Uchwata Nr 405|236 ]a004
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 22 stycznia 2001 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. Nr 91, poz. 578 poézn. zm. ) Zarzad Powiatu Raciborskiego,
uchwala, co nastepuje :

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy
w Raciborzu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Etatowemu Czlonkowi Zarzadu.

§3

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1
do Uchwaly Nr .’1.05.\.43)..6.\2,004
Zarzadu Powiatu

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne.

§1

Ramowy regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy okresla zasady
- wewnetrznej organizacji oraz strukture i zasady funkcjonowania Powiatowego
Urzedu Pracy w Raciborzu.

§2
Powiatowy Urzad pracy dziala na podstawie :

e ustawy: z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu
bezrobociu (Dz. U. z 1995 r., Nr 1, poz. 1, z pézn. zmianami) 1 przepisow
wykonawczych,

e ustawy z dnia 09.05.1991 r., o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowe;j
0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 1991 r., Nr 46, poz. 201, z pozn.
zmianami) 1 przepiséw wykonawczych,

e ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr
155 poz. 1014 z p6ézniejszymi zmianami ),

¢ nini¢ejszego Regulaminu Organizacyjnego,

§3

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Raciborz.



§ 4

Zasigg dzialania Powiatowego Urzedu Pracy obejmuje obszar powiatu
raciborskiego.

§5

Powiatowy Urzad Pracy jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa
powiatu raciborskiego.

§ 6

1. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji
zespolonej 1 podlega Staroscie Raciborskiemu.

2. Przy realizacji zadan, Powiatowy Urzad Pracy wspotdziata z organami
administracj1 rzadowej, Powiatowa Rada Zatrudnienia, organami samorzadow
terytorialnych, organizacji pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu.

ROZDZIAL 11

Przedmiot i zakres dzialania.

§7

1. Przedmiotem dziatalnosci Powiatowego Urz¢du Pracy jest wykonywanie
zapisOw Ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu
bezrobociu /Dz.U. z 1995 r. Nr 1 poz.1 z pdzniejszymi zmianami/ oraz
ustawy z dnia 09 maja 1991 r. o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej 0s6b
niepetnosprawnych / Dz.U. z 1991 r. Nr 46 poz. 201 z pdzniejszymi
zmianami / 1 przepisOw wykonawczych.

2. Do zakresu dziatan Powiatowego Urzedu Pracy nalezg w szczegolnosci:



rejestrowanie bezrobotnych 1 innych oséb poszukuacych pracy,
przedstawianie im propozycji zatrudnienia, szkolenia 1 innych form
majacych na celu ich aktywizacj¢ zawodowa, a w razie braku takich
mozliwosci wyplacanie uprawnionym zasitkow 1 innych s$wiadczen
pieni¢znych,
przyznawanie 1 wyplacanie osobom uprawnionym  zasitkow
przedemerytalnych i $wiadczen przedemerytalnych,
prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy,
wydawanie biletoéw kredytowych osobom skierowanym do pracy poza
miejscem stalego zamieszkania,
wydawanie zezwolen i zgdd w sprawach dotyczacych zatrudnienia lub
wykonywania innej pracy zarobkowej przez cudzoziemcOw, na
podstawie kryteriow ustalonych przez samorzad wojewodztwa,
wydawanie decyzji w sprawach o:

a/ uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie
statusu osoby bezrobotnej,

b/ przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, zasitku przedemerytalnego lub $wiadczenia
przedemerytalnego,
¢/ obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, dodatku
szkoleniowego, stypendium, zasitku przedemerytalnego, $wiadczema
przedemerytalnego oraz kosztéw szkolenia,

d/ umorzenie czesci pozyczki udzielonej z Funduszu Pracy,

e/ refundowaniu pracodawcom wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢ w celu przygotowania zawodowego,

f/ refundowaniu pracodawcom dodatkow i premii przystugujacych
pracownikom za wykonywanie obowiazkow opiekunow praktyk
uczniowskich,

wydawanie innych decyzji w sprawach dotyczacych zatrudnienia

1 przeciwdziatania bezrobociu na podstawie innych ustaw
wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy,
udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy

w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom w pozyskaniu pracownikow,

podejmowanie 1 realizacja dzialan zmierzajacych do ograniczenia

bezrobocia i jego negatywnych skutkow,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢

zadan z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy,



=

e inicjowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy
bezrobotnym w podejmowaniu dzialalnosci na wlasny rachunek 1 $cista
wspoOlpraca w tym zakresie z izba rolnicza w odniesieniu do
bezrobotnych zamieszkatych na wsi,

¢ inicjowanie i finansowanie:

a/ prac interwencyjnych,

b/ roboét publicznych,

¢/ zatrudnienia absolwentow,
d/ programow specjalnych,
e/ szkolen

¢ inicjowanie i wspieranie dziatalnosci klubow pracy,

e opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan dotyczacych problematyki
zatrudnienia 1 przeciwdzialania bezrobociu w powiecie na potrzeby
wojewddzkiego urzedu pracy oraz powiatowej rady zatrudnienia.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna i zasady kierowania.
Organizacja wewnetrzna.

