potraceniami alimentacyjnymi i innymi,

przygotowanie materiatow do kontroli finansowej dla organéw kontrolujacych Urzad,

Wieloosobowego stanowiska ds. naliczen i wyplaty swiadczen, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie, drukowanie i rozliczanie list probnych i wlasciwych wyptat swiadczen dla

bezrobotnych PUP -Stupsk i Filia w Ustce oraz punktéw zamiejscowych,

b) sporzadzanie indywidualnych korekt w zakresie wyptat lub zwrotéw nienaleznych

Swiadczen,
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¢) rozliczanie list wyptaconych na poczcie albo w bankach,
d) sporzadzanie raportéw z niepobranymi i przedawnionymi swiadczeniami,

€) sporzgdzanie deklaracji ZUS biezacych i korygujacych do ubezpieczenia spoltecznego i

zdrowotnego dla Platnika ,

f) przygotowywanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do wysytki droga
elektroniczng i ich wysytka do ZUS,

g) generacja deklaracji podatkowej PIT-4,

h) generowanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy ( PIT -11) oraz ich wysytka elektroniczna do US,
i) sporzadzanie zestawien sktadek spotecznych z poszczegolnych programow,

j) analizowanie zawiadomien o bledach w dokumentach przekazywanych do ZUS (WDR)

dla Platnika ,

k) sporzadzanie wnioskow o uporzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniom

bezposrednio na koncie ubezpieczonego i przekazywanie do ZUS,
1) sktadanie wnioskéw do ZUS o scalenie kont 0séb bezrobotnych,

m)uzgadnianie z ZUS-em rozbieznosci w zgltoszeniach i wyrejestrowaniach oséb

bezrobotnych i ich cztonkéw rodzin (ZCNA),

n) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki procentowej na ubezpieczenie

wypadkowe dla PUP.

2. Pracg Dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje Glowny Ksiegowy.
§25

1. Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego nalezy realizowanie zadan

w ramach:
1) wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjno — kadrowych a w szczegdInoscei:

a) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu,

b) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
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D

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
organizowanie praktyk uczniéw, studentéw oraz stazy absolwenckich w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

prowadzenie rejestru skarg, analiza oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow,

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z PFRON na tworzenie miejsc
pracy w Urzedzie dla 0séb niepetnosprawnych,

obstuga ZFSS i nadzorowanie przestrzegania postanowiefi Regulaminu Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami postepowania o udzielenie zamowien

publicznych, w tym:

- planowanie zaméwien publicznych i prowadzenie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

- przygotowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych,

- przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

- przygotowywanie zestawien, analiz i sprawozdan dotyczacych zamdwien publicznych,

- koordynacja dzialan zwigzanych z procesem planowania i realizacji zamdwien
publicznych,

- szkolenie i doradztwo w zakresie prowadzenia postgpowan i udzielania zamowien
publicznych na rzecz pracownikéw urzedu,

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji ewidencji w zakresie czynnosci kontrolnych

przeprowadzonych przez jednostk¢ nadrzedna (Starostwo Powiatowe, WUP), organy

kontroli pafnstwowej oraz inne kontrole ( MP 1 PS, PFRON, PUW, PIP),

ocena wnioskow pokontrolnych,

nadzor nad realizacjg zlecen pokontrolnych,

udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane przez jednostki kontrolujace,

przygotowywanie raportéw z dzialalnosci Urzedu,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP,

prowadzenie zbioru porozumien w sprawie przejgcia zadan oraz wspoélpracy z innymi

podmiotami,
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u)
V)

opracowywanie planu szkolen pracownikow Urzedu,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji szkolen,

w) realizacja szkolen pracownikéw finansowanych ze $rodkéw EFS, Funduszu Pracy i

X)

budzetu Urzedu,

ewidencja czasu pracy pracownikow.

2) wieloosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

g)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz opiniowanie projektow umow i innych dokumentéw zaciagajacych
zobowigzania,

udzielanie porad lub opinii prawnych w sprawach z zakresu dzialania Urzedu na
wniosek Dyrektora PUP lub kierownikéw komorek organizacyjnych,

nadzér nad stosowaniem 1 przestrzeganiem przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego i prawa materialnego przez komorki organizacyjne Urzedu, w toku
spraw biezacych przedktadanych do zaopiniowania,

nadzor na realizacjg decyzji wydanych w II instancji i wyrokéw sadu administracyjnego,
sprawowanie zastepstw procesowych,

biezace informowanie Dyrektora PUP oraz kierownikow komoérek organizacyjnych
0 obowigzujgcym stanie prawnym i jego zmianach,

kontrola przestrzegania stosowania procedur i nadzér nad realizacja ustawy prawo

zamOwien publicznych.

3) wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

zapewnienie ochrony majatku i mienia Urzedu i Filii,

planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem w Srodki techniczno
— biurowe Urzedu i Filii, administrowanie majatkiem Urzedu 1 Filii,

przygotowanie dokumentacji przetargowej dla potrzeb dziahu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przegladéw technicznych, inwestycji 1
remontow siedziby Urze¢du oraz Filii,

obstuga sekretariatu Dyrektora PUP, Filii oraz kancelarii Urzedu,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z obstuga administracyjno-techniczng Urzedu i1

Filii,
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g) utrzymywanie lokali Urzedu i Filii we wlasciwym stanie uzytkowym i technicznym oraz
czystosci,

h) wykonywanie prac konserwacyjnych w budynku Urzedu i Filii,

1) gospodarka $rodkami transportu,

J) prowadzenie caloksztattu zagadnien p. poz. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
zarzadzeniami dyrektora PUP,

k) wdrazanie zasad p. poz., i kontrola przestrzegania przepisOw p.poz.,

) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt,

m) czuwanie nad wyposazeniem budynkow w niezbedny sprzet przeciwpozarowy oraz
tablice informacyjne z zakresu p. poz.,

n) zabezpieczenie tacznosci telekomunikacyjnej,

o) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

p) dbalosé o wlasciwg informacje wizualng w Urzedzie.

4) wieloosobowego stanowiska ds. administrowania systemem komputerowym, analiz i
informacji publicznej , w tym w szczegdlnosci:
a) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
b) administrowanie siecig komputerowsg i baza danych,
¢) tworzenie bazy danych,
d) organizacja ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
e) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystyczne;j,
f) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych stanu i struktury bezrobocia,
g) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
h) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oraz wykorzystaniem sprzgtu
komputerowego Urzedu i Filii,
i) realizacja zakupow sprzetu i oprogramowania,
j) zamodwienia  sprzetu komputerowego, oprogramowania i licencji z wylaczeniem

stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych.
2. Wieloosobowe stanowisko ds. administrowania systemem komputerowym, analiz i

informacji publicznej, organizacyjno-kadrowych, obstugi prawnej oraz administracyjno —

gospodarczych podlega bezpoérednio Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego.
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§ 26

1. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP i OC nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
¢)

d)

g
h)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy i przestrzegania
przepisow w tym zakresie,

prowadzenie szkolen w zakresie bhp,

dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczyn powodujgcych
wypadki w czasie pracy i zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow oraz sporzadzanie
sprawozdan tych wypadkow i choréb zawodowych,

wspoldziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
oraz okreslanie wspolnie z kierownikami wlasciwych komérek organizacyjnych metod
poprawy warunkéw bhp na stanowiskach pracy,

kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng, robocza i sprzet
ochrony osobistej,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy,
posiadanie aktualnego ,, Wykazu stanowisk pracy ucigzliwych dla zdrowia”,

prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz ewidencji wypadkow,

kontrola stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen znajdujgcych si¢ na terenie Urzedu

oraz przestrzegania w nich zasad bezpieczenstwa.

2. Samodzielne stanowisko ds. BHP i OC podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

§27

1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

a)

b)

¢)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych

z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych

i opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla GIODO,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych

oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z

przepisami o ochronie danych osobowych.

d) prowadzenie jawnego rejestru zbioru danych osobowych,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
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prowadzenie 1 aktualizacja wykazu budynkéw, pomieszezen lub czedci pomieszczen,
tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe;

f) analiza i identyfikacja zagrozen i ryzyka, na ktore moze by¢ narazone przetwarzanie
danych osobowych oraz pisemne informowanie o wynikach analizy osoby upowaznionej
do podejmowania decyzji w imieniu Beneficjenta;

g) opiniowanie umoéw, ktérych przedmiotem jest powierzenie przetwarzania danych
osobowych podmiotowi zewngtrznemu;

h) informowanie Administratora Danych Osobowych o koniecznosci podjecia dziatan
niezbednych do zwickszenia bezpieczenstwa danych osobowych oraz o przypadkach
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

i) zadanie od wszystkich pracownikéw wyjasnien w sytuacjach naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych,

J) zwracanie szczeg6lnej uwagi na nalezyte zabezpieczenie danych osobowych przed
udostepnieniem osobom nieuprawnionym, kradziezg, uszkodzeniem lub nieuprawniong
modyfikacja.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

