L\)O_- OOG}; - .,{ 20 ‘Og Uchwala Nr 4140/2009
Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia {040 w2009

w sprawic zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim, przy ul. Dalekiej 11A.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (j.t. z 2001 Dz.U. Nr 142 poz. 1592 z p6ézn. zm.)

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Maz. w

brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku

Maz.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Y/

Marek Wiezbicki - Starosta Grodziski ... ........ -
Andrzej Sktadanek Wicestarosta Grodziski ~ ............. CJ@ ...........
Zofia Owczarek Czlonek Zarzadu ‘
Krzysztof Filipiak Czlonek Zarzadu
Krzysztof Sankiewicz Cztonek Zarzadu
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ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy zwanego dalej ,PUP lub urzedem” okreéla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i =zakres dziatania komorek,

wchodzacych w jego sktad.

§ 2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Grodziskiego.

2. Zarzadzie — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Grodziskiego.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Maz. |

4. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy.

5. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Maz.

6. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Grodzisku Maz.

7. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.

8. CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

9. Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (t.j. z 2008r. Dz.U. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.).

10. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
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§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Maz., zwany w dalszej czesci regulaminer

organizacyjnygr PUP, jest jednostkaq organizacyjng Powiatu Grodziskiego

wchodzacg w sktad powiatowej administracji zespolonej, dziatajacej jako jednostka

budzetowa.
2. Siedzibg PUP jest Grodzisk Maz. ul. Daleka 11A.

3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Grodziskiego.

Zakres witasciwosci terytorialnej obejmuije:

gminy: Baranéw, Jaktorow, Zabia Wola, miasto i gmine Grodzisk Maz.

miasto: Milanéwek, Podkowa Lesna.

ROZDZIAL 1
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA
§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych:

z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy /t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm./,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r, o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych/ t.,j. Dz.U. z 2008 Nr 14, poz. 92 z pézn.
Zmian./,

przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008r. Nr 164 poz. 1027 z
pozn. zmianami).

Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.].
Dz.U. z 2007r Nr 11. poz. 74 z p6zn. zmianami).

Ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2004r. Nr 39. poz. 353 z pb2zn. zmianami).

innych obowigzujgcych aktéw prawnych.



—e

2. PUP dziata na podstawie :
e ustawy z dnia 24.07.1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowg
panstwa ( Dz.U. z 1998r. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zmian.)

rozporzgdzen wykonawczych do Ustawy,

¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz.1592 z pézn. zm.)

statutu PUP,

* niniejszego regulaminu.

3. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na podstawie Krajowego Planu Dziatan na
Rzecz Zatrudnienia, uchwalonego przez Rade Ministrow, zawierajgcego zasady
realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

4. Polityke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o dialog i wspotprace z partnerami
spotecznymi, a w szczegolnosci z PRZ.

5. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi: ustawa z
dnia 30 czerwca 2005r. — o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104
z p6zn. zm.), ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem
funduszami celowymi.

6. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organami administracji publicznej, Powiatowa
Radg Zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych
oraz innymi organizacjami typu:

- Ochotnicze Hufce Pracy

- Instytucje dialogu spotecznego

- Agencje zatrudnienia

- Instytucje szkoleniowe

- Instytucje partnerstwa lokalnego

- Osrodki pomocy spoteczne;
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ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§ 6

. Dyrektor PUP zarzgdza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasada

jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnosé.
Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

Powotanie dyrektora nastepuje w drodze konkursu.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora PUP wykonuje Starosta
Powiatu Grodziskiego.

Dyrektor nawigzuje stosunki pracy z pracownikami w imieniu pracodawcy.
Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do swoich pracownikéw jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalno$cia urzedu przy pomocy swojego zastepcy
i Kierownikow komarek organizacyjnych.

Zastgpcg Dyrektora urzedu powotuje i odwotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje zastepca dyrektora
PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje.

W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci PUP na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne,
postanowienia oraz zaswiadczenia wydaja;

- dyrektor PUP,

- z-ca dyrektora PUP — zgodnie z zakresem upowaznienia,

- pracownicy PUP - zgodnie z zakresem upowaznienia.



ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) CAZ
b) Dziat
c) Referat
d) Samodzielne stanowisko pracy.
O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor urzedu
W oparciu o posiadane $rodki finansowe.
. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoty i
komisje zadaniowe.
. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
. Dyrektor PUP ma prawo ftaczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych - w jednym.
. Komoérki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§8
W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce
wyspecjalizowang komoérkg organizacyjng PUP, ktdra realizuje zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.
CAZ kieruje kierownik CAZ-u.

