Uchwata Nr XL/288/2006
Rady Powiatu w Kluczborku
zdnia 13 czerwca 2006r.

w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Kluczborku

Na podstawie art. 238 ust. 3 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104) Rada Powiatu w Kluczborku uchwala co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Statut Powiatowemu Urzedowi Pracy w Kluczborku stanowiacy zatacznik do
niniejszej uchwaty.

§ 2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady
Maciej Mularczyk



Zatacznik

do uchwaty Nr XL/288/2006
Rady Powiatu w Kluczborku
Z dnia 13 czerwca 2006r.

Statut
Powiatowego Urzedu Pracy

w Kluczborku

81

1. Powiatowy Urzad Pracy w Kluczborku jest jednostka budzetowa w swietle ustawy o finansach

publicznych.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Kluczborku realizuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)

promocji zatrudnienia;
aktywizacji zawodowe bezrobotnych;
zatrudniania osdb niepetnosprawnych.

§2.

llekro¢ w Statuciejest mowa o :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Kluczborskiego,

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat kluczborski,

Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kluczborku,
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kluczborku,

dziatach —naezy przez to rozumie¢ dziaty i réwnorzedne komérki organizacyjne PUP,
Kierowniku Dzialu —nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dziatéw w PUP

Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego PUP

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy w PUP
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1. Siedziba PUP jest miasto Kluczbork
2. PUP dziataw granicach administracyjnych powiatu.
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1. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego oraz Kierownikow

Dziatow.

2. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez

Dyrektoraw Regulaminie Organizacyjnym PUP.

3. Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych zakres zastepstwa Zastepcy Dyrektorarozciaga sie

na wszystkie zadaniai kompetencje Dyrektora.
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1. W sktad PUP wchodza nastepujace dziaty i samodzielne slanowiska
1) Dzial Rynku Pracy,
2) Dziat Informagji, Ewidendji i Swiadczen,

3) Dzial Finansowo — Ksiegowy,

4) Dziat Administracyjno — Organizacyjny,

5) Stanowisko ds. obstugi prawnej — radca prawny,

6) Stanowisko ds. bezpieczenstwai higieny pracy.

3. Szczegltowy zakres dziatanie dziatdw i samodzielnych stanowisk oraz zasady kierowania ich dziatanoscia

okresla Regulamin Organizacyjny PUP.
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Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiggowego naezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowywanie planéw finansowych dotyczacych budzetu i Funduszu Pracy;
realizacja planu finansowego,

przestrzeganie dyscypliny budzetowsj i zasad rachunkowosci,

sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych,

sporzadzaniei naliczanie wyptat pracownikom PUP.

87



Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

obstuga kancelaryjna PUP,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie archiwum PUP,

administrowanie mgjatkiem PUP,

rejestrowaniei nadzorowanie terminowosci skarg i wnioskow,

obstuga i zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania sieci komputerowej,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia PUP.
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Do zakresu dziatania Dziatu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym w uzyskaniu zatrudnienia,

Swiadczenie bezrobotnym i poszukujacym pracy ustug w zakresie:

- posrednictwa pracy;

- ustug EURES,

- poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

- pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

- organizacji szkolen.

inicjowanie i realizowanie lokalnych projektéw majacych na celu ztagodzenie
skutkow bezrobocia

przygotowywanie projektow plandw finansowych z zakresu Funduszu Pracy,
opracowywanie analiz, informagji, programéw i prognoz lokanego rynku Pracy,
kontrolai analiza efektywnosci programdw rynku Pracy,

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek itp.,

realizacja zadan wynikajacych z : ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ustawy o
repatriacji, ustawy o pomocy spotecznegj, ustawy o postepowaniu wobec dtuznikdw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

10) inicjowanie, organizowaniei promowanie aktywnych form w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa

zawodowego, aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
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Do zakresu dziatania Dziatu Informagji, Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci



1) Rejestracja zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

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

3) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

4) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

5) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym zgodnosci wydrukow
list probnych, list gtéwnych — zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen;

6) Woydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

7) Wydawanie legitymagji ubezpieczeniowych

§10

Szczegblowa organizacje wewnetrzna oraz tryb pracy PUP okresla Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Kluczborku.