§28

1. Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Formalnej Obshugi Bezrobotnych nalezy

realizowanie zadan w ramach:

1) Referatu ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen, w tym w szczegdlnosci:

a) sprawdzanie w aplikacji centralnej czy rejestrujgca osoba nie jest zarejestrowana
w innym Urzedzie Pracy,

b) rejestracja zglaszajacych sig¢ osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

¢) weryfikacja zlozonych wnioskéw o dokonanie rejestracji za posrednictwem formularza
elektronicznego,

d) zakladanie elektronicznej karty rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

e) informowanie 0s6b rejestrujacych si¢ o ich prawach 1 obowigzkach,

f) sprawdzanie zgodnosci dotychczasowych zapisow rejestracyjnych w bazie danych

systemu z przedstawiong dokumentacja Zzrodtowa przy ponownych rejestracjach,
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2)

g) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sytuacji stwierdzonych niezgodnosci
1 ponowne rozpatrywanie spraw,

h) weryfikacja dokumentacji rejestracyjnej,

i) wprowadzanie niezb¢dnych danych rejestracyjnych do systemu SYRIUSZ,

j) ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

k) generowanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badZ odmowy przyznania
prawa do zasitku,

1) dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych 0séb bezrobotnych
oraz zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych uprawnionych cztonkéw rodziny,

m) wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy decyzji administracyjnych za
pokwitowaniem, przesylanie poczta lub przekazywanie za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

n) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantéw oraz informacji telefonicznej
o pracy Urzedu,

0) informowanie Strazy Granicznej lub Wojewody o zarejestrowaniu cudzoziemca.

wieloosobowego stanowiska ds. zmian w ewidencji i1 $wiadczeniach, w tym

w szczegolnosei:

a) weryfikacja przedkladanych dokumentow dotyczacych zmian w  sytuacji
bezrobotnych,

b) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych dotyczacych zawartych w karcie
rejestracyjnej bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie SYRIUSZ,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowym ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym 0s6b bezrobotnych,

d) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu, wznowieniu, uplywie okresu pobierania,
utracie prawa do zasitku i innych $wiadczen z Funduszu Pracy, utracie statusu osoby
bezrobotnej, zwrocie nienaleznych $wiadczen,

€) wznawianie postgpowan i ponowne rozpoznawanie spraw wedtug procedur okreslonych
w KPA,

f) wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

g) weryfikacja list wyplat zasitkéw i prowadzenie indywidualnych kart wyptat,

h) przyjmowanie zmian w zgloszeniach do ubezpieczen zdrowotnych.
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4)

3)

wieloosobowego stanowiska ds. odwolan i nadzoru merytorycznego oraz prawnego nad

wydawaniem decyzji, w tym w szczegdlnosci:

a) czuwanie nad poprawnoscia wydawanych decyzji administracyjnych poprzez okresows
weryfikacj¢ szablonéw decyzji wprowadzonych do systemu SYRIUSZ oraz akceptacje
decyzji i postanowien przygotowywanych poza systemem SYRIUSZ,

b) udzielanie pomocy prawnej pracownikom przy zatatwianiu spraw 0séb bezrobotnych,

c) kompletowanie aktéw prawnych i biezgce informowanie pracownikow dzialu
o zmianach zachodzacych w obowigzujacych przepisach,

d) rozpatrywanie odwotan od decyzji, przekazywanie odwotan z dokumentacjg do organu
IT instancji, wydawanie decyzji uchylajacych badz zmieniajacych,

e) przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do organu II instancji w zwigzku
z wniesionymi skargami,

f) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma skierowane do dziatu.

wieloosobowego stanowiska ds. archiwizacji i wydawania zaswiadczen, w tym

w szczegolnosci:

a) archiwizowanie dokumentacji bezrobotnego,

b) prowadzenie ewidencji dokumentoéw zgromadzonych w archiwum,

c) wystawianie zaswiadczen zainteresowanym instytucjom zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

d) wydawanie zaswiadczen dotyczacych 0sob bezrobotnych aktywnych i nieaktywnych,

e) prowadzenie elektronicznej archiwizacji dokumentacji bezrobotnych.