§9

Dziat jest podstawowg komoérkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong
problematyky i dziatalnosciag w sposoéb kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.



§ 10

Referat, jest komorkg organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat , moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna, kieruje

kierownik referatu.

§ 11

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyjna, ktéra

tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;
problematyki, jesli nie jest uzasadnione powotywanie wiekszej komorki

organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub

jako komorka samodzielna.

§ 12

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:

Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
Wykaz stanowisk stuzbowych.

Zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13

W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ.
Dziat Rynku Pracy — DR

Dziat Ewidencji i Swiadczen — DE

Dziat Finansowo-Ksiegowy — DF

Referat Organizacyjno-Administracyjny- RO

o ok wN

Samodzielne stanowisko — Radca Prawny — RP
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§ 14

1. Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne
Urzedu:
- Dziat Finansowo-Ksiegowy /DF/,
- Dziat Ewidencji i Swiadczen /DE/,
- Referat Organizacyjno-Administracyjny /RO/,
2. Z-ca Dyrektora PUP nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/.
- Dziat Rynku Pracy /DR/
3. Giéwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym: zakres jego
dziatania okres$lajg odrebne przepisy.
4. Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat VI

niniejszego regulaminu.

§ 15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan okreslonych w art.9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — (t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 69 poz.415 z
pozn. zm.) - w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i PFRON.

3. Planowanie i dysponowanie $rodkami Budzetu PUP.

4. Planowanie i dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

5. Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

6. Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem; awansowaniem
pracownikow.

8. Wspdipraca z partnerami rynku pracy a w szczegolnosci z organami samorzadow
lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia, organizacjami pracodawcow,
instytucjami szkoleniowymi i o§rodkami pomocy spoteczne;.

9. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

10. Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP.



11. Zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych urzedu.

12.Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP, promocja ustug PUP.

13.Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP.

§ 16

Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci :

1.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

Realizacja zadan okreslonych w art.9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — (t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 69 poz. 415
z pozn. zm.) — w zakresie udzielonych upowaznien.

Planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych komorek

organizacyjnych.

4. Z-ca Dyrektora moze by¢ jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Rynku Pracy lub CAZ.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty.

6. Biezaca wspoipraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie

wynikajacym z realizacji zadar ograniczajacych bezrobocie, przeciwdziatanie jego

skutkom.

7. Organizowanie narad szkoleniowo-instruktazowych pracownikéw urzedu.

8. Nadzdr i koordynacja realizacji standardéw ustug rynku pracy.

9. Nadzér nad realizacjg zadan dotyczgcych zatrudnienia i powierzenia innej pracy

zarobkowej cudzoziemcom.

10.Dziatanie zwigzane 2z efektywnym wykorzystaniem $érodkéw finansowych

przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziataniu bezrobociu.

§ 17

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoinych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy :

1.
2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub Z-cy Dyrektora .

Szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,

zakresem wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami

— 10



10.

11.

12.

dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki  organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w
szczegolnosci nowo przyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow.

Prawo zgdania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacii i
opinii potrzebnych do wykonywania zadarn.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora.

Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w

pracy pracownika dziatu.

§18

. Postanowienia § 17 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,

ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

W  zakresie realizacji zadarh merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego PUP okreslajg
odrebne przepisy — ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002r. poz. 694) i ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o
finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

S 1



ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§19

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Realizuje ustugi rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego

i informacji zawodowej, szkolen bezrobotnych oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu

pracy dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP.

Posrednictwo pracy, do ktérego zadan w szczegélnosci nalezy:

1.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach.

Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

3. Udzielenie pomocy bezrobotnemu i poszukujgcym pracy w znalezieniu

zatrudnienia poprzez dobér odpowiedniej ustugi.

4. Wspoipraca z partnerami rynku pracy.

9. Informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach

©® N o

0.

zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju
oraz panstwach UE/EOG.

Tworzenie baz pracodawcéw.

Promocja ustug realizowanych przez CAZ.

Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Wspotudziat w opracowywaniu programéw specjalnych i pilotazowych.

10.Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow.

11.Organizowanie targéw i gietd pracy.

12



Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa do zadan w szczegolnosci nalezy:

1.

2
3.
4

Popularyzacja ustug poradnictwa zawodowego wsréd klientéw Urzedu.

