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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WRZESNI

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. 2013 r. poz. 595 z péZn. zm.) ustala si¢ co nast¢puje:

Rozdzial I
Przepisy ogdine

§1. Powiatowy Urzad Pracy we Wrzeséni dziata w szczegdlnosei w oparciu o nastepujgce akty

prawne:

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. 2013 1. poz. 674 z pbzn. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu
o0s6b niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6ézn. zm.),

- Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spolecznych (tekst jedn.
Dz. U. 2013 r. poz. 1442 z pdzn. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publiczaych (tekst jedn. Dz. U, 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. 2013 r.
poz. 595 z pbzn. zm.),

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r.,
nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.),

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jedn.
Dz. U. 2013 r. poz. 267 z pbzn. zm.),

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. 1998 r., Nr 21, poz. 94 z pozn.
Zm.).

§2. Zasady gospodarki finansowej oraz status prawny pracownikéw Powiatowego Urzg¢du
Pracy we Wrzedni okre$lajg odrgbne przepisy.

§3. 1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng wchodzacg w skiad powiatowe;j
administracji zespolonej Powiatu Wrzesinskiego.

2. Ze wzgledu na sposéb finansowania Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg budzetowg
Powiatu. '

§4. Powiatowy Urzad Pracy ma siedzibg we Wrzesni przy ulicy Wojska Polskiego 2.

§5. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzgdu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pdZniejszymi zmianami ) oraz przepiséw
wykonawczych.

Rozdzial I
Dyrekcia Powiatowego Urgedu Pracy

§6. 1. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy powoluje i odwoluje Starosta.




2. Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy powoluje i odwoluje Dyrektor
Powiatowego Urzgdu Pracy.

§7.1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z =zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starostg Wrzesifiskim.
2. Dyrektor Urzedu, jego Zastgpca oraz inni pracownicy Urzedu wydajg decyzje
administracyjne, postanowienia i za$wiadczenia w indywidualnych sprawach w zakresie
ustalonym upowaznieniem Starosty.

3. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawea w rozumieniu pizepiséw
Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor PUP kieryje dzialalnoscig Urzgdu przy pomocy swojego zastepey, giéwnego
ksiggowego 1 kierownikéw komoérek organizacyjnych.

5. Podczas nicobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP z wyjatkiem
kompetencji przyznanych przez Staroste Dyrektorowi PUP w formie pelnomocnictwa
1 upowaznienia.

Rozdzial ITX
Komorki Organizacyine Powiatowego Urzedu Pracy

§8.1.W Powiatowym Urzedzie Pracy mogg byé tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dziat '
b) Samodzielne stanowisko pracy
¢) Centrum Aktywizacji Zawodowe;]
2. O ilosci utworzonych dzialéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzgdu
W oparciu o posiadane etaty.
3. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzgdzie Dyrektor Urzgdu moze powolywac
zespoly i komisje zadaniowe.
4, Kierownicy dzialow okreslaja ich strukture wewnetrzng orvaz zakres dziatania
i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo lgczyé zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dia wielu stanowisk - w jednym.

§9.1. Dziat jest komdrkg organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscig
w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jedne;j
koméree organizacyjnej ulatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dzialu.

3. Dzialem Finansowo — Ksiegowym kicruje glowny ksiegowy, a zakres jego dzialania
okreslajg odrgbne przepisy.

§10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w wypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacego powolania wiekszej komdrki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy
moze by¢ tworzone w ramach Dziatu lub jako komérka samodzielna.

§11. Centrum Aktywizacji Zawodowej, to wyspecjalizowana komoérka organizacyjna, ktéra
realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.




Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12.W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sig nastgpujgce komorki organizacyjne:

bl ol

Centrum Aktywizacji Zawodowej (symbol CAZ),
Dzial Finansowo-Ksiggowy (symbol FK),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny (symbol OR),
Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji (symbol EW),
Samodzielne stanowisko - Radca Prawny (symbol RP).

§13.1 Dyrektor PUP oraz jego Zastgpca sprawujg bezposredni nadzér nad komoérkami
organizacyjnymi PUP.

2.Szczegblowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP ckresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

3.Strukture organizacyjng PUP okreéla schemat bgdacy zalgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§14.1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegGlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

promocja ustug wrzedu,

nadzér nad realizacja zadan ustawowych,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rtynku pracy, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa przez Staroste,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu,

prowadzenie polityki kadrowej,

wspblpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy,
organami administracji 1zgdowej, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, wiadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i ofrodkami pomocy spolecznej oraz innymi
organizacjami dzialajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu,

wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych,

wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien na podstawie udzielonego
petnomocnictwa przez Starostg, '
zawieranic uméw wynikajgeych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

10) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu we Wrzesni

regulaminu organizacyjnego PUP,

11) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy urzedu,
12) koordynowanie i nadzorowanie realizowanych zadafi PUP w zakresie

wyznaczonym przez organy Powiatu.

2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

prowadzenie i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzgdu,

zastepowanic Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w czasie jego nicobecnosci.




