Uchwala Nr 195/463/06  mze
Zarzadu Powiatu Raciborskiego 7
z dnia 6 czerwca 2006 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 17, art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 I., Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),

art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pézn. zm.).

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Raciborzu,
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata nr 134/318/05 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia
12 kwietnia 2005 r. w sprawie zatwierd

zenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Raciborskiemu Jerzemu Wziontkowi.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym zarzad powiatu przyjmuje regulamin organizacyjny powiatowego
urzedu pracy, opracowany przez dyrektora jednostki. Zatwierdzony Regulamin
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu precyzuje obowiazki i prawa
pracownikow, precyzyjniej opisuje strukture Urzgdu oraz zmienia godziny pracy
Urzedu.
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Zalgcznik

do uchwaty nr 195/463/06
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
Z dnia 6 czerwca 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RACIBORZU




ROZDZIAL 1. Postanowienia ogélne.

§1

1. Regulamin Organizacyijny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu okregla
organizacje¢ pracy i zasady dziatania Urzedu, zwanego w dalszej czesci
»PUP” oraz zakresy spraw prowadzonych przez wewnetrzne komdrki
organizacyjne PUP.

2. Zasady gospodarki finansowej] PUP oraz zasady wynagradzania
pracownikow okreslaja odrebne przepisy. _

3. Prawa i obowiazki pracownikéw PUP okredla Regulamin Pracy, wydany
przez Dyrektora PUP.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Raciborski.

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu
Raciborskiego.

3) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Starostg Raciborskiego.

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Raciborzu.

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

6) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ referat lub
stanowisko pracy w PUP.

7) Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé Klub Pracy dzialajacy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu.

8) PRZ —nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Zatrudnienia.

9) PFRON - nalezy przez to rozumieé panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych.

10) EURES - oznacza to sieé europejskich publicznych stuzb zatrudnienia.

11) ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

12) UE — Unia Europejska.

§3

I. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu z siedzibg w Raciborzu
przy Placu Okrzei 4, wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolone;.

2. PUP dziata na terytorium Powiatu Raciborskiego.




§ 4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan publicznych
wynikajacych w szczegblnosei z:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U.
Nr 123, poz. 776 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz. U. Nr 122, poz. 1143 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t. J-Dz. U. z 2004 r., Nr 39,
poz. 353 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze érodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210,
poz. 2135 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887 z pézn. Zi. ),

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 30.06.200 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104);

§5

Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z organami administracji rzadowej,
organami samorzaddw terytorialnych, z PRZ, organizacjami pracodawcéw,
zwiazkami zawodowymi, poszczegdlnymi pracodawcami, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami, instytucjami i partnerami zaréwno
krajowymi jak i zagranicznymi, dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia
1 inicjujacymi przedsiewziecia na rzecz aktywizacji os6b bezrobotnych.

ROZDZIAL II. Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.
§6

1. Cafoksztattem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.




. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem PUP, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

. Dyrektora powotuje Starosta Raciborski.

. Dyrektor kieruje Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu przy pomocy
swojego Zastepcy.

. Dyrektor reprezentuje PUP na Zewnatrz.

. Dyrektor  wykonuje  wobec pracownikéw  czynnodci pracodawcy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca Dyrektora, ktéry
przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

- Dyrektor okresla obsade etatowa w poszczegodlnych  komérkach
organizacyjnych. Szczegdétowe obowigzki i uprawnienia dla poszczegblnych
stanowisk pracy okreslajg »zakresy zadaf i czynnodci” ustalone przez
Dyrektora.

ROZDZIAY. II1. Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy.
§ 7

. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi PUP sa;

a) referaty,

b) stanowiska pracy.

. O ilosci utworzonych referatéw, stanowisk pracy decyduje Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty i $rodki.

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powoltywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

. Dyrektor ma prawo faczyé komoérki organizacyjne przewidziane w schemacie
organizacyjnym.

§ 8

- Referat jest przynajmniej 4 osobows komoérka organizacyjng realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne. Referatem kieruje Kierownik Referatu.
. Stanowiska pracy sa najmniejszymi komérkami organizacyjnymi.

§9

. W skiad PUP wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw i pism uzywaja nastgpujacych symboli:
1) Dyrektor - D
2) Zastepca Dyrektora -DZ
3) Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informac;ji -ES




4) Referat ds. Finansowo-Ksiegowych -FK

5) Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy - PP
6) Wieloosobowe stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy - RP
7) Samodzielne stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego

i Klubu Pracy - PZ
8) Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego - RZ
9) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych - QA
10) Samodzielne stanowisko ds. informatyki - DI

2. Schemat struktury organizacyjnej PUP okre$la Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL IV. Podzial kompetencji i zadania kierownictwa Powiatowego
Urzedu Pracy.

