Uchwata Nr 61/ 188 /2008
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 30 maja 2008r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Kluczborku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o]
samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. , Nr 142, poz. 1592 2z pOzniejszymi
zmianami ) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje :

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kluczborku
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

8 2. Traci moc Uchwata Nr 137/414/2006 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia
21 lutego 2006r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Kluczborku.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu :
1. Przewodniczacy

2. Cztonek

3. Czionek

4. Czionek .



Zakacznik do Uchwaty Nr 61 /188 /2008
Zarzadu Powiatu w Kluczborku

z dnia 30 maja 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KLUCZBORKU

ROZDZIAL |

Przepisy ogdélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad.
2. Podziat etatéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kluczborku stanowi zatgcznik Nr 1 do

regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kluczborku stanowi zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Powiecie- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczbork;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kluczborskiego — Przewodniczacego
Zarzadu,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kluczborku;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kluczborku;

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia;

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kluczborku;

Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kluczborku;
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kluczborku;

Komdérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dziat, Referat lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP;

10) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dziatajacy przy PUP Kluczbork;

11) SEB, PULS - nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system obstugi bezrobotnych;



12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych;

13) ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zakfad Ubezpieczen Spotecznych.

14) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

§ 3. 1. Siedzibg PUP jest Kluczbork, ul. Sienkiewicza 22 b ;

2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu Kluczborskiego;

3. PUP realizuje zadania wynikajace z zakresu: ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz inne zadania przewidziane w odrebnych przepisach.

8 4. 1. PUP jest jednostkg organizacyjng wchodzacg w sktad powiatowej administraciji
zespolonej dziatajgcej w formie samodzielnej jednostki budzetowej;

. PUP jest jednostka finansowang przez budzet panstwa i budzet powiatu;

. Srodki finansowe gromadzone sg na rachunku podstawowym i pomocniczym:;

. Fundusz Pracy posiada odrebny rachunek bankowy;

. PFRON posiada odrebny rachunek bankowy ;

. EFS posiada odrebny rachunek bankowy;

. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy;

0 N o o0 B~ W DN

. Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowane sg w przepisach Ustawy z dnia 30
czerwca 2005r.0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 z 2005r., poz. 2104 z p6zn. zm.);

9. Prawa i obowiazki pracownikéw PUP regulujg przepisy Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z 2001 r. z p6zn. zm.);

8 5. 1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie :

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 142,
p0z.1592
z 2001 r. z p6zn. zm.);

2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy tekst jednolity Dz. U. Nr 69 z 2008r. , poz. 415 z p6zn. zm.);

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych



1) z Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. Nr 69 z 2008r. , poz. 415 z pézn. zm.);

2) z Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 14 z 2008 r., poz.92 z p6zn. zm.);

3) z Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. . o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 z
2005r. , poz. 2104 z p6zn. zm.);

4) z Ustawy z dnia 28 grudnia 2001r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 153 z 2001r., poz.
1752 z p6ézn. zm.);

5) z Ustawy z dnia 14 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych ( Dz. U. Nr 14 z 2005r., poz. 114 z p6zn. zm.);

6) z Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.
U. Nr1l z2007r., poz.74,z podzn. zm.),

7) z Ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45r., poz. 391, z p6zn.zm);

8) z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja Podatkowa (tekst jednolity Dz. U. Nr
8 22005 r., poz. 60, z p6zn. zm.);

9) =z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tekst jednolity Dz. U. Nr 31 z 2005.,
poz. 267, z p6zn.zm.);

10) z Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. Nr 223
z 2007r. , poz. 1655, z p6zn. zm.);

11) z Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. Nr 110 z 2002 r., poz. 968, z p6zn. zm.);

12) z Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. Nr 39 z 2004 r., poz. 353, z p6zn. zm.);

13) z Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. Nr 98 z 2000 r., poz. 1071, z p6zn. zm.);

14) z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94, z
pézn. zm.);

15) z Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 z 1964 r., poz. 93,
z pozn. zm.);

16) z Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o sSwiadczeniach z opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz.U. z 2004r., Nr 210 poz. 2135 z pozn.
zm.);

17) innych obowigzujgcych aktow prawnych;



3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrebne przepisy.