2. Praca Dzialu Obslugi Bezrobotnych kieruje Kierownik.

§29

1. Do podstawowych zadan terenowych punktow obstugi 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych

pracy nalezy w szczegdlnosei :

a)

b)
¢)

udzielanie informacji w zakresie stosowania przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw wykonawczych wydanych do ustawy,
prowadzenie rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

przyjmowanie 0s6b bezrobotnych celem potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy oraz

sktadania o§wiadczen o osigganych dochodach,
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d) przedstawianie propozycji zatrudnienia, wydawanie skierowaf do pracy, informowanie

o mozliwosciach szkolenia i innych formach aktywizacji,

e) przyjmowanie korespondencji od 0sob bezrobotnych kierowanej do Urzedu.

2. Terenowe punkty obstugi oséb bezrobotnych podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora
PUP ds. obstugi bezrobotnych.

1. Zakres

§ 30

Dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowany jest w ramach Dziatu

Instrumentéw Rynku Pracy i Dzialu Ustug Rynku Pracy.

2.Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy realizowanie

zadan w ramach:

l)wieloosobowego stanowiska ds. programéw, w tym w szczegdlnoscei:

a)

b)

g)

opracowywanie 1 realizacja programOéw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy, stanowigcego czes¢ strategii rozwigzywania problemow
spotecznych dla powiatu stupskiego i miasta Stupska,

inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie projektow lokalnych, specjalnych
i pilotazowych i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

opracowywanie i realizacja zawartych porozumien partnerskich,

wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej oraz Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Pomorskiego oraz Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji
programow finansowanych z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spofecznego,
opracowywanie wnioskow o dofinansowanie dzialan na rynku pracy w ramach funduszy
strukturalnych UE, POKL i Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa
Pomorskiego,

wdrazanie zalozen Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddziwa
Pomorskiego oraz Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

wdrazanie realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

2)wieloosobowego stanowiska ds. wspierania przedsiebiorczosci, w tym w szczego6lnosci:
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d)

2)

h)

0)

realizowanie zada w zakresie polityki gospodarczej regionu shupskiego wspierajacej
rozw0j przedsigbiorczosci z udzialem $rodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spolecznego,

dokonywanie analizy ekonomicznej sytuacji i otoczenia instytucjonalnego
przedsigbiorstw wspolpracujgcych z Urzgdem w tworzeniu miejsc pracy,
opracowywanie 1 monitorowanie realizacji programéw rozwoju przedsiebiorczosci
z udzialem $rodkéw Funduszu Prac i Europejskiego Funduszu Spolecznego, ze
szczegblnym uwzglednieniem matych i §rednich przedsigbiorstw,

wspolpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w tym
funduszy pozyczkowych i porgczeniowych oraz z BGK w sprawach pozyczek dla
bezrobotnych,

wspolpraca przy przygotowaniu, wdrozeniu i monitorowaniu realizacji programow
partnerskich finansowanych z Funduszy Strukturalnych ~ Unii  Europejskiej,
a kierowanych na rozwoj przedsigbiorczos$ci i wsparcie bezposrednie matych i §rednich
przedsiebiorstw,

udzielanie osobom bezrobotnym dotacji na podjecie dzialalno$ci gospodarczej oraz
refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

wspieranie pracodawcoéw w realizacji strategii doboru kadr i rozwoju zawodowego w
ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

opracowywanie programow inicjowanych przez organy samorzadu wojewodztwa
w zakresie rozwoju przedsiebiorczoscei,

windykacja dlugu z tytulu pozyczek udzielonych na podjecie  dzialalnosci
gospodarczej oraz na tworzenie dodatkowych miejsc pracy na podstawie ustawy z
dnia 14 grudnia 1994r. o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu oraz
obstuga merytoryczna, finansowa i egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen,
utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, z ktérymi zostaly zawarte umowy lub
porozumienia,

prowadzenie kontroli realizacji uméw zawartych z przedsigbiorcami,

udzielanie pomocy publicznej dla beneficjentow wspieranych przez Urzad,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z pomocy publicznej ,

nadzorowanie i monitorowanie udzielanej pomocy publicznej oraz badanie skutecznosci
i efektywnosci udzielanej pomocy publicznej,

przyznawanie pracodawcom $wiadczen aktywizacyjnych,
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p) refundacja pracodawcom poniesionych kosztow sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
q) przyznawanie dofinansowania wynagrodzen, przyznawanie grantow na teleprace,
pracodawcom lub przedsigbiorcom, ktérzy zatrudniajg osoby powyzej 50 roku zycia,

r) wspdlpraca z agencjami zatrudnienia.