. Prowadzenie ustug poradnictwa dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Tworzenie banku danych dot. informacji zawodowe;.

. Kierowanie w uzasadnionych przypadkach na badanie lekarskie majace na celu

stwierdzenie zdolno$ci bezrobotnego do wykonywania pracy.
Wspétpraca z DRP w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze

$rodkow unijnych.

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, do zadar z szczegélnosci nalezy:

1.

2
3
4

Prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych.

. Prowadzenie szkolen z umiejgtno$ci aktywnego poszukiwania pracy.

Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

. Pomoc w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych.

Ustugi szkoleniowe, do zadar w szczegolnosci nalezy:

1.

Sl

Sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci na ktére istnieje zapotrzebowanie na
rynku pracy.

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Planowanie szkolen i upowszechnianie informacji o szkoleniach.
Organizowanie i finansowanie szkoleri, egzaminéw i studiéw podyplomowych.
Wspoipraca z instytucjami szkoleniowymi.

Organizacja przygotowania zawodowego dorostych.

Ocena efektywnosci oferowanych szkolen.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy :

il

Wspofpraca z  jednostkami samorzadu terytorialnego, pracodawcami,
organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pracodawcow i innymi partnerami

rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu.

2. Organizowanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

Organizowanie stazy.
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9.

10.
14,

12.
13.

14.
15.

. Refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk

pracy dla skierowanych bezrobotnych.

. Przyznawanie bezrobotnym $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz

srodkéw na podjecie dziatalnosci na zasadach spétdzielni socjalne;.

Prowadzenie spraw dot. refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne w
zwigzku z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych.

Organizacja i realizacja prac spotecznie-uzytecznych.

Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem, osobg zalezng, kosztow przejazdu
i zakwaterowanie osobom bezrobotnym.

Pozyskiwanie funduszy unijnych (sporzadzanie wnioskow i realizacja projektow).
Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
Monitoring i ocena efektywnosci realizowanych programéw na rzecz promoc;ji
zatrudnienia.

Popularyzacja informacji na temat realizowanych programéw i projektow.
Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia programéw rynku
pracy.

Organizacja, realizacja i monitoring projektow specjalnych i pilotazowych.
Rehabilitacja zawodowa osob niepetnosprawnych finansowana ze $rodkow
PFRON:

przyznawanie jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnoéci gospodarczej, na
whniesienie wkfadu do spoétdzielni socjalnej,

refundowanie kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,

organizowanie stazy,

organizowanie szkolen,

wspotpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli

miejsc pracy oséb niepetnosprawnych.

§ 21

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci

nalezy :

1. Gromadzenie i uaktualnianie informacji w zakresie ustug Swiadczonych przez urzad.

2. Udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

3. Udzielanie klientom urzedu informacji z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy.

\
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Rejestracja i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Przyznawanie i wyptacanie zasitkow osobom bezrobotnym.

. Przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych.

- Wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych, dodatkéw szkoleniowych, stypendium w

zwigzku z kontynuowaniem nauki, odbywaniem stazu i przygotowania zawodowego
dorostych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym i

zdrowotnym oséb bezrobotnych.

9. Wspdipraca z organami rentowymi.

10. Rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez Staroste.

11.Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, informacji o dochodach PIT.

12.Archiwizacja dokumentéw dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

13.Do podstawowych zadar Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy:

przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

przygotowywanie raportéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotow
zewnetrznych,

przygotowywanie i sporzadzanie statystyk dot. zadan realizowanych przez Urzad,
zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow,

koordynacja wdrozen i modyfikacja systemu teleinformatycznego,

zarzadzanie licencjami oprogramowania,

nadzor nad prawidtowa eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego,
administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych,

administrowanie strong internetowa,

obstuga spraw zwigzanych z e-urzedem,

obstuga techniczna elektronicznym systemem kolejkowym,

koordynacja zakupow sprzetu komputerowego dla PUP,

obstuga programu PLATNIK.
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§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w
szczegolnosci:

1. Opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkow budzetowych
PUP.

Opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw Funduszu Pracy.
Planowanie i rozliczanie $rodkow inwestycyjnych.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji Funduszu Pracy i budzetu PUP.

LRl

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz operacji
budzetowych.

Kontrola dyscypliny budzetowej i wydatkéw z Funduszu Pracy.

Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu PUP.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

m oo N o

0.Naliczanie wynagrodzenn pracownikéw PUP oraz odprowadzanie podatku od
wynagrodzen i innych obowigzkowych sktadek.

