UCHWALA NR 97/509/2012
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 18 grudnia 2012 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy w Raciborzu.

Na podstawie art. 33b oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.J. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 ze zm.)
ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu o nastepujace;j
tresci:
Rozdzial 1.
Przepisy ogodlne

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu okresla organizacje pracy
izasady dzialania Urzedu, zwanego w dalszej czesci "PUP" oraz zakresy spraw prowadzonych
przez wewngetrzne komorki organizacyjne PUP.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odrgbne
przepisy.
3. Prawa i obowigzki pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy wydany przez Dyrektora PUP.
§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2)Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego;
3)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego;
4)Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu;

5)Zastepcy Dyrektora —nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu;

6)PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Zatrudnienia w Raciborzu;

7)Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, CAZ, zespdt oraz samodzielnestanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu;

8)Klubie Pracy —nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dziatajacy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Raciborzu;

9)PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;
10)EURES — oznacza to sie¢ europejskich publicznych stuzb zatrudnienia;

11)ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

12)UE — Unia Europejska;

13)EOG- Europejski Obszar Gospodarczy;

14)CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej;
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15)instrukcja  kancelaryjna—oznacza to rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawieinstrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakladowych( Dz. U. z2011r.,
Nr 14, poz. 67 ze zm.);

16)prawo zamoOwien publicznych— oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.).

§ 4. 1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu z siedzibg w Raciborzu przy ul. Klasztornej 6,
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.

2. PUP dziata na terytorium powiatu raciborskiego.
§ 5. 1. PUP dziata na podstawie:
l)powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z2001 r., Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

c) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U.
7 2008 r., Nr 69, poz. 415 ze zm.), zwanej dalej "ustawg",

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz.721 ze zm.);

2)statutu PUP;
3)niniejszego regulaminu.

2. Status prawny pracownikoéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP
ustalajg odrebne przepisy.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z:
1)organami administracji rzgdowej;
2)PRZ;
3)jednostkami samorzadu terytorialnego;
4)organizacjami pracodawcow;
5)poszczegdlnymi pracodawcami,
6)zwigzkami zawodowymi;
7)funduszami celowymi;

8)innymi organizacjami, instytucjami i partnerami zarowno krajowymi jak i zagranicznymi dziatajgcymi
w sprawach promocji zatrudnienia 1iinicjujagcymi przedsigwzigcia na rzecz aktywizacji 0sOb
bezrobotnych.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu

§ 7. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie zzasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem PUP, zapewnia jego ochrong¢ i nalezyte
wykorzystanie.

3. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

4. Dyrektor kieruje PUP przy pomocy swojego Zastepcy.
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5. Dyrektor wykonuje wobec pracownikow czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora, ktdry przejmuje wowczas
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. Dyrektor okres§la obsad¢ etatowa w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych. Szczegotowe
obowigzki iuprawnienia dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja ,,zakresy zadan iczynnosci”
ustalone przez Dyrektora.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urz¢du Pracy w Raciborzu

§ 8. 1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi PUP sa:
)referaty;
2)CAZ;
3)zespotly;
4)samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych referatow, stanowisk pracy decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane
etaty i srodki finansowe.

3. W celu realizacji przez PUP okre§lonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty ikomisje
zadaniowe.

4. Dyrektor ma prawo taczy¢ komorki organizacyjne przewidziane w schemacie organizacyjnym.

§ 9. 1. Referat jest przynajmniej 4 osobowa komodrka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

2. CAZ jest wieloosobowa komorka organizacyjng realizujaca ushugi rynku pracy.CAZ kieruje
Kierownik CAZ.

3. Zespot jest wieloosobowa komorkg organizacyjng tworzong w ramach CAZ.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacego
powotlania referatu.

5. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komorka
samodzielna.

6. Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki przyporzadkowane jest do Referatu
ds. organizacyjno — administracyjnych.