3)wieloosobowego stanowiska ds. wdrazania instrumentéw rynku pracy, w tym w szczeg6lnosci:

a) planowanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy na organizacj¢ prac
interwencyjnych i robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,

b) opracowywanie i wdrazanie programéw zwiekszenia poziomu aktywnosci zawodowej
0s6b do 30 roku zycia,

¢) rozpatrywanie wnioskéw o refundacj¢ poniesionych kosztow z tyt. optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

d) uczestnictwo w realizacji rzgdowych i resortowych oraz lokalnych programéw wsparcia
0sob 1 rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz programéw dla wybranych
kategorii 0sob z grup szczegolnego ryzyka,

e) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji publicznej
w zakresie wspierania aktywnosci spolecznej w obszarze dzialalno$ci ekonomii
spotecznej, pozytku publicznego i wolontariatu,

f) opracowywanie i wdrazanie programéw zwigkszenia poziomu aktywnosci zawodowe]
0sob w wieku powyzej 50 lat,

g) organizacja stazy 1 przygotowania zawodowego oraz przyznawanie stypendiow
bezrobotnym odbywajgcym staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,

h) opracowywanie i realizacja programoéw partnerskich inicjowanych przez organy
samorzadu wojewodztwa, powiatu i miasta Stupska,

i) weryfikacja i sprawdzanie wnioskéw dotyczacych udzielenia pomocy publicznej, stazy

zawodowych i rob6t publicznych.

4) stanowisko ds. kontroli instrumentow rynku pracy, w tym w szczegolnoscei:
a) badanie realizacji zadan zgodnie z podpisanymi umowami dotyczacych programéw i
instrumentéw realizowanych przez Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
b) sporzadzanie protokoléw w zakresie nieprawidlowosci w wykonywaniu zawartych
umow cywilno-prawnych,
c) sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora PUP wskazujacych na sposoby likwidacji

nieprawidlowosci.
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5)stanowisko ds. partnerstwa lokalnego i ekonomii spoltecznej, w tym w szczeg6lnosci:

a)

b)
c)

organizacja i finansowanie zatrudnienia dla osob dotknigtych wykluczeniem spotecznym
badz nim zagrozonych w Centrach i Klubach Integracji Spoteczne;j,

rozpatrywanie wnioskow o finansowanie spotdzielni socjalnych,

realizacja porozumien partnerskich w obszarze gospodarki spolecznej lub
przedsigbiorczosci spolecznej w programach zwigzanych z ekonomig spoleczna,

zawartych przez Urzad z innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi.

3.Pracg Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy kieruje Kierownik.

4. Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Ustug Rynku Pracy nalezy realizowanie zadan

w ramach:

1) wieloosobowego stanowiska ds. posrednictwa pracy, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)
d)

€)

g)

h)

)

k)
D

analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planoéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych,
prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow,

kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym o0sob
niepelnosprawnych,

upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia przez dobor
wilasciwej ustugi,

przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez Urzad,
podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym i poszukujacym pracy,
realizacja indywidualnych planéw dzialania,

organizacja targow i gietd pracy,

przyznawanie na podstawie IPD bonéw stazowych, zatrudnieniowych, na zasiedlenie,

bonéw szkoleniowych,

m) profilowanie pomocy dla bezrobotnych,
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2)

3)

n) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte

pracy lub do miejsca pracy, stazu, przygotowania zawodowego, szkolenia oraz kosztow

zakwaterowania w miejscu pracy,

0)

p)

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych,

refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7.

wieloosobowego stanowiska ds. ustug EURES, w tym w szczegdlnosei:

a)

b)

d)

informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach Unii
Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw Unii  Europejskiej/Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca,

prowadzenie rejestru os$wiadczen pracodawcdéw o zamiarze powierzenia pracy

cudzoziemcom pochodzacym z panstw graniczacych z Polska.

wieloosobowego stanowiska ds. rozwoju zawodowego, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ushig szkoleniowych
swiadczonych przez powiatowe urzgdy pracy oraz promowanie tych ustug,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia,

sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen,

zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym,

kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

monitorowanie przebiegu szkolen,

finansowanie kosztéw egzamindéw, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych,
udzielanie pozyczek szkoleniowych,

finansowanie studiow podyplomowych,

kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych

oraz 0sob niepelnosprawnych,
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) przyznawanie osobom bezrobotnym stypendiow z tyt. udzialu w szkoleniu,
przygotowaniu zawodowym dorostych oraz z tyt. kontynuowania nauki oraz bonoéw
szkoleniowych,

m) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

n) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym a w szczeg6lnosci
udzielanie =~ pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego

pracownikow i pracodawcy.

