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ROZDZIAL |

Przepisy ogoélne

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

oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczborski;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kluczborskiego — Przewodniczacego
Zarzadu;

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

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

5) PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia;

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

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

9) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP;

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

11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

12) ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zakfad Ubezpieczen Spotecznych;

13) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

14) CAZ - oznaczato Centrum Aktywizacji Zawodowej;

15) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu;

16) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej;

17) KRUS - oznacza to Kase Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

18) TALGOS - oznacza to elektroniczny system obiegu dokumentéw w PUP;

19) SABAZ - oznacza to elektroniczny system obstugi bezrobotnych [obstuga danych
archiwalnych];

20) STOCK — oznacza to elektroniczny system inwentaryzacji mienia PUP;

21) Wojewodzie — oznacza to Wojewode Opolskiego;
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22) SEPI — oznacza , to komputerowy system wymiany informacji (elektroniczne wnioski o
udostepnienie danych osobowych) pomiedzy PUP , a osrodkami pomocy spotecznej;

23) Agencji — oznacza to agencje zatrudnienia;

24) KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

25) UE - oznacza to Unie Europejska;

26) EOG — oznacza to Europejski Obszar Gospodarczy;

27) IPD — oznacza to Indywidualny Plan Dziatania;

28) FP — oznacza to Fundusz Pracy;

29) OUW - oznacza to Opolski Urzad Wojewodzki.

§ 3. 1. Siedzibg PUP jest Kluczbork, ul. Sienkiewicza 22 b;
2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu Kluczborskiego;
3. PUP realizuje zadania wynikajgce z zakresu: ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy oraz inne zadania przewidziane w odrebnych przepisach.

8§ 4. 1. PUP jest jednostkg organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej
dziatajgcej w formie samodzielnej jednostki budzetowej;

2. PUP jest jednostkg finansowang przez budzet panstwa i budzet powiatu;

3. Srodki finansowe gromadzone s3 na rachunku podstawowym i pomocniczym;

4. Fundusz Pracy posiada odrebny rachunek bankowy;

5. PFRON posiada odrebny rachunek bankowy;

6. EFS posiada odrebny rachunek bankowy;

7. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy;

8

. Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowane sg w przepisach Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009

-

o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami);
9. Prawa i obowigzki pracownikéw PUP regulujg przepisy Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

8§ 5. 1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie :
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013, poz. 595, z
pdzniejszymi zmianami);
2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2013, poz. 674, z pézniejszymi zmianami);
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 (Dz.

U. z 2013, poz. 674, z p6zniejszymi zmianami);
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2) z Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spdecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z2011r., nr 127, poz.721 z pézniejszymi zmianami );
3) z Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pdzniejszymi zmianami);
4) z Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z
pdzniejszymi zmianami );
5) z Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialndsci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 168 );
6) z Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczei spotecznych ( Dz. U. z
2013 r., poz. 1442 z pdzniejszymi zmianami );
7) z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja Podatkowa ( Dz. U. z 2012 r., poz. 749 z
pdzniejszymi zmianami );
8) =z Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa ( Dz. U. z 2014 r., poz. 159);
9) z Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
907 z pézniejszymi zmianami );
10) z Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z 2014 r., poz. 1619);
11) z Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczéeh
Spotecznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 1440 z pdzniejszymi zmianami );
12) z Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z
2013 r., poz. 267 z pézniejszymi zmianami );
13) z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1502);
14) z Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121);
15) z Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008r., Nr 164 poz. 1027 z pdzniejszymi zmianami );
16) z Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1392);
17) z Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. z 2011 r., nr 43,
poz. 225 z p6zniejszymi zmianami);
18) z innych obowigzujacych aktéw prawnych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikOw ustalag odrebne

przepisy.

§ 6. W celu realizacji zadan PUP wspotdziata z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, tym
WUP, z PRZ, organizacjami pracodawcéw, poszczegoélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,

zarzgdami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi,
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organizacjami spotecznymi oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i

przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

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

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP reprezentuje pracodawe w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor realizuje niektére zadania na podstawie upowaznienia Starosty.