§ 10

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
- Referat ds. Finansowo-Ksiegowych,
- Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno - administracyjnych,
- Samodzielne stanowisko ds. Informatyki,
- Wieloosobowe stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy.
2. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
- Referat ds. Ewidencji, Swiadczer i Informac;i,
- Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy,
- Samodzielne stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego
1 Klubu Pracy,
- Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego.
3. Giéwny Ksiegowy kieruje Referatem ds. F inansowo-Ksiegowym, a zakres
jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.
4, Referatem ds. Ewidenciji, Swiadczen i Informacji kieruje Kierownik Referatu.
5. Szczegétowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla
Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

§11

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i planowanie pracy PUP oraz nadzér nad realizacjq zadan,
2) wykonywanie zadan, w tym finansowanych z Funduszu Pracy,
w  zakresie okreSlonym w przepisach o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,
3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego i §rodkami PFRON,

b ——



4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

5) koordynacja i nadzér nad wdrazaniem projektdw wspétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych jednostki oraz
koordynowanie pracy wszystkich komérek organizacyjnych PUP,

7) wspoldziatanie z PRZ oraz innymi  organami, organizacjami
1instytucjami, w podejmowaniu przedsigwzie¢ zmierzajacych do
realizacji powiatowej polityki rynku pracy,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw
PUP,

9) prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

- nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami,

- powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora,

- dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow,

- okrelanie zakresu zadan dla Zastepcy Dyrektora,

- okreslanie zakresow zadan i czynnosci dla Kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci
pracownikow,

10) inicjowanie i koordynowanie rozwoju zawodowego pracownikow,

11) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

12) promowanie ustug PUP,

13) wydawanie decyzji, postanowieri i zaswiadczefi w trybie przepiséw
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000 r., nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),
na podstawie upowaznienia Starosty,

14) przedkladanie do uchwalenia Zarzagdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizowanie oraz
koordynowanie pracy nadzorowanych bezposrednio komérek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan, w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji, w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komérek organizacyjnych.

4) wydawanie decyzji, postanowie i za$wiadczen w trybie przepisow
O postgpowaniu administracyjnym — na podstawie upowaznienia
Starosty,

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia pracownikoéw
w podlegtych komérkach organizacyjnych,




6) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podleglych
komorek organizacyjnych, zakresem wspOlpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceri, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

7) dbalos¢ o  rozwoj zawodowy  podleglych pracownikéw,
a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom kierowanych komorek
organizacyjnych uczestnictwa w szkoleniach stuzb zatrudnienia.

8) udzielanie pomocy pracownikom podleglych komorek
organizacyjnych w opracowywaniu procedur i wytycznych realizaciji
zadan statych.

9) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych
z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdlowe
zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podleglych
pracownikow.

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komérek
organizacyjnych, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, nagrod
i kar dla podlegtych pracownikéw.

12) opracowywanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci
dla podlegtych samodzielnych stanowisk pracy,

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

14) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych Urzedu
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

15) wyznaczanie =zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.

16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych
przypadkach Zastepca Dyrektora ma prawo zada¢ od Dyrektora
materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych
zadan.

17) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 12

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien  wspdlnych dla
kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki
organizacyjnej oraz zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania podlegtej komoérki organizacyjnej,




3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

szczegOlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podleglej
komérki organizacyjnej, zakresem wspdlpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

dbatos¢ o  rozwdj zawodowy  podleglych  pracownikéw,
a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom podleglej komoérki
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych shuzb
zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki
W opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,
wykonywanie kontroli pracy podlegtych pracownikéw z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego, ktérej szczegélowe zasady
okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

dokonywanie  okresowych  ocen przydatnosci  zawodowej
pracownikow,

opiniowanie doboru  obsady osobowej podleglego Referatu,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod
i kar dla podleglych pracownikéw,

prawo zgdanie od innych komérek organizacyjnych PUP materialéw,
informacji i opinii bedacych w ich kompetencji potrzebnych do
wykonywania zadat wlasnych,

podpisywanie korespondencii wewnetrzne] i parafowanie pism
wychodzacych przed ztozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora,

ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
cZynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lud dhugotrwalej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn,

w zwigzku przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach
kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od dyrekcji
materiatéw, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania tych
zadan,

dbatod¢ o kompetentng i kulturalng obstuge bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

nadzor nad ochrong danych osobowych,
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§ 13

Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Referatem ds. Finansowo — Ksiggowym.
Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego okredla ustawa z dnia

30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pdzn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych dotyczacych finanséw PUP,
Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

ROZDZIAL V. Zadania komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu

Do

Pracy w Raciborzu.