4) wieloosobowego stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, w tym

w szczegdlnosci:

a) udzial w opracowywaniu i realizacji programéw specjalnych oraz pilotazowych oraz
realizacja dzialan aktywizacyjnych w ramach uméw z Marszatkiem Wojewodztwa,

b) opracowywanie indywidualnych planoéw dziatania,

c¢) udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy,

d) udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy,

e) udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,

f) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

g) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,

h) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

i) kierowanie w uzasadnionych przypadkach os6b bezrobotnych na badania lekarskie
majgce na celu stwierdzenie zdolnos$ci bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu,
wykonywania prac spotecznie — uzytecznych lub okreslenie szczegélnych predyspozycji
psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu,

j) wdrazanie i realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

5. Praca Dziatlu Ustug Rynku Pracy kieruje Kierownik.

6. Kierowanie pracg Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy oraz Dzialu Ustug Rynku Pracy moze

by¢ powierzone Kierownikowi CAZ.
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§ 31
1. Do podstawowego zakresu dziatania Filii PUP w Ustce nalezy realizowanie zadan w ramach:
1) wieloosobowego stanowiska ds. obstugi bezrobotnych, w tym w szczegolnosci:
a) rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b) informowanie 0s6b rejestrujacych si¢ o ich prawach i obowigzkach, w tym sprawdzanie w
aplikacji centralnej statusu osob rejestrujgcych sie,
¢) weryfikacja dokumentacji rejestracyjnej oraz weryfikacja ztozonych wnioskéw o
dokonanie rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego ,
d) wprowadzanie rejestracji do bazy danych do systemu SYRIUSZ,
e) ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych oraz ustalanie
statusu poszukujacego pracy,
f) generowanie i wydawanie decyzji administracyjnych o:
- uznaniu lub odmowie uznania osoby za bezrobotna oraz o utracie statusu bezrobotnego,
- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz o utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku dla bezrobotnych,
- przyznaniu, odmowie przyznania oraz o utracie prawa do dodatku aktywizacyjnego,
- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych, stypendium, innych
nienaleznie pobranych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,
g) weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnych,
h) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych zawartych w karcie rejestracyjnej
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz w systemie SYRIUSZ,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym 0s6b bezrobotnych,
j) wznawianie postgpowan i ponowne rozpatrywanie spraw wg procedur okreslonych w KPA,
k) wystawianie deklaracji o uzyskanych przychodach (PIT),
1) weryfikacja list wyplat zasitkow i prowadzenie indywidualnych kart wypfat,
m) przyjmowanie zmian w zgtoszeniach do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
n) rozpatrywanie odwolan od decyzji, przekazywanie odwolan wraz z dokumentacja do
organu II instancji, wydawanie decyzji uchylajacych badz zmieniajgcych,
0) archiwizowanie dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy,
p) prowadzenie ewidencji dokumentéw zgromadzonych w archiwum,
r) wystawianie zaswiadczen dotyczgcych okresow rejestracji i pobierania $wiadczen na
wniosek 0s6b uprawnionych,

s) wystawianie zaswiadczen zainteresowanym instytucjom, zgodnie z ustawg o ochronie

34




danych osobowych,
t) przygotowywanie wnioskéw o uporzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniom,
u) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkow aktywizacyjnych.
2) wieloosobowego stanowiska ds. ustug i instrumentéw rynku pracy, w tym w szczegdlnodei:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert
pracy do internetowe] bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy,

¢) przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad,

d) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,

e) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

f) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania,

g) organizacja targéw i gield pracy,

h) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz w panstwach
UE/EOG,

i) informowanie pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych lub

poszukujgcych pracy z panstw UE/EOG,

j) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez urzad oraz promowanie tych ustug,

k) kierowanie 0séb bezrobotnych na szkolenia grupowe, zgodnie z planem szkolen,

1) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

m) monitorowanie przebiegu szkolen,

n) przyznawanie osobom bezrobotnym stypendiéw oraz wydawanie decyzji
administracyjnych z tyt. udzialu w szkoleniu, stazu zawodowym, przygotowaniu
zawodowym dorostych oraz z tyt. kontynuowania nauki,

0) rozpatrywanie wnioskdw oraz wydawanie stosownych decyzji administracyjnych
dotyczacych finansowania kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
lub do miejsca pracy, stazu, przygotowania zawodowego, szkolenia oraz kosztow
zakwaterowania w miejscu pracy,

p) rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych
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dotyczacych finansowania kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,
r) opiniowanie wnioskow na podjecie dziatalnosci gospodarczej dla 0s6b bezrobotnych,
s) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowywanie
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
t) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,
u) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy oraz we wspieraniu
rozwoju zawodowego jego pracownikow poprzez udzielanie porad zawodowych,
w) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
y) wprowadzanie 1 aktualizowanie danych oraz zmian w statusach 0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy do systemu SYRIUSZ.
2. Pracg Filii kieruje Kierownik Filii.