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

5, Zastepca dziata w zakresie spraw mu powierzonych przez Dyrektora i ponosi odpowiedzialncgsé¢ za

podjete w tym zakresie dziatania.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych

§ 8. 1. W celu realizacji okreslonych zadah w urzedzie Dyrektor moze powotywac komisje i zespoty
zadaniowe sktadajgce sie z pracownikdw réznych komdrek organizacyjnych.

2. O ilosci utworzonych komarek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby wynikagce
z realizowanych zadan i posiadane srodki finansowe.

3. W ramach PUP wyodrebnia sie CAZ, bedace wyspecjalizowang komarkg organizacyjng PUP, ktéra
realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.

5. CAZ kieruje Kierownik.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna

8§ 9. 1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
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3) Dziat Informagii, 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) Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy FK
3) Dziat Informacii, Ewidencji i Swiadczen ES
4) Dziat Administracyjno — Organizacyjny AO
5) Stanowisko ds. obstugi prawnej P

6) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP

3. Organizacje wewnetrzng, ustala zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektor, w ktorym w szczegélnosci
okresla :
1) liczbe etatow;

2) podziat na stanowiska pracy.

8§ 10. 1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace :
1) Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego;
4) Stanowisko ds. obstugi prawnej;
5) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio :
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Dziat Informagii, Ewidencji i Swiadczen.
3. Gtowny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg

odrebne przepisy.

§11. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci :
1) Reprezentowanie PUP na zewnatrz;
2) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i
aktach wykonawczych do tej ustawy, jak réwniez innych zadan natozonych na urzad , zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie standardami;
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3) Planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziaania i organizacji pracy urzedu, w tym jego
poszczegolnych komérek organizacyjnych;

4) Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacg zadan podleglych komorek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dzialaniami;

5) Planowanie i dysponowanie srodkami FP, PFRON i Europejskiego Funduszu Spotecznego;

6) Planowanie i dysponowanie innymi srodkami przeznaczonymi na aktywizacje zawodowag
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

7) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu urzedu i ZFSS;

8) Promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewnatrz;

9) Wspdtpraca z organami samorzagdéw lokalnych, organami administracji rzgdowej, WUP,
PRZ, szkotami i placowkami os$wiatowymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy
spotecznej;

10) Sprawowanie nadzoru nad systemem kontroli wewnetrznej PUP;

11) Przedktadanie do zatwierdzania Zarzgdowi regulaminu organizacyjnego PUP;

12) Uchwalanie regulaminu pracy, regulaminu kontroli wewretrznej oraz programu dziatania
PUP;

13) Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, peinomocnictw i upowaznien;

14) Ocena dziatalnosci PUP;

15) Zatrudnianie, wynagradzanie pracownikéw urzedu, ocenianie Zastepcy, kierownikéw oraz
0s0b na samodzielnych stanowiskach pracy oraz powdywanie i odwotywanie Zastepcy
Dyrektora;

16) Okreslanie zakreséw czynnosci dla podlegtych w strukturze organizacyjnej kierownikow
komérek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw PUP;

17) Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacg zadan w zakresie spraw
dotyczgcych BHP i ochrony PPOZ i OC;

18) Nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

19) Dbatos¢ o rozwoj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikéw;

20) Podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz urzedu w ramach swoich kompetencji.

2. Do kompetenciji Zastepcy nalezy w szczegdélnosci :

1) Reprezentowanie PUP na zewnatrz w przypadku nieobecnosci Dyrektora;

2) Koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie zadah w powierzonym zakresie;

3) Wspdtpraca z organami samorzagdéw lokalnych, organami administracji rzgdowej, WUP,
PRZ, szkotami i placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy
spotecznej;

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

5) Inicjowanie programéw specjalnych i nadzér nad ich przebiegiem;
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6) Wspdtpraca z partnerami rynku pracy;
7) Przeprowadzenie kontroli w zakresie wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

8) Opracowywanie analiz, informacji, programow i prognoz lokalnego rynku pracy.