§ 10. 1. W PUP funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1)Dyrektor— D;
2)Zastepca Dyrektora — DZ;
3)Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ES;
4)Referat ds. Finansowo — Ksiggowych — FK;
5)Centrum Aktywizacji Zawodowej— CAZ w sktad ktérego wchodza:
a) Zespo6t ds. Posrednictwa Pracy — CAZ/PP,
b) Zespodt ds. Instrumentoéw Rynku Pracy — CAZ/RP,
c) Zespo6t ds. Poradnictwa i Rozwoju Zawodowegooraz Klubu Pracy — CAZ/PZ,
6)Referat ds. Organizacyjno - Administracyjnych — OA;
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7)Samodzielne stanowisko ds. informatyki 1 statystyki — OA.
2. Schemat struktury organizacyjnej PUP okre$la Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Podzial kompetencji i zadania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1)Referat ds. Finansowo — Ksiegowych;
2)Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych.
2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1)Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
2)Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
3. Gléwny Ksiggowy kieruje Referatem ds. Finansowo — Ksiggowych.
§ 12. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)organizowanie 1 planowanie pracy PUP, koordynowanie pracy wszystkich komorek organizacyjnych
PUP oraz nadzor nad realizacja zadan;

2)wykonywanie zadan, w tym finansowanych z Funduszu Pracy, w zakresie okreslonym w przepisach
ustawy;,

3)planowanie i dysponowanie S$rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
srodkami PFRON i innymi funduszami celowymi;

4)planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

5)koordynacja inadzér nad wdrazaniem projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

6)wspotdziatanie zPRZ oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji powiatowej polityki rynku pracy;

7T)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP;
8)prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z Zastepcg Dyrektora,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,

c¢) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow,

d) okreslanie zakresu zadan dla Zastepcy Dyrektora,

e) okre§lanie  zakresow zadan iczynno$ci dla kierownikow komorek organizacyjnych
oraz zatwierdzanie zakreso6w czynnos$ci pozostatych pracownikow PUP;

9)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczeg6lnosci umozliwianie pracownikom
uczestnictwa w szkoleniach 1 doksztatcaniu;

10)wykonywanie kontroli pracy podleglych komorek organizacyjnych zpunktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

11)reprezentowanie PUP na zewnatrz;
12)promowanie ustug PUP;

13)wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen z zakresu realizowanych zadan na podstawie
upowaznienia Starosty;

14)przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP;
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15)wydawanie zarzadzeh wewnetrznych, polecen stuzbowych;
16)zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych pelnomocnictw;
17)wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscia bgdaca siedziba PUP;

18)nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu PUP w szczegélnosci pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad BHP, ladu i porzadku
publicznego oraz utrzymaniem budynku PUP w nalezytej czystosci;

19)nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i1 wyposazeniowe zabezpieczajace
prawidtowe funkcjonowanie PUP;

20)koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP;
21)koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP;
22)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan ikompetencji
Dyrektora;

2)planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizowanie oraz koordynowanie pracy komorek
organizacyjnych;

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

4)podejmowanie oraz wydawanie dyspozycji, polecen w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorek organizacyjnych;

S)wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen w zakresie realizowanych zadan na podstawie
upowaznienia Starosty;

6)wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia pracownikow w podleglych komorkach
organizacyjnych;

T)przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

8)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczeg6lnosci umozliwianie pracownikom
kierowanych komorek organizacyjnych uczestnictwa w szkoleniach;

9)opracowanie procedur 1iwytycznych realizacji zadan stalych oraz kontrola ich realizacji
przez pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych;

10)opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komodrek organizacyjnych, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, nagrdd i kar dla podleglych pracownikéw;

11)opracowywanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych stanowisk
pracy;

12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnos$ci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13)prawo zadania od innych komorek organizacyjnych urzedu materialéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach Zastgpca Dyrektora
ma prawo zada¢ od Dyrektora materialow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych
zadan;

15)przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;
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16)zapewnienie 1 przestrzeganie kontroli zarzadczej, wtym zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w sposob  zgodny zprawem, efektywny, oszczgdny 1iterminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w nadzorowanych lub kierowanych komorkach organizacyjnych;

17)sktadania os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzorowanych lub kierowanych
komorek organizacyjnych.