§ 32

Dla oznaczenia pism oraz akt w komérkach organizacyjnych nalezy uzywacé nastepujacych symboli

literowych:

PUP.D Dyrektor PUP

PUP. DF Glowny Ksiegowy — Dzial Finansowo — Ksiegowy

PUP. FZ. Z-ca Glownego Ksiggowego

PUP. FB wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

PUP. FF wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spotecznego

PUP.FS wieloosobowe stanowisko ds. naliczen i wyptaty swiadczen dla bezrobotnych

PUP. DO Dzial Organizacyjny

PUP. OK wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych

PUP. OP wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej

PUP. OA wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych

PUP. OS wieloosobowe stanowisko ds. administrowania systemem komputerowym,

analiz i informacji publicznej
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PUP. DB
PUP. DA

PUP. DR

PUP. CAZ

PUP.DU
PUP. UP
PUP. US
PUP. UZ

PUP. UE

PUP. DI
PUP. IF
PUP. IP
PUP. IS
PUP.IK
PUP.IE

PUP. DE

PUP. EB

PUP. BR

PUP. BZ

PUP. BP

PUP. BA

PUP.ET

samodzielne stanowisko ds. bhp i oc

administrator bezpieczenstwa informacji
Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Dzial Uslug Rynku Pracy

wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy

wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego

wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowe]

wieloosobowe stanowisko ds. ustug EURES

Dzial Instrumentéw Rynku Pracy

wieloosobowe stanowisko ds. programow

wieloosobowe stanowisko ds. wspierania przedsigbiorczosci
wieloosobowe stanowisko ds. wdrazania instrumentow rynku pracy
stanowisko ds. kontroli instrumentéw rynku pracy

stanowisko ds. partnerstwa lokalnego i ekonomii spoleczne;
Zastepca Dyrektora PUP ds. Obslugi Bezrobotnych

Dzial Formalnej Obslugi Bezrobotnych

Referat ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen

wieloosobowe stanowisko ds. zmian w ewidencji i $wiadczeniach
wieloosobowe stanowisko ds. odwolan i nadzoru merytorycznego oraz
prawnego nad wydawaniem decyzji

wieloosobowe stanowisko ds. archiwizacji i wydawania zaswiadczen

terenowe punkty obshugi 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
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PUP. DFI Filia w Ustce

PUP. FIO wieloosobowe stanowisko ds. obstugi bezrobotnych
PUP. FIU wieloosobowe stanowisko ds. ushug i instrumentoéw rynku pracy
ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NOTARIALNYCH ORAZ WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH

§33

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego jak réwniez dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP jako dysponenci,
- Gtowny Ksiggowy PUP.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych zostaty

ustalone ,,/nstrukciq obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w PUP”.
§ 34

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoby pisemnie upowaznione na wniosek Dyrekiora przez
Staroste.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna. Instrukcja stosowana jest rowniez w celu zapewnienia jednolitego

sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

3.Korespondencje wplywajaca, wychodzaca i korespondencje obiegu wewnetrznego oraz sposob

zalatwienia spraw rejestruje si¢ w systemie informatycznym.
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ROZDZIAL X
ZALATWIANIE SPRAW W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

§35

1. Pracownicy urzedu obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strong lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane
Urzedowi, badZ mozliwe sa do ustalenia na podstawie danych, ktérymi Urzad rozporzadza.

3. Wszystkie sprawy zatatwiane winny by¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania
administracyjnego.

4. Pracownicy zalatwiajacy sprawy osob bezrobotnych i poszukujacych pracy sa obowigzani
do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o stanie faktycznym i prawnym
mogacym mie¢ wplyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego oraz czuwaé¢ nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomoéci prawa. W tym
celu nalezy udziela¢ im niezbgdnych wyjasnien 1 wskazéwek.

5. Pracownik Urzedu zalatwia sprawy wedtug kolejnosci wpltywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia sie odrgbnym pismem, bez laczenia jej z inng sprawa, nie majaca
bezposredniego zwigzku.