§ 12. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow dziatéw nalezy :
1) Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegej komérki organizacyjnej;
2) Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem
wspodtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych;
3) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwienie
pracownikom  kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;
4) Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;
5) Rozdysponowanie wptywajgcej do komérki organizacyjnej korespondencji na poszczegdlne
stanowiska pracy;
6) Wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw , planéw
finansowych i planowania wydatkbw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i
sprawozdawczosci;
7) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy;
8) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;
9) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dugotrwatej niezdolnosci do pracy
pracownika z innych przyczyn;
10) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podledych  pracownikéw
samorzgdowych;
11) Dbatos$¢ o pozostajgce w dyspozycji komorki organizacyjnej wyposazenie techniczne (
sprzet informatyczny, meble itp. ) ustalenie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatowo —
technicznego zabezpieczajgcego wykonywanie zadan komorki;
12) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowania
materiatow, informaciji, opinii potrzebnych do wykonywania zadan;
13) Przygotowywanie dla Dyrektora propozycji zakresow czynnoéci dla podleglych
pracownikow oraz propozycjiich aktualizacji;
14) Wnioskowanie przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw;

15) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy w podledej komérce organizacyjnej;
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16) Wspotuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

17) Udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzgdczej w urzedzie;

18) Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw urzedu;

19) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie , jako wydatki strukturalne
tresci dowoddw ksiegowych wiasciwych dla kompetencji danej komdrki organizacyjnej;

20) Petna znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami komorki
organizacyjneyj;

21) Opracowywanie analiz, informacji dotyczgcych komaorki organizacyjne;.

Rozdziat vV

Zakres zadan komorek organizacyjnych

Dziatu Finansowo — Ksiegowy :

§ 13. 1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne przepisy, m.in. :

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r., poz. 885 z
pdzniejszymi zmianami);
2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z

pdzniejszymi zmianami).

2. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) Przygotowywanie planéw finansowych dotyczgcych budzetu i Funduszu Pracy;
2) Realizacja planu finansowego z :
a) Budzetu;
b) Funduszu Pracy;
¢) Europejskiego Funduszu Spotecznego;
3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu, Funduszu Pracy, EFS-u;
4) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
5) Przestrzeganie zasad rachunkowosci;
6) Sporzgdzanie analiz i sprawozdan finansowych z budzetu i Funduszu Pracy oraz wnioskéw
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;
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9) Naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzdu Skarbowego oraz sporzgdzanie deklaracji
podatkowych;

10) Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z ZUS  (chorobowe,
opiekuncze, macierzynskie);

11) Sporzadzenie deklaracji i raportéw imiennych za pracownikow 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 srodkéw trwatych i prowadzenie kart umorzen na poszczegdlne srodki trwate;
15) Sporzadzanie sprawozdan z gospodarki srodkami trwatymi;

16) Refundacja form aktywnych z Funduszu Pracy i EFS-u;

17) Realizacja finansowa refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia miejsca pracy dla
pracodawcéw oraz jednorazowych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
udzielonych z Funduszu Pracy;

18) Przekazywanie bankom srodkéw na wyptate swiadczen;

19) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy, EFS, i budzetu;

20) Rozliczanie i ewidencjonowanie srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

21) Refundacja dodatkéw przydugujgcych posrednikom, doradcg zawodowym, specjalistom
ds. rozwoju zawodowego, specjalistom ds. programow; liderom klubéw pracy;

22) Znajomos¢ i obstuga wszystkich programéw komputerowych obowigzujgcych w PUP pod
katem wykonywanych czynno$ci;

23) Generowanie bilansu otwarcia w systemie komputerowym SYRIUSZ

Dziat Administracyjno — Organizacyjny :

§ 14. 1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do zakresu podstawowych zadan nalezy w szczegélnosci :

1) Opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania,
regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych funkcjonujgcych w PUP — ich
nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian;

2) Opracowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora oraz koordynowanie ich wdrazania oraz realizacji;

3) Kontrola dyscypliny pracy;

4) Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej , instrukcji archiwalnej oraz rzeczowego
wykazu akt;