11.Prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracownikéw na wypadek $mierci |

nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

12.Windykacje nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy.

13.Realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

14.Wspotdziatanie z bankiem w zakresie obstugi wyptat zasitkéw i innych $wiadczen.

15.Szczegdtowy zakres zadan okresla ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694 z p6zn. zm.).
§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno Administracyjnego w
szczegolnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych PUP.

2. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

3. Administrowanie majgtkiem PUP.

4. Zabezpieczanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe.

5

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informagiji
dotyczacej pracownikéw urzedu.

Opracowywanie planu urlopéw pracownikow urzedu.

Opracowywanie planu szkolen pracownikéw urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi w zakresie szkolen pracownikéw urzedu.
Realizacja zadan z zakresu BHP i PPOZ.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzieleniu zamoéwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane — zgodnie z ustawg z dnia 22
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania na organizacje szkolen dla oséb
bezrobotnych zgodnie z w/iw ustawa.

Prowadzenie ewidencji korespondenc;i przychodzacej i wychodzace;.

Kierowanie interesantéw na wlasciwe stanowiska merytoryczne.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu i jego Zastepce.
Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow.

Obstuga i eksploatacja pojazdu bedacego wtasnoscig PUP.

Dbato$¢ o nalezyte utrzymanie czystosci w obiekcie PUP.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

Obstuga prawna urzedu.
Sporzadzanie opinii prawnych.
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. Informowanie Dyrektora PUP, zastepce, kierownikéw dziatbw o zmianach w
obowigzujacych przepisach prawnych i wprowadzonych nowych przepisach
prawnych.

. Prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,

DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce

podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuijq :

Dyrektor PUP oraz Gtowny Ksiegowy jako dysponenci,

W przypadku nieobecnosci Dyrektora czy Ksiegowego upowaznieni pracownicy.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26

Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem petnomocnictwa.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
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ROZDZIAL Vi
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 27

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo
I 8 godzin dziennie.

2. Ustala sig nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow PUP:
- od poniedziatku do pigtku  8.00 — 16.00

3. Ustala sie czas przyjeé interesantow :
- od poniedziatku do pigtku 8.15 — 14.30

4. Dyrektor PUP i jego Zastepca przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust. 2 i 3 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy

i 40-godzinnego tygodnia pracy.

§ 28

Pracownicy PUP zobowigzani s3 potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29
Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy i

wszystkich pracownikow PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 30
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PLIP,

§ 31
Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP moga nastgpic¢ tylko w trybie

przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 32
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad

Powiatu.
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Zalacznik Nr 1
do schematu organizacyjnego PUP
w Grodzisku Maz. —Wykaz Stanowisk Pracy

L.p. Nazwa stanowiska Symbol
komorki
organizacyjnej
1. | Dyrektor PUP
2. | Zastgpca Dyrektora PUP
Dzial Finansowo-Ksiggowy DF
3. | Glowny ksiggowy
4. | Wieloosobowe stanowisko Obstugi Ksiegowosci
Budzetowej
5. | Wieloosobowe stanowisko Obstugi Funduszu Pracy
6. | Stanowisko ds. Funduszy Unijnych
Dzial Ewidencji i Swiadczen DE
7. | Kierownik Dziatu
8. | Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji
9. | Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Formalne;j i
Ewidencji
10. | Stanowisko ds. Naliczen Swiadczen
11. | Stanowisko ds. Informacji
12.| Stanowisko ds. Archiwizacji
13. | Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ CAZ
14. | Kierownik CAZ
15. | Wieloosobowe stanowisko posrednictwa pracy
16. | Stanowisko ds. szkolen
17.] Wieloosobowe stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego
18. | Stanowisko ds. aktywnego poszukiwania pracy — Lider
Klubu Pracy
Dzial Rynku Pracy DR
19. | Kierownik Dziatu
20. | Wieloosobowe stanowisko ds. Instrumentéw
Aktywizujacych
21. | Stanowisko ds. Analizy Rynku Pracy i Sprawozdawczosci
22. | Stanowisko ds. programéw




22,

Stanowisko ds. rehabilitacji zawodowej oséb
niepelnosprawnych

Referat Organizacyjno-Administracyjny RO
24. | Kierownik referatu
25. | Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych
26. | Stanowisko ds. Obstlugi Sekretariatu
27.| Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
28. | Sprzataczka

Samodzielne stanowisko pracy RP

29. | Radca prawny