§ 13. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw iuprawnien wspélnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1)koordynowanie 1inadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu;

2)podejmowanie oraz wydawanie dyspozycji, polecen w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
podleglej komorki organizacyjnej;

3)szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegtej komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4)dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
podlegtej komorki uczestniczenia w szkoleniach;

5)opracowanie procedur 1wytycznych realizacji zadan statych oraz kontrola ich realizacji
przez pracownikow podleglych komorek organizacyjnych;

6)dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

7T)opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego Referatu, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow;

8)zadanie od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji iopinii bedacych wich
kompetencji do wykonywania zadan wlasnych;

9)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed zlozeniem
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

10)ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakreséw czynnos$ci dla podlegtych pracownikéw;

11)powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnos$ci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

12)wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika;

13)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy komorek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od dyrekcji materialdéw, informacji iopinii niezbednych
do wykonywania tych zadan;

14)dbatos¢ o kompetentng 1 kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy;
15)usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglych komorek organizacyjnych;
16)nadzor nad ochrong danych osobowych;

17)nadzér nad wilasciwym stosowaniem przepisOw ustawy, przepisow wykonawczych 1innych
koniecznych do wlasciwego realizowania zadan PUP;

18)wspodtpraca z organami samorzadu powiatowego, gminnego, administracjg rzagdowa, organizacjami
pozarzadowymi 1 instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;j;

19)wspodtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy izwigkszania
zatrudnienia;

20)zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich popularyzacja;
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21)wspotdziatanie w organizowaniu oraz obstudze gietd itargdbw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP;

22)realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych i dyspozycji Dyrektora i informowanie
o nich podlegtych pracownikow;

23)przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania danej
komorki organizacyjnej PUP;

24)przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskéw, umow oraz wewngtrznych aktow
prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie dziatania swojej
komorki organizacyjne;j;

25)wspoéldziatanie z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow finansowych
1 planowania wydatkéw Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy celowych i1 sprawozdawczosci;

26)zapewnienie 1 przestrzeganie kontroli zarzadczej, wtym zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposOb zgodny zprawem, efektywny, oszczgdny 1iterminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w nadzorowanych lub kierowanych komodrkach organizacyjnych;

27)sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzorowanych lub kierowanych
komorek organizacyjnych;

28)wspodlpraca z innymi kierownikami referatow.
§ 14. 1. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem ds. Finansowo — Ksiegowych.

2. Obowiazki iuprawnienia Gléwnego Ksiggowego okresla ustawa zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych dotyczacych finansow PUP Glowny Ksiggowy
podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdzial 5.
Zadania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu

§ 15. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej. Realizuje aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
oraz organizuje ifinansuje szkolenia dla osob bezrobotnych. Zadania CAZ realizowane sga zgodnie
ze standardami ustug rynku pracy. Do podstawowego zakresu dziatania CAZ nalezy:

1)opracowywanie i realizacja programoéw specjalnych;
2)aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programow pilotazowych;

3)wspolpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze §rodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych;

4)promocja ustug i instrumentow realizowanych przez CAZ;

S)analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajagcych na opracowanie
planow dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenia baz danych;

6)aktywna wspolpraca zosoba odpowiedzialng za przygotowanie statystykiw zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych,;

7T)kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych;
8)podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami;

9)pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow;

10)upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

11)udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor
wlasciwej ustugi;
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12)przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;;

13)podejmowanie i utrzymanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy;

14)opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw dziatania dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy;
15)organizowanie targow i gietd pracy;

16)opiniowanie wnioskéw o sfinansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania
zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem
przez PUP;

17)opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow zakwaterowania osobie, ktora podjeta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

18)informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach
zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy panstwach UE/EOG;

19)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych, stazy, przygotowania
zawodowego dorostych oraz rob6t publicznych dla bezrobotnych;

20)zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego
dorostych, prac interwencyjnych, robdt publicznych;

21)prowadzenie ewidencji pracodawcéw, zktérymi zawarte zostaly umowy inadzorowanie
ich prawidtowe;j realizacji;

22)prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow organizujacych formy
subsydiowanego zatrudnienia;

23)prowadzenie spraw z zakresu refundacji doposazenia 1wyposazenia stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym $rodkow
na podjecie wlasnej dzialalnos$ci gospodarczej oraz $rodkow na podjecie dziatalnosci na zasadach
okreslonych dla spotdzielni socjalnych;

24)prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych;
25)monitoring wykonywania realizowanych programéw aktywizacji zawodowej;

26)ocena efektywnos$ci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze $rodkéw Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych;

27)popularyzacja informacji na temat pozyskiwania $rodkow na promocj¢ zatrudnienia i aktywizacje
zawodow3 z funduszy celowych;

28)udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy utatwiajacych wybor
zawodu, zmiane¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia;