5) Obstuga kancelaryjna urzedu;
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6) Prowadzenie spraw pracowniczych PUP;
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem kontroli i ich realizacja;
8) Prowadzenie spraw zwigzanych zorganizowaniem naboru na wolne stanowiska urzdnicze
oraz wolne kierownicze stanowiska urzednicze;
9) Terminowe dokonywanie zgloszeh do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych pracownikéw PUP;
10) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcych pracownikéw PUP;
11) Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw i czonkow PRZ;
12) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt :

a) w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych za osoby bezrobotne;

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;

13) Administrowanie majgtkiem PUP, zabezpieczeniem mienia PUP oraz utrzymania
porzadku i czystosci w obiekcie;
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali biurowych oraz instalacji
technicznych poprzez ich konserwacije, naprawy i remonty;
15) Zaopatrywanie pracownikow PUP w artykuty techniczno — biurowe;
16) Zaopatrzenie urzedu w $rodki czystosci oraz w niezbedne druki i formularze z zakresu
dziatania PUP oraz gospodarowanie nimi;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku;
18) Realizowanie zadanh z zakresu wyposazenia PUP w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne, z zachowaniem wymogu prawa, informacyjnej funkcji urzdu oraz zasad
estetyki;
19) Zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmoweyj;
20) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupéw z Europejskiego Funduszu Spaecznego
oraz z PFRON;
21) Rejestrowanie i nadzorowanie terminowasci zatatwiania skarg i wnioskow;
22) Ewidencjonowanie upowazniehn pracownikow;
23) Ewidencjonowanie zarzgdzeh wydawanych przez Dyrektora;
24) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania i
likwidaciji;
25) Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych;
26) Administracja systemu informatycznego obstugi bezrobotnych SYRIUSZ oraz
administrowanie archiwalnymi systemami komputerowymi obstugi bezrobotnych PULS i SEB,;
27) Obstuga bazy danych systemu SYRIUSZ;
28) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw-TALGOS;
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29) Administrowanie i obstuga systemu SABAZ, STOCK i SEPI oraz obstuga pozostatych
systemoéw komputerowych bedgcych w dyspozycji PUP;

30) Administrowanie strong internetowg urzedu;

31) Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji elektronicznej w stosowanych systemach
informatycznych;

32) Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego;

33) Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych;

34) Obstuga spraw zwigzanych z ,, e —urzedem” , w tym ePUAP;

35) Udostepnianie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej;

36) Gospodarowanie samochodem stuzbowym;

37) Obstuga praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

38) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

39) Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS;
40) Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

41) Wspodipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych;

42) Prowadzenie sktadnicy akt;

43) Znajomosc i obstuga wszystkich programéw komputerowych obowigzujgcych w PUP pod

katem wykonywanych czynnosci.

Stanowisko ds. obstugi prawnej :

8§ 15. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. , poz. 637 z
pbézniejszymi zmianami), a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie doradztwa prawnego dla Dyrektora;

2) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed sgdami;

3) Obstuga prawna PUP.

Stanowisko ds. bezpieczehAstwai i higieny pracy :

§ 16. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w PUP;
2) Inicjowanie zmian poprawiajgcych stan BHP;
3) Prowadzenie spraw wypadkow przy pracy;

4) Wstepne szkolenie pracownikow.
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Centrum Aktywizacji Zawodowej :

§ 17. 1. Centrum Aktywizacji zawodowej kieruje Kierownik .
2. Do zadanh Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy :
1) Posrednictwo Pracy , ktére polega w szczegélnosci na :

1.1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukugcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikOw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;
1.2) pozyskiwaniu ofert pracy;
1.3) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy;
1.4) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy;
1.5) informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
1.6) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami;
1.7) wspoétdziataniu powiatowych urzeddw pracy w zakresie wymiany informaciji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzidania;
1.8) informowaniu bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;
1.9) Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
jest prowadzone nieodptatnie, zgodnie z zasadami:
a) dostepnosci ustug posrednictwa pracy dla poszukujgcych pracy oraz dla
pracodawcoéw;
b) dobrowolnosci — oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z usug
posrednictwa pracy;
c) réwnosci — oznaczajgcej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym i
poszukujgcym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$c¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng;
d) jawnosci — oznaczajgcej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do
urzedu pracy jest podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujgcym
pracy.
1.10) Posrednictwo pracy jest prowadzone w formie:
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a) bezposredniego kontaktu pracownika urzedu pracy z osobg zarejestrowang
lub osobg niezarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej
pracy lub innej propozycji pomocy;

b) bezposredniego kontaktu pracownika urzedu pracy z pracodawcg w celu
pozyskania oferty pracy, przyjecia zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia
propozycji pomocy;