§8

Na czele Powiatowego Urzedu Pracy stoi kierownik.

Kierownika powotuje i odwotuje Starosta Raciborski, po zasiggnigciu opinii
Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Kierownik zarzadza urzedem, kieruje jego dziatalnoscia 1 reprezentuje go na
zewnatrz.

Kierownik jest uprawniony do dokonywania czynno$ci prawnych

w granicach upowaznien udzielonych przez Staroste Raciborskiego.
Kierownik jest zwierzchnikiem shizbowym i pracodawca pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Podczas nieobecnosci Kierownika, zadania 1 kompetencje przejmuje zastgpca
Kierownika.

§9

Pracownicy zatrudnieni w PUP pozostaja w bezposredniej zaleznosci
shuzbowej do swojego zwierzchnika.

Zaleznos¢ shuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikéw. Pominigcie drogi
stuzbowej moze nastapi¢ wyjatkowo 1 tylko w pilnych i uzasadnionych
przypadkach.



3. W Powiatowym Urzedzie Pracy moga by¢ tworzone nastgpujace komorki

organizacyjne :
e Referat
e Samodzielne stanowisko pracy

4. O ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje
Kierownik urzedu w oparciu o posiadane etaty,

5. Na czele wyodrebnionych komdrek organizacyjnych stoja kierownicy, ktorzy
kieruja dzialalnoscia komérek w ramach czynnosci, okreslonych niniejszym
Regulaminem i sa odpowiedzialni za ich prace.

6. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio
Kierownikowi, samodzielnie wykonuja wyodrebnione zadania.

§ 10

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych organizuja prace kierowanych przez
nich komorek, ustalaja zakresy czynnosci swoich pracownikéw, kontroluja
realizacje tych czynnos$ci 1 dokonuja ich oceny.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ wobec kierownika za realizacjg
zadan w kierowanych przez siebie komérkach.

3. Postanowienie pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych, w zakresie ich dzialania.

§ 11

Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow PUP,
zawieraja zakresy czynnosci, ktore okreslaja ich zwierzchnicy stuzbowi
i przekazuja do zatwierdzenia Kierownikowi.

§ 12

W przypadku dhluzszej nieobecnosci pracownikow w pracy, ich zastgpcow
wyznaczaja bezposredni przelozeni.



§ 13

Przy zmianach personalnych, pracownikow obowigzuje protokolarne
przekazywanie spraw i posiadanej dokumentacji.

§ 14

Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy podpisuje
Kierownik, wzglednie osoby pisemnie przez niego upowaznione.

§ 15

Do zakresu zadan i1 kompetencji Kierownika jako kierujacego urzedem, nalezy :

1. Organizowanie 1  koordynowanie pracy podleglych  komoérek
organizacyjnych,
2. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podleglych jednostkach,

3. Podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Powiatowego
Urzedu Pracy 1 jego pracownikow,

4. Organizowanie prawidlowej kontroli wewnetrznej, oraz zabezpieczenie
jednostki w celu zapobiezenia powstawaniu naduzy¢, kradziezy 1 wypadkow,

5. Organizowanie okresowych narad, zlecanie opracowywania analiz
1 sprawozdan,

6. Odpowiedzialnos¢ za catos¢ spraw w kierowanej jednostce,

7. Wspoldziatanie z organami samorzaddw terytorialnych, z Powiatowa Rada
Zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami
pomocy spolecznej,

8. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych 1 decyzji
administracyjnych,

9. Wnioskowanie do Starosty o zmiang przepisow z zakresu dziatania Urzedu,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przekladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy.

Inicjowanie programow specjalnych;

Whioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Fili
PUP;

Zatwierdzenie regulaminu — programu dziatania i nadzor finansowy nad
dziatalnoscia Klubu Pracy;

Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu,

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Staroste;

Kierownikowi bezpo$rednio podlegajg :

1. Zastepca kierownika
2. Gléwny ksiegowy
3. stanowisko ds.organizacyjno-administracyjnych

§ 16

Do zakresu zadan i kompetencji Zastgpcy Kierownika nalezy :

1.

2.