8§ 6. W celu realizacji zadan PUP wspoéidziata z organami administracji rzgdowej i
samorzadowej, z PRZ, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami,
jednostkami  szkoleniowymi, organizacjami spotecznymi oraz innymi organizacjami

dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat |1

Kierownictwo PUP

§ 7. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy i ponosi
za nig petng odpowiedzialno$¢. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz;

2. Dyrektor w stosunku do pracownikbw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy;

3. Dyrektor realizuje niektére zadania na podstawie upowaznienia Starosty.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora ponoszac
catkowitg odpowiedzialno$¢ za podjete w tym okresie dziatania;

5, Zastepca Dyrektora dziata w zakresie spraw mu powierzonych przez Dyrektora i ponosi
odpowiedzialnos¢ za podjete w tym zakresie dziatania,



Rozdziat 111

Zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych

§ 8. 1. W celu prawidtowego wykonywania zadan w PUP tworzy sie nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Dzialy,

2) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac¢ komisje i

zespoty zadaniowe.



Rozdziat |V

Struktura organizacyjna

8 9. 1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy;

2) Dziat Rynku Pracy;

3) Dziat Informacii, Ewidencji i Swiadczen;

4) Dziat Administracyjno — Organizacyjny;

5) Stanowisko ds. obstugi prawnej;

6) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie nastepujgce symbole:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy FK
2) Dziat Rynku Pracy RP



3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen ES
4) Dziat Administracyjno — Organizacyjny AO
5) Stanowisko ds. obstugi prawne;j P

6) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny BHP

pracy

3. Organizacje wewnetrzng okresla zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektor, a w szczegolnosci:

liczbe etatow;
podziat na stanowiska pracy.

§ 10. 1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego
oraz stanowisko ds. obstugi prawnej i stanowisko ds. bezpieczehstwa i higieny pracy;

2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania

okreslajg odrebne przepisy;

3. Podziat nadzoru nad poszczegdlnymi komorkami okresla odrebne zarzadzenie
Dyrektora w ramach wewnetrznego podziatu zadan pomiedzy Dyrektorem , Zastepca

i Gtownym Ksiegowym.

8 11. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewnatrz;

2) koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie realizacji zadan.

3) wspotpraca z organami samorzaddw lokalnych, organami administracji rzadowej, z PRZ,
szkotami i placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy
spotecznej;

4) koordynowanie, planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanie pracy PUP;

5) sprawowanie nadzoru nad systemem kontroli wewnetrznej PUP;

6) przedktadanie do zatwierdzania Zarzadowi regulaminu organizacyjnego PUP;

7) uchwalanie regulaminu pracy, regulaminu kontroli wewnetrznej oraz programu dziatania
PUP;

8) wydawanie zarzadzen;

9) ocena dziatalnosci PUP;

10) zatrudnianie i ocenianie pracownikdw w PUP oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie

zatrudnienia Zastepcy Dyrektora ;



11) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie spraw
dotyczacych BHP i ochrony PPOZ i OC;
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji,

2) koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan w powierzonym zakresie;

3) wspotpraca z organami samorzgdow lokalnych, organami administracji rzadowej, z PRZ,
szkotami i placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolagcymi i osrodkami pomocy
spotecznej;

4) inicjowanie, organizowanie i promowanie aktywnych form w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

5) inicjowanie programéw specjalnych i nadzér nad ich przebiegiem;

6) wspotpraca z partnerami rynku pracy;

7) przeprowadzenie kontroli w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

8) opracowywanie analiz, informacji, programéw i prognoz lokalnego rynku pracy;

9) opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

8 12. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow

dziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy :

1) Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) Szczeg6towe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami komorki organizacyjnej, z
zakresem wspoOtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych, z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
instrukcjg kancelaryjna;

3) Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw oraz
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

4) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowania
materiatéw, informacji, opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

5) Ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

6) Whnioskowanie przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

7) Planowanie pracy dziatu;

8) Petna znajomosc¢ przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami dziatu;

9) Opracowywanie analiz, informacji dotyczacych dziatu.