¢) udostepniania ofert pracy do samodzielnego zapoznania sg przez osoby
zarejestrowane lub osoby niezarejestrowane;

d) zgtaszania ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu
pracodawcy z pracownikiem urzedu pracy;

e) gietdy pracy bedacej zorganizowang przez urzgd pracy formag
bezposredniego kontaktu pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy,
dobranymi sposréd osob zarejestrowanych, w celu pozyskania do pracy
kandydatéw odpowiadajgcych wymaganiom tego pracodawcy;

f) targow pracy bedgcych zorganizowang przez urzad pracy formg
bezposredniego kontaktu wielu pracodawcéw z wieloma kandydatami do
pracy w celu prezentacji ofert pracy lub propozycji miejsc pracy oraz
pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadagcych wymaganiom
poszczegolnych pracodawcow.

2) Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES przy wspotpracy z WUP
2.1) PUP realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcow
krajowych poprzez:

a) przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do wojewddzkiego urzdu
pracy w przypadku koniecznosci dodatkowego upowszechnienia takich ofert w
panstwach EOG wybranych przez pracodawcow krajowych;

b) przyjmowanie podan o prace, zycioryséw lub innych wymaganych
dokumentéw, zwanych dalej ,aplikacjami”, od kandydatow z paistw EOG,
weryfikacje aplikacji pod wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi
w ofercie pracy dla obywateli EOG i ich przekazywanie pracodawcy
krajowemu w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG niezawieragcej
danych identyfikujgcych pracodawcy krajowego;

c) wspOtprace z pracodawcami krajowymi, zgtaszajgcymi oferty pracy dla
obywateli EOG, w celu uzyskania informacji dotyczacych zatrudnienia
kandydatéw =z panstw EOG, i przekazywanie tych informacji do
wojewddzkiego urzedu pracy.

2.2) PUP realizuje dziatania, ramach sieci EURES, jezeli pracodawca krajowy zgtosit
takg potrzebe.

2.3) PUP realizuje posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcéw z
panstw EOG poprzez:

a) przyjmowanie z wojewodzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy
przekazywanych w jezyku polskim, z logo sieci EURES;
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b) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy w gzyku polskim, z logo sieci
EURES;

c) informowanie os6b zarejestrowanych i o0séb niezarejestrowanych o
mozliwosci skorzystania z zagranicznych ofert pracy;

d) wspotprace przy organizowanych przez WUP rozmowach kwalifikacyjnych
pracodawcow z panstw EOG z osobami zainteresowanymi zagraniczng ofertg
pracy oraz targach pracy.

2.4) PUP moze realizowaé posrednictwo pracy, ramach sieci EURES dla
pracodawcéw z panstw EOG, na wniosek WUP.
3) Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

3.1) Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczeg6lnosci na :

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mazliwosciach szkolenia i
ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu;

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod uatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetenciji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia;

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

3.2) Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu pracodawcom pomocy :

a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych.

3.3) W ramach poradnictwa zawodowego s3 inicjowane, organizowane i prowadzone
szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.
3.4) Poradnictwo zawodowe jest realizowane zgodnie z zasadami :

a) dostepnosci;

b) dobrowolnosci;

c) rownosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng, przekonania
polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznosé zwigzkowa;

d) swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia;

e) bezptatnosci;

f) poufnosci i ochrony danych.