§ 14

zakresu  zadan podstawowych ~ Wieloosobowego  Stanowiska

ds. Posrednictwa Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom
W pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach

zawodowych,
pozyskiwanie ofert pracy,
inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych

i poszukujacych pracy z pracodawcami,

kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy oraz do
odbycia stazu,

wspéldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na
terenie ich dzialania,

wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i organami
jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi
i fundacjami w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0s6b
niepetnosprawnych,

wspoidzialanie z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie,
o kierunkach ksztatcenia i sytuacii demograficznej,

informowanie  bezrobotnych o przystugujacych im  prawach
i obowigzkach,

pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny
sytuacji na rynku pracy w powiecie, przekazywanie tych informacji
innym stanowiskom PUP,

10) marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,
11) wspéldziatanie z Inspektorem Pracy,




12) wspélpraca ze stanowiskiem ds. instrumentéw rynku pracy w zakresie
uprawnien do zwrotu kosztéw przejazdu do  pracodawcy
1 zakwaterowania bezrobotnych,

13) objecie dziataniami o0séb zwalnianych w drodze zwolnienia
monitorowanego,

14) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
o0dpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego
przeptywu pracownikéw w Unii Europejskie;j,

15) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych z uwzglednieniem
terenu catej UE,

16) informowanie o sytuacji na rynkach pracy poszczegdlnych panistw UE,
z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych,

17) informowanie pracownikéw publicznych shizb zatrudnienia oraz
organizacji pracodawcéw o ustugach EURES,

18) wykonywanie zadai posrednictwa pracy objetych dziataniami
wynikajacymi z realizacji projektéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

§15

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds.
Instrumentéw Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:
1) marketing ushug oferowanych przez urzgdy pracy, w szczegdlnosci
wobec lokalnych przedsiebiorcow,
2) organizowanie, realizacja oraz kontrola efektow stosowanych
instrumentéw rynku pracy, w szczegdlnosci takich jak:

- prace interwencyjne,

- staz i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,

- roboty publiczne,

- stypendium dla kontynuujacych nauke,

- refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do 7 lat lub osobg
zalezna,

- opfacanie skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw oraz
realizacja innych  $wiadczen przystugujacych  rolnikom
zwalnianym z pracy,

- Jjednorazowa refundacja pracodawcy kosztéw skladek na
ubezpieczenie spoleczne,

- refundacja pracodawcy kosztow wyposazenia stanowisk pracy,

- refundacja bezrobotnym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
1 doradztwa,




3)
4)

5)

0)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

- przyznawanie bezrobotnym dotacji na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,
- finansowanie bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy lub
kosztéw zakwaterowania.

przygotowywanie  dokumentacji do finansowego  rozliczenia
1 merytorycznej oceny stosowanych instrument6w rynku pracy,
sporzadzanie planéw, sprawozdan, zestawiefi statystycznych oraz
informacji i analiz z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy,
wspolpraca z posrednikami pracy w celu sprawnej realizacji ofert
zatrudnienia, stazu i przygotowania zawodowego, a takze miejsc pracy
powstatych w wyniku doposazenia pracodawcom miejsc pracy,
pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny
sytuacji na rynku pracy w powiecie,
udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalnoéci na
wiasny rachunek w oparciu o dotacje ze §rodkéw Funduszu Pracy,
monitorowanie przebiegu realizowanych programéw i uméw,
udostepnianie informacji o zrédtach finansowania dziatalnosci
gospodarczej innych niz Fundusz Pracy,
przygotowanie  dokumentacji  do finansowego  rozliczenia
i merytorycznej oceny realizowanych  projektow lokalnych
i1 programéw regionalnych finansowanych z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spofecznego i PFRON,
okreslenie o0s6b ,,bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy”
1 objecie ich dodatkowymi dziataniami,
prowadzenie doradztwa organizacyjno—prawnego i ekonomicznego
w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej, podejmowanej
przez osoby bezrobotne, a takze osoby podlegajace ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikéw, zwolnionych z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy, w szczegolnosci przez osoby niepetnosprawne,
negocjowanie z pracodawcami warunkéw tworzenia miejsc pracy dla
0sob bezrobotnych zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazy i przygotowania zawodowego,
sporzadzanie wykazéw pracodawcéw i oséb, ktére otrzymaty pomoc
finansowg ze srodkéw Funduszu Pracy,
pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych
i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,
przygotowywanie, realizacja oraz monitoring programéw i projektow
z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej,




18) sporzadzanie sprawozdar, raportéw oraz analiza efektow programéw

i projektow dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie
lub we wspétpracy z innymi partnerami rynku pracy,

19) wspéldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz

wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy.