Rozdziat V

Zakres zadan komorek organizacyjnych

DZatu Finansowo — Ksiegowy

§ 13. 1. Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy —
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych budzetéw, jednostek budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40
poz. 174 z 1991r. z pozn. zm..), ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249 p0z.2104 z p6zn. zm.);

3. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie planéw finansowych dotyczacych budzetu i Funduszu Pracy;
2) Redlizacja planu finansowego z :
a) Budzetu;
b) Funduszu Pracy;
¢) Europejskiego Funduszu Spotecznego;
d) PFRON ;
3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu, Funduszu Pracy, EFS-u oraz PFRON;
4) Przestrzeganie dyscypliny budzetowsy;
5) Przestrzeganie zasad rachunkowosci.;
6) Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z budzetu i Funduszu Pracy oraz wnioskow
beneficjenta o ptatnos¢ (srodki EFS);
7) Finansowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
8) Sporzadzanie list ptac pracownikom oraz naliczanie wynagrodzen w okresie choroby i
macierzynstwa;
9) Naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie miesiecznych
deklaracji podatkowych ;
10) Prowadzenie dokumentacji i naliczanie §wiadczen ptatnych z ZUS (chorobowe, opiekuncze,
macierzynskie);
11) Sporzadzenie miesiecznych deklaracji, raportow imiennych za pracownikdw i uprawnione osoby
bezrobotne oraz terminowe przekazywanie sktadek do ZUS;
12) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen oraz wystawianie zaswiadczen (RP7) o
wysokosci uzyskanych dochodéw do celéw emerytalno — rentowych;
13) Rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP,
14) Umarzania srodkow trwatych i prowadzenie kart umorzen na poszczegolne srodki trwate;



15) Sporzadzanie sprawozdan z gospodarki srodkami trwatymi;

16) Refundacjaform aktywnych z Funduszu Pracy i EFS-u;

17) Redlizagja finansowa pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy oraz prowadzenie ewidencji ich
splat;

18) Przekazywanie bankom srodkéw na wyplate swiadczen;

19) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy ;

20) Rozliczaniei ewidencjonowanie srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego ;

21) Rozliczaniei ewidencjonowanie srodkéw z PFRON ;

22) Refundacja dodatkéw przystugujacych posrednikom, doradca zawodowym, specjalistom ds.
rozwoju zawodowego, specjalistom ds. programéw; liderom klub6w pracy, asystentom EURES;

23) Terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych osob
bezrobotnych;

24) Sporzadzanie zestawien skladek obnizonych na ubezpieczenie zdrowotne pracownikow i
bezrobotnych do Narodowego Funduszu Zdrowia.

DziaZ Administracyjno — Organizacyjny

§ 14. 1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu;

2. Do zakresu podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowanie projektow regulaminu pracy PUP, instrukcji kancelaryjnej, planu pracy,
regulaminu kontroli wewnetrznej,

2) Obstuga kancelaryjna urzedu;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem kontroli i ich realizacja.

4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

5) Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy.

6) Terminowe dokonywanie zgtoszeh do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych pracownikow PUP;

7) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczacych pracownikow PUP;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow;

9) Prowadzenie archiwum PUP;

10) Administrowanie majatkiem PUP, zabezpieczeniem mienia PUP oraz utrzymania
porzadku i czystosci w obiekcie;

11) Zaopatrywanie pracownikow PUP w artykuty techniczno — biurowe;

12) Zaopatrzenie urzedu w srodki czystosci.;



13) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow z Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz z PFRON;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby;

15) Rejestrowanie i nadzorowanie terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow;

16) Ewidencjonowanie upowaznien pracownikow;