3.5) Poradnictwo zawodowe jest Swiadczone w formie :
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a) porady indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej
problemu zawodowego;

b) porady indywidualnej na odlegos$¢ polegajgcej na kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe pomocy w celu rozwigzania
problemu zawodowego przez telefon lub z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

c) porady grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobami, ktére potrzebujg pomocy w celu rozwigzania swoich
probleméw zawodowych lub nabycia umiegtnosci w zakresie poszukiwania
pracy;

d) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanego przez
powiatowe urzedy pracy;

e) informacji indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie
pracownika urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe uzyskania informacii
zawodoweyj;

f) informacji indywidualnej na odlegios¢ polegajacej na kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg przez telefon lub z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych potrzebe uzyskania informacji zawodowych;

g) informacji grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania
informacyjnego, ktére ma na celu przedstawienie informacji zawodowych;

h) udostepniania zasobow informacji zawodowych w siedzibie powiatowego
lub wojewddzkiego urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez
0soby zarejestrowane lub niezarejestrowane;

i) pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatéw na stanowisko
zgtoszone w krajowej ofercie pracy sposrod osOb zarejestrowanych oraz
rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow poprzez porace
indywidualna.

3.6) Udzielanie pracodawcom pomocy jest realizowane na wniosek pracodawcy;
3.7) Pomoc pracodawcy jest $wiadczona w formie porady indywidualnej.
4) Szkolenie bezrobotnych :

4.1) PUP inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia bezrobotnych w
celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwekszajgcych
szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Iub
dziatalnosci gospodarczej, w szczegoélnosci w przypadku:

a) braku kwalifikacji zawodowych;

b) konieczno$ci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

c) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym
zawodzie;

d) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

4.2) Inicjowanie szkolen polega na :
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a) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizaciji;
b) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalndsci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych
do szkolenia;
) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen.
4.3) Organizacja szkoleh polega na :
a) wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu umow szkoleniowych z
instytucjami szkoleniowymi lub powierzaniu przez staroste przeprowadzenia
szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej;
b) kierowaniu oséb na szkolenia;
¢) monitorowaniu przebiegu szkolen;
d) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
4.4) Finansowanie szkolen jest realizowane ze srodkoéw publicznych, w szczegolnosci
ze srodkoéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spdecznego lub ze srodkéw
programoOw Unii Europejskiej, i polega na:
a) finansowaniu kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym;
b) wyptacaniu stypendiow osobom skierowanym na szkolenia;
c) finansowaniu kosztow przejazdéw lub kosztéw zakwaterowania i
wyzywienia zwigzanych z udziatem w szkoleniach;
d) finansowaniu kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych.
4.5) Szkolenia sg organizowane przez PUP w formie :
a) szkolen grupowych;
b) szkolenh indywidualnych na wniosek bezrobotnego;
c¢) szkolen indywidualnych na wniosek pracodawcy.
5) Udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia;
6) Finansowanie kosztow studiéw podyplomowych;
7) Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej, lub przez okres odbywania u pracodawcy stau, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego, lub
skierowanego do odbywania prac spotecznie uzytecznych i na badania lekarskie;
8) Zwrot kosztow zakwaterowania;
9) Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;
10) Przyznawanie bezrobotnym jednorazowych s$rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej;
11) Refundacja pracodawcy kosztéw optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne;
12) Przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych;
13) Zwrot kosztéw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoleczne za bezrobotnych
skierowanych do prac interwencyjnych;
14) Kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do odbycia stazu;
15) Organizacja przygotowania zawodowego dorodych;
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16) Przyznawanie stypendium na dalszg nauke bezrobotnych w szkole ponadgimnazjalnej lub
szkole wyzszej;

17) Finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych i przyznawanie stypendium osobom ich
podejmujgcych;

18) Zwrot kosztdw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoleczne za bezrobotnych
skierowanych na roboty publiczne;

19) Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng;

20) Przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

21) Przyznawanie swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w penym wymiarze czasu
pracy;

22) Refundacja kosztéw poniesionych na ubezpieczenie spdeczne za skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia po raz pierwszy w zyciu podejmujgcych zatrudnienie;

23) Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego , ktéry ukaiczyt 50 rok
zycia;

24) Zawieranie umoOw z Agencjami na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego |,
znajdujgcego sie w szczegolnej sytuacji na rynku pracy, do podjecia zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej;

25) Wspdilpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
udzielajgcymi pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy;

26) Realizacja $wiadczen przystugujgcych rolnikom, podlegajgcych ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikéw, ktorym stosunek pracy lub stosunek duzbowy zostat rozwigzany z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

27) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja;

28) Realizacja programéw specjalnych;

29) Udziat w realizacji programéw regionalnych inicjowanych przez WUP;

30) Wspdtpraca z WUP przy realizacji zleconych dziatan aktywizacyjnych;

31) Przyznawanie bonéw szkoleniowych dla bezrobotnych;

32) Przyznawanie bonoéw stazowych dla bezrobotnych;

33) Przyznawanie bonéw zatrudnieniowych;

34) Przyznawanie bonéw na zasiedlenie;

35) Finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw w
ramach srodkow KFS;

36) Wspditpraca z pracodawcami w trakcie zwolnien monitorowanych;

37) Kierowanie bezrobotnych do odbycia prac spaecznie uzytecznych;

38) Rejestracja oswiadczen pracodawcéw zamierzajgcych zatrudnié cudzoziemca spoza UE i
EOG;

39) Aktywizacja oséb niepetnosprawnych ( bezrobotnych i poszukujgcych pracy ) w ramach
$rodkéw PFRON;

40) Aktywizacja zawodowa repatriantéw w ramach otrzymanej dotacji celowej od Wojewody;
41) Organizacja zatrudnienia wspieranego;

42) Refundacja swiadczen integracyjnych;
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43) Profilowanie os6b bezrobotnych i przydzielanie im I, Il lub 1l profilu;

44) Ustalanie bezrobotnym IPD i jego realizacja;

45) Monitoring wydatkowania srodkéw FP, PFRON, EFS i innych pozyskanych srodkéw w
ramach programow i projektow z zewnetrznych zrddet finansowania;

46) Wnioskowanie do Ministra o przyznanie dodatkowych srodkéw FP na organizacje
programoOw lokalnych, a takze ich realizacja i monitoring;

47) Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

48) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

49) Wprowadzanie aktualnych danych dotyczgcych pracodawcow lub oséb bezrobotnych w
systemie komputerowym SYRIUSZ;

50) Obstuga bezrobotnych skierowanych do odbycia stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, szkolenie — prowadzenie kartotek (kompletowanie i przechowywanie aktualnych akt
bezrobotnych i poszukujgcych pracy);

51) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym list stazowych
szkoleniowych, przygotowania zawodowego dorodych, stypendium na dalszg nauke i studiow
podyplomowych;

52) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym list dodatkow
aktywizacyjnych;
53) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym refundacji prac

interwencyjnych, robét publicznych, prac spadecznie uzytecznych, swiadczen integracyjnych ,
aktywizacji zawodowej repatriantdw, kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
refundacji kosztow sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

54) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym refundaciji i list dotyczgcych
pozostatych form aktywnych wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

55) Refundacja kosztéw sktadek na ubezpieczenie spoteczne spoétdzielniom socjalnym;

56) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieh , zaswiadczeh o odbytym stazu,
zaswiadczen dla bezrobotnych celem przedstawienia innym instytucjom;

57) Przygotowanie do rozpatrzenia odwoan od decyzji oraz wysytanie dokumentacji z tym
zwigzanej do Wojewody;

58) Prowadzenie dziatan zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranego swiadczenia przez
bezrobotnego oraz zwrotem kosztéw zwigzanych z nie wywigzaniem sie przez pracodawce z
zawartej umowy;

59) Zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych wszelkich zmian w dokumentach
zgtoszeniowych zgtoszonych do ZUS;

60) Sporzadzanie i przekazywanie informacji podatkowych dla Urzdu Skarbowego i oséb
bezrobotnych;

61) Archiwizacja dokumentéw i przekazywanie ich do sktadnicy akt;

62) Obstuga systemu komputerowego SABAZ — skanowanie dokumentéw osob bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, niezbednych do ustalenia aktualnej sytuacji oraz aktualnych uprawnien
0s0b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
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63) Znajomos¢ i obstuga wszystkich programéw komputerowych obowigzujgcych w PUP pod
katem wykonywanych czynno$ci;

64) Pracownicy CAZ , tj. posrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju
zawodowego , specjalista ds. programow petnig jednoczesnie funkcje Doradcy Klienta.