Odpowiedzialno$¢ za pracg podlegtych komorek organizacyjnych;

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych, jak
réwniez biezaca wspolpraca ze Starostwem Powiatowym;

Podejmowanie decyzji oraz dyspozycji, w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komoérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podlegtych komorek
organizacyjnych,  zakresem  wspolpracy z innymi  komoérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Kierownika i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dbanie o rozw¢j zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegodlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanych komoérek organizacyjnych
uczestnictwa w szkoleniach shuzb zatrudnienia;

Udzielanie pomocy pracownikom podleglych komoérek organizacyjnych
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

Wykonywanie kontroli pracy komoérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego oraz przedkiadanie kwartalnej informacji
Kierownikowi PUP;

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegolnosci nowoprzyjetych;

Opiniowanie  doboru  obsady  osobowej  podlegtych  komoérek
organizacyjnych, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, nagréd i kar dla
podlegltych pracownikow;

Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

Podpisywanie  korespondencji wewngtrznej, i parafowanie  pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Kierownikowi PUP;

Ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikéw;

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem

czynnosci,

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej dhugotrwalej
nieobecno$ci pracownika w pracy;

Przygotowanie materiatow, informacji oraz analiz danych.

Zastepcy kierownika bezposrednio podlegaja :

1. stanowisko ds. posrednictwa pracy,
2. stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy
3. stanowisko ds. informacji



4.
S.

stanowisko poradnictwa zawodowego 1 szkolenia bezrobotnych
stanowisko ewidencji 1 §wiadczen

§17

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy :

1.

opracowywanie zalozen planu finansowego jednostki 1 ukladu
wykonawczego budzetu,

nadzorowanie wykonywania budzetu, zgodnie z przyjetym planem,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentow,

organizowanie 1 nadzorowanie terminowego przeprowadzania spisOwW
inwentaryzacyjnych oraz nadzorowanie ich rozliczania,

nadzorowanie terminowego naliczania wynagrodzen, skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i podatku dochodowego,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji placowej
1 ubezpieczeniowej pracownikow,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia ksiggowosci srodkow trwatych,
ksiegowosci budzetowej oraz obstugi Funduszu Pracy,

inne obowiazki Gléwnego Ksiegowego okreslone w rozporzadzeniu RM
z dnia 02.05.1991 r. w sprawie praw 1 obowiazkow gtownych ksiggowych
budzetéw, jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw
pomocniczych ( Dz.U. z 1991 r. Nr 40 poz. 174 z p6zniejszymi zmianami ),

10. w zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega

bezposrednio Kierownikowi PUP.



§18

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. posrednictwa pracy
w szczegolnosci nalezy:

1.

2.

Marketing ushug oferowanych przez urzedy pracy;

Udzielenie pomocy bezrobotnym 1 innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, w tym dla osob niepelnosprawnych;

Kierowanie oséb bezrobotnych (w tym absolwentow) na subsydiowane
miejsca pracy;

Udzielanie pomocy pracodawcom w  znalezieniu  odpowiednich
pracownikow;

Wspdldziatanie z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0sdb niepelnosprawnych;

Wspdldzialanie z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
1 kontroli miejsca pracy osob niepetnosprawnych;

Ocenianie efektywnosci dziatan posrednictwa;
Wspéldzialanie z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie,

o kierunkach ksztalcenia 1 sytuacji demograficznej;

Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbgdnych do oceny sytuacji na
rynku pracy w rejonie;

10. Wspoldziatanie z Inspektorem Pracy.

1

10



§ 19

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. instrumentéow rynku pracy
nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Organizowanie prac interwencyjnych;

Przygotowanie dokumentacji do finansowania rozliczema i oceny prac
interwencyjnych;

Organizowanie rob6t publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych;

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robot
publicznych;

Organizowanie miejsc pracy dla absolwentow;

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny
efektywnosci zatrudnienia absolwentow;

Okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy;,

Organizowanie zatrudnienia osobom wybranej ,.grupy ryzyka” objetej
programem specjalnym,;

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny
realizowanych programdw specjalnych;

Okreslenie preferencji pozyczkowych w oparciu o warunki lokalnego rynku
pracy;

Prowadzenie doradztwa organizacyjno — prawnego 1 ekonomicznego

w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez
osoby niepelnosprawne;

Udzielenie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalnosci na wiasny
rachunek;

Tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku
pracy.

11



§ 20

Do zadan podstawowych stanowiska ds. poradnictwa zawodowego
i szkolenia bezrobotnych w szczeg6lnosci nalezy:

1.

Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych osob poszukujacych pracy, w tym dla osob
niepetnosprawnych;

Wspélpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowey;

Popularyzacja ushug w zakresie doradztwa wsréd klientow urzedu;
Planowanie szkolen;

Wspdipraca z instytucjami szkolacymi;

Wspolpraca z partnerami rynku pracy;

Upowszechnianie informacji o szkoleniach;

Organizowanie Szkoleﬁ, w tym dla osob niepeinosprawnych, osob z renta
szkoleniowa oraz osob bedacych w okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg
z przyczyn dotyczacych pracodawcy;

10. Ocena efektywnosci szkolen.

11. Realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosci Klubu Pracy.

§ 21

Do zakresu zadan podstqwowych stanowiska ds. ewidencji i Swiadczen
w szczegolnosci nalezy:

1.

2.

Rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

12



Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

Obshluga o0s6b uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub $wiadczenia
przedemerytalnego;

Wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow;

Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. informacji (recepcja)
w szczegdlnos$ci nalezy:

1.

2.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug urzedu;

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynéw itp.;

PUP, podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska finansowo — ksiggowego nalezy
w szczegblnosci:

1.

2.

3.

Planowanie srodkéw budzetowych;
Planowanie srodkéw funduszu pracy i innych funduszy celowych;

Kontrola dyscypliny budzetowe;j;

13



4. Kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszu pracy i innych funduszy
celowych;

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszu pracy;
6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7. Obshuga kasowa funduszu pracy i budzetu oraz innych funduszy celowych.

§ 24
Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. organizacyjnych
i administracyjnych w szczegdlnosci nalezy:
1. Opracowanie projektu regulaminéw wewnetrznych urz¢du;
2. Opracowanie regulaminu pracy urz¢du,

3. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie;

4. Opracowanie projektow planow pracy;

5. Obstuga narad i spotkan organizacyjnych przez kierownika urzedu;
6. Obshuga kancelaryjna urzedu,

7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika urzedu,

8. Planowanie kontroli wewnetrznych, ich realizowanie oraz przygotowywanie
wnioskow pokontrolnych,

9. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu;
10. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;
11. Kontrolowanie dyscypliny pracy;

12. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw 1 studentow;
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13.

14.

1S.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansami
pracownikow;

Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw urzedu,

Opracowanie planu szkolen pracownikow urzgdu,
Organizowanie kursow, szkolen;

Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wykladowcow;

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu;
Administrowanie majatkiem urzedu;

Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno — biurowe;

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby
urzedu pracy.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. informatyki w szczegdlnosci
nalezy:

1.

nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu
komputerowego;

nadzor nad rozwojem 1 eksploatach oprogramowania,
administrowanie siecig komputerowg i baza danych;

tworzenie bazy danych statystycznych;

15



S.

6.

7.

przygotowywanie raportow;
analizowanie okreslonych danych;

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

ROZDZIAL IV

Obewiazki i uprawnienia kierownikow,

§ 26

Do obowigzkdow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1.

organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komorki z uwzglednieniem :

e wspdlpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi jednostki,

e ustalenia podziatu pracy wsrod podleglego personelu, zapewniajacego
racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

e przekazywanie do wiadomosci i wykonywania podleglym pracowmkom
otrzymanych instrukcji, zarzadzen 1 wytycznych,

e sprawowanie biezacego i statego nadzoru oraz kontroli nad
przestrzeganiem obowiazkow stuzbowych przez podlegly personel,

znajomo$¢ schematu i regulaminu organizacyjnego zakltadu oraz zakresu

zadan komorek organizacyjnych zaktadu,

opracowywanie planéw i harmonogramoéw pracy komorki oraz prowadzenie

terminarzy planowanych 1 wykonywanych prac,

zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komorki organizacyjne;j

przed kradzieza, pozarem, stratami,

zapoznanie podlegtych pracowmkow z przepisami BHP, p.poz. oraz Ustawy

o wychowaniu w trzezwosci i instrukcjami obowiazujacymi w zakresie pracy

komorki,
przeprowadzanie wstepnych i1 okresowych szkolen BHP, nadzor nad
terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich,

16



9.

sktadanie meldunkéw swemu przetozonemu w przypadkach ujawnionych
wykroczen ze strony podlegtych pracownikow, nie wykonujacych swoich
obowiazkéw lub nie przestrzegajacych Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem

o zastosowanie sankcji,

organizowanie okresowych narad z podlegltymi pracownikami w celu
oméwienia wynikéw pracy oraz opracowanie srodkow zmierzajacych do jej
usprawnienia,

opracowywanie projektow organizacyjnych dotyczacych usprawnienia pracy
komorki organizacyjnej,

10.organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania obiegu

dokumentacji oraz odpowiedzialnosci za strong¢ merytoryczng 1 formalno —
prawng podpisywanych dokumentow,

11.opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Kierownika PUP,
12.informowanie przelozonego o postepie prac, napotkanych trudno$ciach oraz

podjetych srodkach w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

§ 27

Do uprawnieni kierownikow komorek organizacyjnych nalezy :

1.