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Poradnictwa
Zawodowego i Klubu Pracy w szczegolnoscei nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)
6)
7)

8)

prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej
dla bezrobotnych oraz innych os6b poszukujacych pracy, w tym
dla 0séb niepelnosprawnych,

prowadzenie dziatai wobec pracownikéw zagrozonych zwolnieniami
grupowymi i objetych zwolnieniami monitorowanymi,

wspolpraca z Powiatows Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna
w Raciborzu oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi na
rzecz szeroko rozumianego poradnictwa zawodowego,

wspolpraca i pomoc merytoryczna w  zakresie poradnictwa
zawodowego  Swiadczonego  przez placowki  edukacyine,
w szczegolnosci przez doradcéw szkolnych,

tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,
popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wéréd klientéw Urzedu,
udzielanie pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy,
prowadzenie zaje¢ Klubu Pracy,

wykonywanie zadan poradnictwa zawodowego objetych dzialaniami
wynikajacymi z realizacji projektow Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

§17

Do zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Zawodowego
bezrobotnych w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

marketing ushug oferowanych przez urzgdy pracy, w tym
upowszechnianie informacji o szkoleniach,

pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny
sytuacji na rynku pracy w powiecie i jej analizy,

planowanie i organizacja szkolefi oraz organizowanie przetargéw na
prowadzenie szkolen,

wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi, szczegolnie w zakresie
szkolen finansowanych ze Zrédet zewnetrznych,




5)

6)

7)
8)

wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie,
o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,

udzielanie pozyczek z Funduszu Pracy na sfinansowanie kosztéw
szkolenia,

upowszechnianie informacji o szkoleniach,

ocena efektywnosci szkolen.

§ 18

Do zadan podstawowych Referatu ds. Ewidencji, Swiadczen
i Informacji w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

wydawanie  decyzji w  sprawach dotyczacych  dodatku
aktywizacyjnego,

przygotowanie dokumentacji do ztozonych odwotan od decyzji,
wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,

sporzadzanie informacji i zaswiadczen w odpowiedzi na zapytania
innych upowaznionych organéw i instytucji,

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynow itp.,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych praw i obowigzkéw osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,
wykonywanie zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

§ 19

Do  zadan podstawowych Referatu ds. Finansowo—Ksiegowych nalezy
w szczegblnosci:

planowanie budzetu PUP,

planowanie srodkéw z Funduszu Pracy,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS.,
opracowywanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych.

rozliczanie i ewidencjonowanie operaciji finansowych z Funduszu
Pracy, ZFSS,




7)
8)

9)

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu oraz innych funduszy
celowych,

biezaca kontrola splaty zobowigzan prze dluznikéw PUP,
nadzorowanie windykacji wierzytelnosci PUP oraz przygotowywanie
dokumentacji w celu ich dochodzenia na drodze sgdowej lub egzekuciji
komornicze;j.

§ 20

Do  zakresu  zadan podstawowych  Samodzielnego Stanowiska
ds. organizacyjno-administracyjnych w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
opracowanie regulaminu pracy PUP,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacji w PUP,

opracowanie projektéw planu pracy,

obstuga narad i spotkan prowadzonych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna PUP i Powiatowej Rady Zatrudnienia,
gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

planowanie kontroli wewnetrznych i jej realizacja oraz ocena
wniosk6w pokontrolnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kadrowymi i ocenami
kwalifikacyjnymi,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych Z przeszeregowaniami
i awansowaniem pracownikéw,
obstuga ZFSS,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacej pracownikéw urzedu,

organizowanie kurséw, szkolen pracownikéw oraz wspotpraca
z instytucjami, jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcow,

archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,
administrowanie majatkiem PUP,

zabezpieczenie pracownikéw PUP w grodki techniczno—biurowe,
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw
siedziby PUP,

prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz,




23) wykonywanie zadan z zakresu przygotowywania i przeprowadzania

postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych w zakresie
powierzonym przez Dyrektora PUP.