29)udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy o mozliwosciach
korzystania z zasoboéw informacji zawodowej, dostepnych w PUP;

30)udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy;

31)udzielanie pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

32)kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych, oséb pobierajgcych rente szkoleniowa
na badania lekarskie majace na celu stwierdzenia zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy,
uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania
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prac spolecznie uzytecznych Iub okreslenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu;

33)przeprowadzanie badan zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia;

34)sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy;
35)sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
36)sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

37)kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen;

38)kwalifikowanie ikierowanie na szkolenia os6éb uprawnionych do rent szkoleniowych oraz osob
niepetnosprawnych;

39)kierowanie 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne;

40)prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania szkolen dla oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
przez instytucje szkoleniowe;

41)monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych w trakcie trwania
szkolenia i sporzadzanie notatek;

42)realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych;

43)zawieranie umow dotyczacych finansowania studiow podyplomowych bezrobotnym 1iinnym
uprawnionym osobom;

44)udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom;
45)prowadzenie analiz efektywnosci 1 skutecznos$ci szkolen;
46)przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia 0s6b bezrobotnych;

47)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu do miejsca odbywania szkolenia
lub przygotowania zawodowego dorostych w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,prowadzenie
spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora podjeta szkolenie
lub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania w przypadku
skierowania przez PUP;

48)prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;
49)prowadzenie zaje¢ aktywizacji zawodowej;
50)tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych;

51)realizacja zadan z zakresu szkolen pracownikow na wniosek pracodawcy, ktory utworzy fundusz
szkoleniowy;

52)realizacja programéw przeciwdziatania bezrobociu finansowanych z Funduszu Pracy 1innych
funduszy celowych w zakresie zadan CAZ;

53)realizacja zadan zleconych przez Staroste¢ w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow;

54)prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia nowotworzonych Akademickich Biur
Karier;

55)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, wtym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw
operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy;
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56)biezaca kontrola sptaty zobowigzan przez dtuznikow PUP, nadzorowanie windykacji wierzytelno$ci
PUP oraz przygotowywanie dokumentacji w celu ich dochodzenia na drodze sadowej lub egzekucji
komorniczej;

57)stosowanie instrukcji kancelaryjnej;
58)stosowanie prawa zamowien publicznych.

§ 16. Referat ds. Ewidencji, Swiadczen ilInformacji. Do zadah podstawowych Referatu
w szczegdlnosci nalezy:

1)rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2)obstuga bezrobotnych zprawem do zasitku, wtym ustalanie prawa inaliczenie $wiadczen
dla bezrobotnych;

3)wydawanie decyzji w zakresie zadan realizowanych przez Referat;
4)obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

S)wydawanie  decyzji  wsprawach  dotyczacych  dodatku  aktywizacyjnego,  naliczanie
dodatkowaktywizacyjnych;

6)rozpatrywanie odwotan od decyzji;
T)przygotowanie dokumentacji do ztozonych odwotan od decyzji;
8)wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,;

9)sporzadzanie informacji i zaswiadczen w odpowiedzi na zapytania innych upowaznionych organow
1 instytucji;

10)gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug PUP;

11)udostegpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.;

......

1 obowigzkoéw 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
13)przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;
14)wykonywanie zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;
15)archiwizacja akt bezrobotnych;

16)prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przyshugujagcymi rolnikom,
zwalnianym z pracy;

17)wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

18)biezaca kontrola sptaty zobowigzan przez dhuznikéw PUP, nadzorowanie windykacji wierzytelnosci
PUP oraz przygotowywanie dokumentacji w celu ich dochodzenia na drodze sadowej lub
w postepowaniu przed innym wiasciwym organem;

19)stosowanie instrukcji kancelaryjne;j;
20)stosowanie prawa zamowien publicznych.

§ 17. Referat ds. Finansowo — Ksiegowych. Do zadan podstawowych Referatu w szczegdlnosci
nalezy:

1)planowanie budzetu PUP;

2)planowanie $rodkéw z Funduszu Pracy;

3)kontrola dyscypliny budzetowej;

4)kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS, EFS, PFRON;
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5)opracowywanie podziatu $srodkéw Funduszu Pracy 1 innych funduszy celowych;

6)rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, ZFSS, EFS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym oraz budzetu PUP;

7)obstuga kasowa Funduszu Pracy, innych funduszy celowych oraz budzetu PUP;
8)stosowanie instrukcji kancelaryjnej;
9)stosowanie prawa zamowien publicznych.