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen :

§ 19. 1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Informacji i Swiadczen nalezy w

szczegolnosci :

1) Rejestracja i obstuga zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w systemie
elektronicznym SYRIUSZ;

2) Obstuga 0s6b rejestrujgcych sie w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE;

3) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu dziatan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

4) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

5) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

6) Obstuga poszukujgcych pracy;

7) Przygotowywanie do rozpatrzenia odwdan od decyzji oraz wspoétpraca w tym zakresie z
ouw,

8) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym wydrukéw list zastkow dla
bezrobotnych;

9) Kompletowanie i przechowywanie akt bezrobotnych i poszukupcych pracy aktualnie
zarejestrowanych oraz w sprawach niezakonczonych;

10) Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie do Zakadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz do ubezpieczonych w terminach i na formularzach ustalonych odebnymi
przepisami dokumentow niezbednych do realizacji swiadczen z zakresu ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o powszechnych ubezpieczeniach spdecznych oraz o swiadczeniach
przedemerytalnych z dnia 30 kwietnia 2004 roku oraz o emeryturach i rentach z 17 grudnia
1998 roku;

11) Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie dokumentacj dotyczgcej koordynaciji
systemow zabezpieczenia spolecznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Wojewddzkim
Urzedem Pracy;

12) Prowadzenie dokumentacji postepowania administracyjnego przy zwrocie nienaleznych
Swiadczen;

13) Zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wszelkich zmian w dokumentach

zgtoszeniowych zgtoszonych do ZUS;
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14) Sporzadzanie i przekazywanie informacji podatkowych dla Urzdu Skarbowego i oséb
bezrobotnych;

15) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen do stazu pracy;

16) Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie dokumentacji dotyczgcej pokrycie
sktadek na ubezpieczenia spoeczne rolnikbw oraz wspdipraca w tym zakresie z Kasg
Rolniczego Ubezpieczenia Spaecznego;

17) Biezace przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum zgodnie z
wytycznymi w tym zakresie;

18) Wspdtpraca z pracodawcami w trakcie zwolnien monitorowanych;

19) Wspdipraca z innymi urzedami pracy w zwigzku z przeniesieniem rejestracji z / do innego
urzedu;

20) Archiwizacja dokumentéw, w tym akt osobowych — oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, i przekazywanie ich do sktadnicy akt;

21) Obstuga systemu komputerowego SABAZ — skanowanie dokumentéw oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, niezbednych do ustalenia aktualnej sytuacji oraz aktualnych uprawnieh
0s0b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

22) Znajomos¢ i obstuga wszystkich programéw komputerowych obowigzujgcych w PUP pod

katem wykonywanych czynnosci.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania decyzji, pism, dokumentow finansowych

§ 20. 1.Dyrektor PUP podpisuje decyzje.

2. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z PUP.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora wszystkie pisma wychodzgce z PUP podpisuje Zastepca.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy pisma wychodzgce z PUP podpisuje upowazniony

przez Staroste na wniosek Dyrektora pracownik PUP.

§ 21. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkOw pienieznych podpisujg :

1) Dyrektor lub Zastepca PUP, jako dysponenci;

2) Gtéwny Ksiegowy.
2. Szczegollowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksegowych ustalone sg

instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych.
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§ 22. SzczegOtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna  zatwierdzona przez Archiwum Paistwowe w Opolu oraz Instrukcja Obiegu

Dokumentéw.

Rozdziat VI

Godziny otwarcia PUP i przyjmowania interesantow

Postepowanie w sprawie skarg i wnioskow
§ 23. 1. PUP jest otwarty w dni robocze od poniedziatku do pigtku od godziny 7.00 do 15.00.
2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek od godziny 9.00 do 15.00.
3. Zastepca przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 11.00 do 13.00.

4. Kierownicy dziatbw przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.

§ 24. 1. Skargi i wnioski ewidencjonowane s3 w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Administracyjno — Organizacyjny.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 25. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

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

§ 27. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych zarzadzenh
Dyrektora PUP.

§ 28. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadza sie w takim samym trybie, jak jego uchwalenie.
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