W

przedkladanie swemu przefozonemu wnioskow o przeszeregowanie
pracownikow wyr6zniajacych si¢ w pracy, wnioskow o udzielenie nagrody
za szczegOlne osiagni¢cia w pracy,

opiniowanie kandydatoéw na pracownikow, co do ich kwalifikacji
zawodowych oraz wnioskowanie o ich przyjecie,

opiniowanie wnioskOw o przeniesienie pracownikow do innych prac,
wnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikow,

przedstawianie swojemu przetozonemu wnioskow o przeniesienie lub
zwolnienie pracownikow nie nadajacych si¢ do pracy, a takze wnioskow
o zastosowanie kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,
wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacych z zakresu ich
obowiazkdow.

ROZDZIAL. V
|Ob0wiqzki pracownikow

§ 28

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow zakladu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko nalezy :
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hed

Nowns

0 0

. rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne 1 sumienne wykonywanie

polecen przetozonych,

przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy 1 dyscypliny pracy,
przestrzeganie w czasie pracy hierarchiczne;j zaleznosci, zakresow czynnosci
1 dyscypliny shuzbowe;,

kolezenski stosunek do wspdtpracownikow,

przestrzeganie przepiséow BHP 1 p.poz.,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej,

znajomos$é obowiazujacych przepisow, instrukeji, aktéw normatywnych
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

dbatos¢ o powierzone mienie,

wlasciwe gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi zakladu
oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradzieza,

10.wykazywanie nalezytej troski o calo$¢ interesow 1 majatku zakiadu,

chociazby ten obowiazek nie wynikat z zakresu pracy i konkretnych
przepiséw lub polecen stuzbowych,

§ 29

Kazdy pracownik zaktadu ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng
1karng za :

1.

nie wypelnianie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych
z zakresu pracy, odpowiednich przepisow lub polecen stuzbowych
przetozonych,

nie przestrzeganie przepiséw obowiazujacych go jako pracownika zaktadu
w szczegdlnosci przepisow odnoszacych si¢ do jego stanowiska i zakresu
prac,

powstate z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony
szkody lub braki majatkowe,

brak nalezytej troski o interesy zaktadu oraz o powierzone mu sktadniki
majatkowe,

§ 30

, Al , . . ; e . -y, PO
Szczegolowy zakres obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow
okreslajg :

zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci
Kodeks Pracy
opisy funkcji administracyjnych, realizowanych przez urzad,
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kartach stanowisk pracy.

ROZDZIAL VI
Nadzor i kontrola

§ 31

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy
pehiacy funkcje kierownicze, ktorym w zakresie obowiazkow stuzbowych
powierzono nadzor i kontrole nad czynno$ciami innych os6b, zatrudnionych
w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych.

§ 32

Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku :

1.

2.

organizowania prawidtowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych
komorkach organizacyjnych,

systematycznego i petnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podlegtego
personelu, szczegdlnie w zakresie :

e zgodnosci z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi,

e zgodnosci z ustalonymi obowiazkami stuzbowymi,

e zgodnosci z obowiazujacymi normami, instrukcjami technicznymi 1 t.p.
wykrywania i usuwania stwierdzonych brakow i odchylen a w przypadkach
naruszania obowiazkéw stuzbowych zgloszenia zaistniatych naruszen
zwierzchnikom, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

w celu wyciagniecia w stosunku do winnych konsekwencji stuzbowych lub
karnych, zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia obowiazkow stuzbowych.

§ 33

Do stanowisk, na ktorych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru i kontroli
w zakladzie a w szczegolnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i
przestepstwom gospodarczym naleza :

Kierownik Powiatowego Urzgdu Pracy
Zastepca Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy
Glowny Ksiggowy
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¢ Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 34
Powiatowy Urzad Pracy sporzadza sprawozdania ze swej dziatalnosci zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami.

§ 35
Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu, na wniosek Kierownika
Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 36
Porzadek wewnetrzny w Powiatowym Urzedzie Pracy zwiazany z procesem
pracy oraz obowiazki urzedu i1 pracownikow okresla Regulamin Pracy
zatwierdzony przez Kierownika

§37
Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 38
Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu, pracownicy potwierdzaja w

formie pisemnych o§wiadczen, ktore przechowywane sa w ich aktach
osobowych.

ZARZAD POWIATU
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ
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