§ 18. Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych. Do zadan podstawowych Referatu
w szczeg6lno$ci nalezy:

1)opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP;

2)opracowanie regulaminu pracy PUP;

3)projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
4)opracowanie projektow planu pracy;

5)obstuga narad i spotkan prowadzonych przez Dyrektora,

6)obstuga kancelaryjna PUP;

7)gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

9)prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kadrowymi i ocenami okresowymi;
10)organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
12)obstuga ZFSS;

13)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1iinformacji dotyczacej
pracownikow urzedu;

14)organizowanie kursow, szkolen pracownikdw oraz wspolpraca =z instytucjami, jednostkami
szkolagcymi, w zakresie organizacji szkolen i doboru wykladowcow;

15)archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

16)stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej;

17)prowadzenie sekretariatu PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentowe-dok;
18)obstuga kancelaryjna i techniczna PRZ;

19)administrowanie majatkiem PUP i budynkiem przy ul. Klasztornej 6 w Raciborzu;
20)zabezpieczanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe;
21)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;
22)prowadzenie spraw z zakresu ppoz i bhp;

23)wykonywanie zadan zzakresu przygotowywania iprzeprowadzania postgpowan w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych w zakresie powierzonym przez Dyrektora PUP;

24)zabezpieczenia mienia PUP;
25)prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen;

26)realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzgdu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne;
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27)zaopatrywanie PUP w niezbe¢dne druki i formularze z zakresu dziatania;

28)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach PUP i jego obejsciu;
29)wykonywanie innych zadan zwigzanych z administrowaniem urzedu;

30)administrowanie siecig komputerows i bazg danych;

31)nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
32)inicjowanie rozwoju stosowanego w PUP oprogramowania oraz wymiany sprzgtu komputerowego;
33)tworzenie bazy danych statystycznych;

34)przygotowywanie raportow i danych statystycznych oraz ich analiza;

35)szkolenie pracownikow PUP w zakresie zachodzacych zmian w stosowanym oprogramowaniu;
36)zabezpieczenie i ochrona danych osobowych gromadzonych w formie elektronicznej;
37)stosowanie instrukcji kancelaryjnej;

38)stosowanie prawa zamowien publicznych .

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 19. W PUP przyjmuje si¢ nastepujace procedury zalatwiania spraw:

1)pracownicy komorki organizacyjnej, odpowiedzialni za zatatwianie spraw, otrzymuja wytacznie pisma
uprzednio przyjete i zaewidencjonowane przez sekretariat PUP oraz zadekretowane przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

2)poszczegodlne sprawy tego samego rodzaju sg zatatwiane wedtug kolejnosci ich wplywu do komorki
organizacyjnej;

3)spotkania pracownikéw komorek organizacyjnych z osobami bezrobotnymi odbywaja si¢ wylacznie
w siedzibie PUP, za wyjatkiem targéw i gietd pracy;

4)obowiazuje zakaz przyjmowania od interesantéw jakichkolwiek upominkow;

S)wszelkie podejmowane przez interesantow proby zachowan korupcyjnych pracownicy PUP zglaszaja
niezwlocznie bezposrednim przetozonym.

§ 20. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1ikredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, jako dysponenci
po wczesniejszym kontrasygnowaniu dokumentu przez Gléwnego Ksiggowego.

2. Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

l)decyzje, umowy, pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacypismo oraz Kierownik Referatu;
2)Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania PUP;

3)Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywaniawszystkich pism nalezacych do wlasciwosci
Dyrektora;

4)w razie usprawiedliwionej nieobecnosci kierownika referatu, decyzje, umowy ipisma parafuje
w lewym dolnym rogu pracownik przyjmujacy zastepstwo zgodnie z zakresem czynnos$ci;

5)kierownicy referatéw lub pracownicy podpisujgpisma zgodnie z pisemnym zakresem upowaznienia
Starosty;

6)szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
odrgbng instrukcja;
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7T)kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania
komorki organizacyjnej w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora
PUP, anie zastrzezonych do jego osobistego podpisu oraz dokumenty dotyczace organizacji
wewngetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 21. 1. Pieczgcie urzedowe bedace na stanie PUP sg ewidencjonowane, a ich odbiér potwierdzony
na pismie.

2. Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposdb uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym.

3. Postepowania z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;.

Rozdzial 7.
Organizacja pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

§ 22. 1. Czas pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy nie moze przekroczy¢ 40 godzin
tygodniowo 1 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ 1 miesigczny okres rozliczeniowy.

3. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:
1)od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do godz. 15.00;
2)wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

4. Ustala si¢ czas przyje¢ stron od 7.30 do 15.00, wtym rejestracja o0sdb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy do godz. 14.30.

5. Dyrektor i1 Zastgpca Dyrektora przyjmuja zainteresowanych w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
piatek w godz. od 8.00 do 10.00.

6. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgod¢ na inny
czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy 1 40 godzinnego tygodnia pracy.

7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial 8.
Nadzor i kontrola

§ 23. Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy petniacy funkcje
kierownicze, ktorym w zakresie obowigzkow stluzbowych powierzono nadzér ikontrole nad
czynnos$ciami innych oséb, zatrudnionych w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.

§ 24. Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru 1 kontroli wynika z obowigzku:

l)organizowania prawidlowego 1iracjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komorkach
organizacyjnych;

2)systematycznego i pelnego nadzorowania czynno$ci stuzbowych podleglego personelu, szczeg6lnie
w zakresie: zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami 1 wytycznymi, zgodnos$ci z ustalonymi
obowigzkami stuzbowymi, zgodnos$ci z obowigzujagcymi normami, instrukcjami technicznymi itp.;

3)wykrywania i usuwania stwierdzonych brakow, a w przypadkach naruszania obowigzkoéw stuzbowych
zgloszenia zaistniatych naruszen zwierzchnikom.

§ 25. Do stanowisk, na ktérych cigzy obowigzek wykonywania nadzoru ikontroli w PUP,
a w szczeg6lnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i przestepstwom gospodarczym naleza:

1)Dyrektor;
2)Zastgpca Dyrektora;
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3)Gltéwny Ksiggowy;
4)kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow PUP.

2. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi razace naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 27. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 28. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

§ 29. Zmiany w regulaminie organizacyjnym przeprowadza si¢ wedlug tej samej procedury co jego
uchwalenie.

§ 30. Traci moc uchwata nr 157/578/10 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 16 lutego 2010 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

§ 31. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wicestaro$cie Andrzejowi Chroboczkowi.

§ 32. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY STAROSTA

Lidia Chrzan Adam Hajduk
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Uzasadnienie

Zgodnie z regulacjg art. 33b oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 ze zm.) zarzad powiatu uchwala regulaminy
organizacyjne jednostek organizacyjnych powiatu, ktore okre§laja organizacje i zasady
funkcjonowania tych jednostek. Na podstawie art. 33b pkt 2ustawy zdnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) mozna stwierdzic,

1z powiatowy urzad pracy jest jednostka organizacyjng powiatu.

Zaproponowane przez Dyrektora PUP w Raciborzu zmiany regulaminu organizacyjnego

urzedu powinny usprawni¢ prace jednostki.

Wobec powyzszego, w tym stanie prawnym i faktycznym, podjecie uchwaty jest celowe

1 uzasadnione.

KIEROWNIK REFERATU WICESTAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Andrzej Chroboczek
Aleksander Kasprzak
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzdu Pracy

SCHEMAT ORGANIZACYJINY POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W RACIBORZU

w Raciborzu
DYREKTOR URZEDU W
( ZASTEPCA DYREKTORA
Gtowny ksiegowy CENTRUM
. AKTYWIZAC]I
Referat ds. Finansowo- 7z A\X/ODOWE{]
Ksiggowych » CAZ KIEROWNIK REFERATU
|
KIEROWNIK CAZ Referat ds. Ewidencji,
Swiadczen i Informagji
KIEROWNIK REFERATU ES
Referat ds. Organizacyjno- ) . .
Administracyjnych Zespol ds. posrednictwa pracy
OA
CAZ/PP
|
Samodzielne stanowisko
ds. informatyki i statystyki , . ]
Zespot ds. instrumentéw
OA
rynku pracy
CAZ/RP
Zespol ds. Poradnictwa
i Rozwoju Zawodowego
oraz Klub Pracy
CAz/PZ
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