§15. Do podstawowych zadaf, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym,

2. Szczegoblowe zaznajamianie pracownikéw komérki organizacyjnej z zakresem wspdipracy
7z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrekeji i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceni, dyspozycji i aktéw normatywnych,

3. Dbalo$é o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnoscl umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

4. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

5. Wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegblowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

6. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowail, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,

7. Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

8. Podpisywanie korespondencji wewnetiznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUPD,

9. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnosei dla podleglych
pracownikow,

10. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoscei,

11. Wyznaczanie zastgpsiwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej nieobecnosei w pracy
pracownika z innych przyczyn.

12. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikow.

§16.1 Postanowienia §15 maja zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje pracg Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
2. Obowigzki i uprawnicnia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslajg odrgbne przepisy — ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2013 r. poz. 885 z p6zn.
zm.) i ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U z 2013 r. poz. 330
z pozn. zm.).
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP. '
4. Oprécz zadah wymienionych w §15, do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy réwniez:
1) naliczanie ptac i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzenia
pracownikéw,
2) prowadzenie dokumentacji i naliczanic swiadczen plainych z funduszu ubezpieczen
spolecznych,
3} sporzadzanie deklaracji podatkowych i funduszu ubezpieczen spolecznych,
4) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznym,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
~ operacji gospodarczych i finansowych,




8) kontrota dyscypliny wydatkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkow
Funduszu Pracy.

Rozdzial V
Zakres zadan homdrek orsanizacyinycl Powiatowego Urzedu Pracy

§17. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania z zakresu ustug rynku pracy oraz

instrumentow rynku pracy polegajace w szczegdlnosci na:

1. Udzieleniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zattudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

2. Ustalaniu dla bezrobotnych profilu pomocy.

Pozyskiwaniu ofert pracy;

4. Upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostepniane]j przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

5. Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy; '

6. Inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

7. Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na subsydiowane miejsca pracy;

8. Wspbldziataniu z innymi powiatowymi urz¢gdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

9, Informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodaweéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy; :

10. Pozyskiwaniu informacji z innych Zr6det niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy ;

11. Informowaniu bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowiagzkach;

12. Wspolpracy z wiasciwym terytorialnie wojewodzkim urzedem pracy przy realizacji
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

13. Realizowanie zadafi wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
Pahstwami czionkowskimi Unii Europejskiej, lub z ktérymi Unia Europejska zawarla
umowy o swobodzie przeptywu osob, w ramach sieci EURES;

14. Prowadzenie ewidencji o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi,;

15. Wspbtdziataniu z oérodkami pomocy spotecznej i z innymi partnerami rynku pracy;

16. Udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejgtnosciach przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

17. Udzielaniu porad zawodowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod;

18. Kierowariu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosei zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia;

19. Inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

20. Udzieleniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

21. Prowadzeniu szkolen z zakresu umiegjetnosci poszukiwania pracy;

22. Opracowywaniu i realizacji indywidualnych planow dziatania;

23. Wspdlpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

24. Tnicjowaniu, organizowaniu i finansowaniu szkolei;

(%]




25.
26.
27.
28.

29.

30

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.

46.

47.
43.
49,
50.
51.

52,

33.

Wspdlpracy z instytucjami szkolacymi;

Finansowaniu kosztow egzamindw; licencji lub studidw podyplomowych;

Udzielaniu pozyczek szkoleniowych;

Udzielaniu pracodawcom pomocy na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych;
Finansowanin ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow ze $rodkéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego; '

. Finansowaniu kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajqcego oferte pracy lub do

miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub do odbywania
zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem przez Urzad
Pracy;

Finansowaniu kosztéw zakwaterowania w mlejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inna prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez Urzad Pracy;
Refundowaniu podmiotom prowadzacym dziatalnodé gospodarczg kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

Okreélaniu preferencji w zakresie udzielania bezrobotnym jednorazowych $rodkéw na
podjecie dzialalnosci gospodarczej w oparciu o istniejagce warunki lokalnego rynku pracy;
Przyznawaniu bezrobotnym jednorazowych $rodkéw na podjecie dzialalnodci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa
zwigzanych z prowadzeniem tej dziatalnosci;
Refundowaniu pracodawcom kosztéw poniesionych z tytutu oplacanych skladek na
ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowaunego bezrobotnego;
Inicjowaniu, organizowani¢ 1 finansowaniu stazy;

Inicjowaniu, organizowaniu i finansowaniu przygotowania zawodowego dorostych;
Inicjowaniu, organizowanie i finansowaniu prac interwencyjnych;

Inicjowaniu, organizowanic i finansowaniu robét publicznych;

Refundowaniu kosztéw opieki nad dzieckiem;

Inicjowaniu, organizowanie i finansowaniu prac spolecznie uzytecznych;

Przyznawaniu pracodawcom lub przedsigbiorcom grantéw na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy;

Przyznawaniu pracodawcom §wiadczenia aktywizacyjnego;