§ 21

Do zakresu zadarl podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki
w szczegoOlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

nadzér nad rozwojem i eksploatacjg stosowanego w PUP
oprogramowania,

nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego, polaczyé z pkt 1

administrowanie siecig komputerows i bazg, danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportéw i danych statystycznych oraz ich analiza,
szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie zachodzacych zmian
W stosowanym oprogramowaniu.

§ 22

Wykazy zadan szezegétowych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
zawarto w kartach stanowisk pracy.

ROZDZIAL VI. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych.

§ 23

W PUP przyjmuje si¢ nastepujace procedury zatatwiania spraw:

1y

2)
3)
4)

5)

pracownicy komoérki organizacyjnej, odpowiedzialni za zatatwianie
spraw,  ofrzymujg  wylacznie  pisma  uprzednio przyjete
1 zaewidencjonowane przez sekretariat PUP oraz zadekretowane przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

poszczegdlne sprawy tego samego rodzaju sg zalatwiane wedhug
kolejnosci ich wptywu do komérki organizacyjnej,

spotkania pracownikéw komoérek organizacyjnych z osobami
bezrobotnymi odbywaja si¢ wylacznie w siedzibie PUP,

obowigzuje zakaz przyjmowania od interesantéw jakichkolwiek
upominkow,

o wszelkich podejmowanych przez interesantéw prébach zachowan
korupcyjnych, pracownicy  komérki informujg  niezwlocznie
bezposrednich przetozonych.




1

2.

L

2

3.

§ 24

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych
PUP podpisuja Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, jako dysponenci po
wezesniejszym kontrasygnowaniu dokumentu przez Gtéwnego Ksiegowego.
Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

- pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym
dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo lub kierownik
referatu,

- Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwiazane z zakresem
dziatania PUP,

- Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism
dotyczacych powierzonego mu zakresu dziatania,

- Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania
wszystkich pism nalezacych do wiasciwosci Dyrektora podczas
jego nieobecnosci,

- Kierownicy referatébw lub pracownicy podpisuja pisma
w sprawach do zalatwienia, do ktérych zostali upowaznieni
w formie pisemnej przez Staroste,

- szczegOtowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu
dokumentow ksiggowych ustalone sg odrebng instrukcja,.

§ 25

Pieczgcie urzedowe bedace na stanie PUP sa ewidencjonowane,
a ich odbidr potwierdzony na pismie.

Pieczgcie przechowywane sa pod zamknigciem w sposdb uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.

Postgpowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074 z pézn. zm.).

ROZDZIAL VII. Organizacja pracy PUP.
§ 26

Czas pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy nie moze przekroczyé
40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

|
(R e



2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- od poniedziatku do piatku w godz. od 7 % do 152,
- wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
3. Ustala sie czas przyjeé¢ petentéw od godz. 7% do 15%, za wyjatkiem Referatu
ds. ewidencji i $wiadczen, ktéry przyjmuje petentéw od 72 do 14%
z zachowaniem 15 minutowej przerwy w pracy.
4. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmujg zainteresowanych w sprawie skarg
i wnioskéw podczas godzin pracy.
5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
1 40-godzinnego tygodnia pracy.

§ 27

Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAZL. VIIL. Nadzor i kontrola.
§ 28

Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy
pelniacy funkcje kierownicze, ktérym w zakresie obowiazkéw stuzbowych
powierzono nadzdr i kontrole nad czynnosciami innych oséb, zatrudnionych
w kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych.

§ 29

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli wynika z obowigzku:
1. Organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych
komorkach organizacyjnych,
2. Systematycznego 1 pelnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podlegiego
personelu, szczegdlnie w zakresie:
- zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi,
- zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi,
- zgodnoSci z  obowigzujacymi  normami, instrukcjami
technicznymi itp.
3. Wykrywania i usuwania stwierdzonych brakéw i uchybien. W przypadkach
stwierdzenia naruszania obowigzkow stuzbowych, zgtaszanie zaistnialych
naruszen zwierzchnikom.




§ 30

Do stanowisk na ktorych cigzy obowigzek wykonywania nadzoru i kontroli
w PUP, a w szczegolnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom
i przestepstwom gospodarczym naleza:

- Dyrektor,

- Zastgpca Dyrektora,

- Gléwny Ksiegowy,

- kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach.

ROZDZIAL IX. Postanowienia koncowe.

§ 31

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 32

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 33

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.

§ 34

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu wymagajg ponownej akceptacji.
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