6. Pracownik urzedu, ktory z przyczyn nieuzasadnionych nie zatatwi sprawy w terminie lub
nie dopelni obowigzku zawiadomienia strony o przyczynach zwloki i nowym terminie
zalatwienia sprawy, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej prawem.

7. Akta spraw przechowuje si¢ w dziatach i zakladowej skladnicy akt..

8 .W dziatach przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku przed przekazaniem ich

do sktadnicy akt. W dziatach moga przechowywane sprawy z okresu dtuzszego niz jeden rok,

jesli to uzasadnia procedura zatatwiania spraw.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku stanowi zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.
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W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy

prawa.

§ 38

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu Stupskiego.




IEOVINSOANI
VMISNAZOAIIZA
YOLVALSININAY

va

D201dHE

S0 'NVLS ANTHIZAOWYS

q4d

HOAZOEVAOdSOD
= ONFADVYLSININGY
'SA 'NVLS "'SOOTHIM

VO

[ANMVYEd IDNTSHO
‘ST 'NVLS 'SOOTHIM

130

HOAMOUAV
- ONITADVZINYDUO
‘SA'NVLS 'SOOTaIM

MO

[ANZOITANd ILDVINIOINI 1
ZITYNY ‘WAMOITLNINONT
WANWIISAS
YINVMOYLSININGY
‘SA'NVLS "SOOTaIM

50

AINMOYETT

oa

NAZOAVIMS
ALVIdAM
IVINVZOITVN
'SANYLS 'SOOTAIM

S4

rAmorazang
IDSOMODAISH
'SA 'NVIS "SOOTAIM

1

SI41dd4 IDN1SH0
SA 'NVLS 'SOOTAIM

0DMODFISY
ODANMOD ¥O-Z

AMODHISH

AMODHISY ANMOQED

OMOSNYNLL IVIZA

Ad

nysdyg

AOVHd MINAY
MOINTNTILSNI
1007180 'Sa
'NVLS ‘SO0TEIM

g

HOANIOHOYZAdg
IDN1SHO 'Sa
'NVIS 'SOOTHIM

Q84

AINMOYET

1180 MVITA

ADVad
HOADVINNNZSOd
1 HDANIO9O¥Zad R
g0S0 1901890
[ANZOFT0dS ALMNN HMONTIHL
ITINONONA
1 ODEANTVIOT K | Sy -
<3mw¢2¢m§am§ NAZOAVIMSYZ
VINVMVAAM I va |~
SHUNH HNTSA 'sA 1 IIDVZIMIHOWY 'SA
AV MMNAY ‘NVLS 'SOOTAIM "NVLS 'SOOTAIM
AMOINANNILSNI wi
ITOYINOY ’
"SANVIS I[ZADEa
(AMOTOMYZ INTINVMV TAM
IOV OANI avN ODANMVE -
108020 1 ODIMOTOMYZ 7 ZVI0 MOLAYAN dg
-MOIgAISUAZdd dl VM LDINAVYO 'Sa NI0ZAYN
VINYIHIdSM ST — "NV.LS 'SOOTAIM I NVIOMTO0 'Sa
‘NV.LS 'SOOTdIm "NVLS ‘SOOTAIM
ADVHd MNAY HOVINAZDAVIMS
MOLNNNULSNT at Dl e | 1 IFONTAIME = L
YINVZVIaM '$A ‘ NVLS "SOOTIIM v M NVINZ '$a A
"NVLS "SOOTHIM "NVIS 'SOOTALM
Adviad NAZOAVIMS
MOWVIDON 'Sa i VMIOINATISOd an [ IIONIAIMI i
'NVIS "SOOTIIM ‘ — 'Sa T M IOVIISHIT —
"NVLS "SOOTdIm "SA IV dadTd
MINMOYAN
ey SINMONI | ‘
R = A aetg I Md TIYA A ] .
NOLNTNRLSNI o f w.,/ sty 2/; i &
WA DOFISN "IWIZa
MINMOYATL Py
[AMOGOMYZ IDOVZIM ALY WNARINTD h
|
ADVU MINAY 'SA VIOLSTIAA VI-Z AqU

A

HOANIOEOYZAL IDNTISHO

SAVIOLNTIAAVD-Z

Ad

Aor1d npdzin) ofamorermog
oZauffoezmedio nunmemnsay oq
Hruzakjez

dd HOLMTIAA

¢ ]

NMSANES M ADVHd NAAZYN ODTMOLVIMO ANLADVZINVOUO LVINIHDS




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45