17) Ewidencjonowanie zarzadzen wydawanych przez Dyrektora;

18) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania i
likwidaciji;

19) Obstuga sieci Novell i Net Ware;

20) Zabezpieczenie sprawnosci technicznej sieci komputerowej i zaopatrzenia w materiaty
eksploatacyjne ;

21) Administracja systemu informatycznego PULS;

22) Obstuga bazy danych systemu PULS;

23) Obstuga modutu PULS ST;

24) Obstuga poczty elektronicznej oraz przesytdéw internetowych ;

25) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw —TALGOS;

26) Nadzor nad administrowaniem i udostepnianiem internetowej witryny;

27) Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji elektronicznej w stosowanych systemach
informatycznych;

28) Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg systemu informatycznego;

29) Szkolenie pracownikéw w zakresie systemu informatycznego;

30) Udostepnianie informacji dla potrzeb Biuletynu Informaciji Publiczne;.

31) Zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

32) Gospodarowanie samochodem stuzbowym;

33) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych;

34) Gospodarowanie zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

35) Obstuga praktyk zawodowych uczniéw i studentow.



§ 15.

Stanowisko ds. obsfugi prawnej

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy realizacja

postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19 poz.145 z 1982 r.

z p6zn. zm.), a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Prowadzenie doradztwa prawnego dla Dyrektora ;
Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

Obstuga prawna PUP;

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i i higieny pracy

§ 16. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. bezpieczenstwai higieny pracy nalezy:

1)Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w PUP,

2) Inicjowanie zmian poprawigjacych stan BHP;

3) Prowadzenie spraw wypadkow przy pracy;

4) Wstepne szkolenie pracownikow.

DZatu Rynku Pracy

§ 17. 1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu;

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;
Pozyskiwanie ofert pracy;
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym w uzyskaniu zatrudnienia;
Swiadczenie bezrobotnym i poszukujgcym pracy ustug w zakresie:

a) posrednictwa pracy;

b) ustug EURES;

¢) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;,

d) pomocy w aktywnym poszukiwaniu Pracy;

e) organizacji szkolen;

f) aktywizacji zawodowej repatriantow;

g) aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych;

h) organizacji aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;



5) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami;

6) Wspotpraca z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia;

7) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

8) Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz bezrobotnych o aktualnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy, oraz o przewidywanych zmianach;

9) Udzielenie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o mozliwosciach uzyskania
pomocy $wiadczonej przez inne instytucje;

10) Opracowywanie informacji dotyczacej podje¢ pracy przez bezrobotnych;

11) Przygotowywanie, prowadzenie i aktualizowanie rejestru pracodawcow w systemie
PULS;

12) Organizowanie i inicjowanie wspotpracy z pracodawcami;

13) Nawigzywanie i organizowanie spotkan z organizacjami pracodawcow;

14) Organizowanie giefd i targbw pracy;

15) Monitorowanie zwolnien grupowych zgtaszanych przez pracodawcow;

16) Udzielanie pracodawcom i zwalnianym pracownikom doraznej pomocy informacyjnej;

17) Swiadczenie ustug EURES m.in. poprzez udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy
pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego
przeptywu pracownikdw w Unii Europejskiej, informowaniu o sytuacji na rynkach pracy, z
uwzglednieniem wystepujacych tam zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

18) Prowadzenie poradnictwa zawodowego poprzez udzielanie informacji o zawodach,
rynkach pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia; udzielanie pomocy w wyborze
zawodu, zmianie kwalifikacji, badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych;
inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy; kierowanie na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie;

19) Udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez przygotowywanie
bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i
podejmowaniu zatrudnienia poprzez organizowanie zaje¢ aktywizujgcych oraz dostep do
informacji i elektronicznych baz danych;

20) Organizowanie zaje¢ z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy w ramach Klubu Pracy;

21) Inicjowanie i realizowanie lokalnych projektéw majgcych na celu ztagodzenie skutkow
bezrobocia;