Przyznawaniu pracodawcom lub przedsiebiorcom dofinansowania wynagrodzenia
za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia;

Refundowaniu pracodawcom kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenia
spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku
zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w Zyciu;

Finansowaniu pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie
dziatalnosci gospodarczej;

Przyznawaniu bonéw stazowych;

Przyznawaniu bonéw szkoleniowych;

Przyznawaniu bondéw zatrudnieniowych;

Przyznawaniu bonéw na zasiedlenie;

Przygotowywaniu i realizowaniu Programu Aktywizacja i Integracja we wspélpracy
z o$rodkami pomocy spolecznej;

Wspolpracy z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszalka
wojewodztwa wykonywania dzialan aktywizacyjnych oséb bezrobotnych;
Przygotowywaniu i realizowaniu programéw regionalnych, lokalnych oraz specjalnych
w zakresie aktywnej polityki rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz innych
$rodkéw przyznanych na podstawie odrgbnych przepisow,




54. Prowadzeniu dokumentacji dotyczacej realizowanych programdw;

55. Przygotowywaniu i realizowaniu projektéw w zakresie rozwoju zasobow ludzkich
wspdHinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego;

56. Prowadzeniu dokumentacji dotyczacej realizowanych projektéw;

57. Ocenianiu efektywnodci dziatad prowadzonych w Centrum Aktywizacji Zawodowej
z zakresu ustug oraz instrumentdéw rynku pracy.

§18. Do zakiesu podstawowych zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczern i Informacii

w szcezegblnoscel nalezy:

1. Rejestracja zglaszajgcych si¢ bezrobotnych i poszukujgeych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga os6b niepelnosprawnych i poszukujgcych pracy.

Przyznawanie i rozliczanie dodatku aktywizacyjnego.

Przygotowywanie listy wyplat dla osdb bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen

przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.

7. Wspoélpraca z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w zakresie koordynacji systeméw
zabezpieczenia spolecznego.

8. Przyznawanie stypendidw dla os6b bezrobotnych podejmujgcych dalszg nauke.

9. Rozpatrywanie odwolan od decyzji.

10. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

11. Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyn6w itp.

12. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadain PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

13. Terminowe dokonywanie zgloszen bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowoinego
i ubezpieczen spolecznych. '

14. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz terminowe ich
przekazywanie do ZUS.

15. Korygowanie raportow ZUS RCA i RZA oraz przekazywanie ich do ZUS.

16. Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.
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§19. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegolnoset:

Planowanie §rodkéw budzetowych.

Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy

Przestrzeganie zasad wydatkéw srodkdéw budzetowych.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obstuga $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych =z Europejskiego Funduszu

Spolecznego.

9. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji $rodkéw finansowych przyznanych na podstawie
odrebnych przepiséw.

10. Obstuga finansowo-ksi¢ggowa.

11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

12. Przygotowywanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.
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§20. Do zakresu zadan podstawowych Radey Prawnego nalezy w szezeg6noscei:

1.

Sk

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

Obstuga prawna Urzedu.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obowigzujacych przeplsow

Informowanie o zmianach przepisdéw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.
Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.

§21. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegolnosei:

1.
2.

e

11

13

16.

17.

18.

19.
20.

21

25

27

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Opracowywanie projektéw wewngtrznych regulaminow 1 innych wewnetrznych aktow
normatywnych stanowigcych podstaweg funkcjonowania PUP oraz ich nowelizowanie.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

Obsluga kancelaryjna Urzedu.

Prowadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

Techniczna obshiga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Planowanie, realizacja i ocena wnioskéw kontroli.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Przygotowywanie petnomocnictw i upowazniet.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przebiegu stuzby przygotowawczej.
12.

Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw.
14.

15.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowigzujgcej sp1awozdawczosc1 statystyczne), analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
PUP.

Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe, druki oraz $rodki
czystosci.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych,
ktérych zamawiajgcym jest Urzad zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Nadz6r nad prawidlowosceia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu komputerowego.
Nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania komputerowego.

. Administrowanie siecig komputerows i bazami danych.
22.
23.
24,

Tworzenie bazy danych statystycznych.
Przygotowywanie informacji dla potrzeb anallzy rynku pracy.
Przygotowywanie sprawozdan o rynku pracy.

. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.
26.

Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu.

. Administrowanie majgtkiem Urzgdu.
28.
29.
30.
31.

Dokonywanie niezbednych ubezpieczen mienia PUP.

Zapewnienie ochrony obiektu i mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu Pracy.
Administrowanie strong internetowg Urzedu Pracy.




32. Administrowanie systemem informacji internetowej.
33. Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu zamowieti publicznych.
34. Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych,

§22.1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, podpis
elektroniczny jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci,

- Gléwny Ksiggowy PUP lub pelnomocnik.
2.8zczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcija.

§23.1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencij¢
podpisuje Dyrektor PUP, Z-ca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Postanowienia korncowe

§24. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu
Pracy rozstrzyga Dyrektor PUP, '

§25. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu we Wrzesni. '
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