22) Przygotowywanie projektow planéw finansowych z zakresu Funduszu Pracy;

23) Organizowanie programow specjalnych dla wybranych grup ryzyka;



24) Inicjowanie, organizowanie i promowanie aktywnych form w zakresie posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

25) Przeprowadzanie kontroli w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

26) Opracowywanie analiz, informacji, programow i prognoz lokalnego rynku pracy;

27) Opracowywanie sprawozdan;

28) Opracowywanie i realizacja wspierajacych programéw rynku pracy oraz pozyskiwanie
srodkéw finansowych na realizacje tych programoéw;

29) Kontrola i analiza wydatkéw Funduszu Pracy na realizacje aktywnych programow rynku
pracy;

30) Kontrola i analiza efektywnosci programéw rynku pracy;

31) Organizowanie i inicjowanie programéw na rzecz osob niepetnosprawnych;

32) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami, fundacjami, stowarzyszeniami
dziatajgcymi na rzecz rynku pracy. Podejmowanie wspdlnych inicjatyw na rzecz
wspierania i aktywizacji bezrobotnych;

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

34) Prowadzenie tablic informacyjnych dotyczacych prowadzonych dziatan na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu;

35) Przygotowywanie do refundacji dodatkéw przystugujacych posrednikom, doradcom
zawodowym, specjalistom ds. rozwoju zawodowego, specjalistom ds. programow;
liderom klubu pracy i asystentom EURES ;

36) Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami EOG, w szczeg0lnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES

37) Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow rynku pracy wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego ;

38) Wydawanie decyzji administracyjnych ;

39) Realizacja dziatan wynikajgcych z :

a) ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

b) ustawy o repatriacii;

C) ustawy o0 pomocy spoteczng;

d) ustawy o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;

€) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczngl oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych.

Dziaf | nformagji, Ewidengji i Swiadczesn

§ 18. 1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu;



2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidenciji, Informacji i Swiadczen nalezy w
szczegolnosci:

1) Rejestracja zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

4) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

5) Obstuga poszukujacych pracy;

6) Przygotowywanie do rozpatrzenia odwotan od decyzji;

7) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym zgodnosci wydrukow list
prébnych, list gtbwnych — zasitkéw dla bezrobotnych i innych swiadczenh;

8) Wydawanie legitymaciji ubezpieczeniowych;

9) Prowadzenie w aktach dokumentacji do swiadczen ZUS, karty wypfat zasitkdw;

10) Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz do ubezpieczonych w terminach i na formularzach
ustalonych odrebnymi przepisami dokumentéw niezbednych do realizacji Swiadczen z
zakresu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o powszechnych ubezpieczeniach
spotecznych oraz ubezpieczeniach zdrowotnych — w odniesieniu do bezrobotnych;

11) Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych dokumentacji dotyczacej zasitkéw z tytutu macierzynstwa
— w odniesieniu do bezrobotnych;

12) Prowadzenie dokumentacji postepowania administracyjnego przy zwrocie
nienaleznych $wiadczen;

13) Zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wszelkich zmian w dokumentach
zgtoszeniowych zgtoszonych do ZUS;

14) Sporzadzanie i przekazywanie informacji podatkowych dla Urzedu Skarbowego i oséb
bezrobotnych;

15) Wydawanie decyzji administracyjnych i zadwiadczen;

Rozdziat VI

Zasady podpisywania decyzi, pism, dokumentéw finansowych

§ 19. 1. Dyrektor PUP podpisuje decyzje;
2. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z PUP;



§ 20. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca PUP, jako dysponenci;

2) Gtéwny Ksiegowy;
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiegowych

ustalone sa instrukcjg obiegu dokumentow ksiegowych.

8§ 21. SzczegOtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla
Instrukcja Kancelaryjna zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Opolu oraz Instrukcja

Obiegu Dokumentow.

Rozdziat VII

Przyjecia interesantow
Postepowanie w sprawie skarg i wnioskow

§ 22. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 13.00 do 15.00;

2. Zastepca przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 11.00 do 13.00;
3. Kierownicy dziatow przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy;

§ 23. 1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Administracyjno — Organizacyjny;
Rozdziat VIl

Postanowienia koncowe

8§ 24. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor

PUP.

§ 25. Organizacje pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Kluczborku.

§ 26. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie bedag ustalane w formie odrebnych

zarzadzen Dyrektora PUP.



8§ 27. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadza sie w takim samym trybie, jak jego

uchwalenie.
Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kluczborku
PODZIAL ETATOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLUCZBORKU
L.p. Nazwa stanowiska Rodzaj Aktualn | Symbol
stanowiska | aliczba e
Jednoosobowe etatdéow
)
Wieloosobowe
(W)
1 @) 1 DU
Dyrektor
2 |Zastepca Dyrektora O 1 ZD
Pion Dziatan W spomagajacych
Stanowisko ds. obsfugi prawnej
3 |Radca prawny O] 1/4 P
4 |Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i 0] 1/4 BHP
Higieny Pracy
Dz al Finansowo — Ksiegowy FK
5 |Glowny Ksiegowy O] 1
6 | Stanowisko ds. obstugi budzetu i ptac O] 1/2
7 |Stanowisko ds. obstugi Funduszu O 1
Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego
8 |Stanowisko ds. obstugi Swiadczen z 0] 1
FP | Europejskiego Funduszu
Spotecznego
9 |Stanowisko ds. obstugi  programu 0] 1
PLATNIK oraz windykacji naleznosci.
4,5
Dzaf Administracyjno — Organizacyjny AO
10 |Kierownik Dziatu Administracyjno — 0] 1
Organizacyjnego
11 | Stanowisko ds. administracji i obstugi @) 1
sekretariatu
12 | Stanowisko ds. obstugi archiwum 6] Va
13 | Stanowisko ds. organizacyjnych i w 2




gospodarczych

14 |Stanowisko ds. administracji sieci @) Ya
komputerowej i statystyki
15 | Stanowiska ds. gospodarczych 2
7
Pion Dziatan Aktywizujacych
Dzial Rynku Pracy RP
16 |Kierownik Dziatu Rynku Pracy ©) 1
17 |Posrednik Pracy * W 6
18 | Specjalista ds. programoéw W 2
19 | Specjalista ds. rozwoju zawodowego W 2
20 |Doradca Zawodowy ° W 3
21 |Lider Klubu Pracy W 1%
22. | Specjalista ds. aktywizacji w 2
23. | Asystent EURES O] 1
18,5
Pion Dzialan Infor macyjno — Ewidencyjnych
Dzaf Informagji, Ewidengji i Swiadczesi ES
24 | Kierownik Dzialu Informaciji, 0] 1
Ewidencji i Swiadczen
25 | Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen W 2,75
26 |Specjalista ds. rejestracji ©) 1
27 | Stanowisko ds. informacji i promocji @) 1
zatrudnienia
5,75
OGOLEM 38,25

L wtym 3 Posrednikow Pracy w ramach programu POKL Dziatanie 6.1.2
2 wtym 1 Doradca Zawodowy w ramach progranu POKL Dziatanie 6.1.2




DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

DU

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Kluczborku

ZASTEPCA DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

ZD

STANOWISKO DS. OBSLUGI

PRAWNEJ
RADCA PRAWNY

STNOWISKO DS,
BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY

BHP

GLOWNY KSIEGOWY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

>  Pion dziafan wspomagajgcych

KIEROWNIK DZIALU
RYNKU PRACY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY | RP

DZIAL
RYNKU PRACY

FK

<

KIEROWNIK DZIALU
ADMINISTRACY JNO - ORGANIZACYJINEGO
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

DZIAL
ADMINISTRACYJINO - ORGANIZACJINY

AO

KIEROWNIK DZIALU
IFORMACJI, EWIDENCJI
| SWIADCZEN

DZIAL
IFORMACJI, EWIDENCJI
| SWIADCZEN







