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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich okresla
szczegbdtowa organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Siemianowicach
Slaskich.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Siemianowicach Slaskich

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

Siemianowicach Slaskich

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siemianowicach Slaskich

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, wydziat, referat, zespot i

samodzielne stanowisko pracy.

6. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

7. EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

o s

§3

1. Siedziba Urzedu jest miasto Siemianowice Slaskie — ul. Wyzwolenia 17.
2. Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich jest obszar

Miasta Siemianowice Slaskie.
§4

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym pracy (tekst jednolity
Dz.U. 2008 Nr 69 poz. 415);
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. 2008 Nr 69, poz. 415) i jej przepisach wykonawczych;
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz.U. 2008 Nr 14 poz. 92);
- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.);
- innych aktach prawnych regulujacych funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy.
2. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.
§5
Urzad przy realizacji zadan wspotdziala z organami, organizacjami 1 instytucjami, ktore
zajmuja si¢ problematyka zatrudnienia, aktywizacji zawodowej 1 przeciwdziatania

bezrobociu.
Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy
§6

1. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie, z zastrzezeniem
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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Dzialalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy kieruje jednoosobowo Dyrektor i ponosi za nig
pelng odpowiedzialnos¢.

Dyrektor w stosunku do pracownikow Urzedu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Zastepce powoluje 1 odwotuje Dyrektor, wykonujac w stosunku do niego prawa i
obowigzki pracodawcy.

Zastepca Dyrektora dziata w granicach przyznanych mu przez Dyrektora kompetencji.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) Wydziat
c) Referat

d) Samodzielne stanowisko pracy
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoly i
komisje zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8

Wydzial jest komoérka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i
dziatalno$ciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.

W wydziale moze by¢ ustanowiony zastgpca kierownika.

§9

Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komodrka samodzielna
Kieruje kierownik referatu.

W referacie moze by¢ ustanowiony zastepca kierownika.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjng, ktorg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej -referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komorka
samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 oséb.
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Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§11

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Referat posrednictwa i1 instrumentéw rynku pracy.

Referat poradnictwa zawodowego i szkolen bezrobotnych.

Referat programéow rynku pracy.

Referat ewidencji, informacji i $wiadczen.

Referat finansowo-ksiegowy.

Referat organizacyjno-prawny,

Referat informatyki i statystyki.

Samodzielne stanowisko pracy ds. ustug sieci EURES

W sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodzg Referat poradnictwa zawodowego i
szkolen bezrobotnych oraz Referat posrednictwa i instrumentoéw rynku pracy.
3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§12

Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne Urzedu:

Referat finansowo-ksiggowy

Referat programow rynku pracy

Referat organizacyjno-prawny

Referat ewidencji, informacji i $wiadczen.

Zastepca bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:

Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz wchodzace w jego sktad Referaty,

Samodzielne stanowisko pracy ds. ustug sieci EURES,

Referat informatyki i statystyki.

Glowny Ksiggowy Urzedu kieruje Referatem finansowo-ksiggowym, a zakres jego
d21alan1a okreslajg odrebne przepisy.

1. Szczegdtowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

List¢ stanowisk pracy i1 podziat etatow na poszczegélne komorki organizacyjne Urzgdu
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

§13
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

promocja ustug Urzedu,

realizacja zadah okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. 2008 Nr 69 poz. 415),
ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz.U. 2008 Nr 14 poz. 92);
planowanie i dysponowanie srodkami FP i innych funduszy celowych,

planowanie 1 dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

zatrudnianie 1 ocenianie pracownikéw Urzedu,

wspotpraca z organami samorzadoéw lokalnych, z Powiatowg Rada Zatrudnienia,
wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, o$rodkami pomocy spolecznej oraz
innymi instytucjami

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

inicjowanie programéw specjalnych,



i) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii
Urzedu,

J) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalnoscig
Klubow Pracy,

K) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu, a w
szczegolnosci podleglych bezposrednio komorek organizacyjnych,

I) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresic wyznaczonym przez
Prezydenta Miasta.

m) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o skierowanie pracownika na studia zaoczne,

n) realizacja Arkusza Oceny jako narzg¢dzia stuzgcego do oceny funkcjonowania urzedu,

0) samoocena Urze¢du.

1. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§14

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

a)
b)

c)

d)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy,
szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomos$ci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego 1
formalnego.

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegolnosci
nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materiatow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdotowych zakresow czynnoSci dla podlegtych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa Urzedu materiatow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan,
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§15

Postanowienia §14 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Kierownika Centrum
Aktywizacji Zawodowej, ktory nadto zapewnia koordynacje pracy podlegtych Referatow.

N

1)

§16

Postanowienia §14 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu finansowo-ksiegowego.

Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§l6a

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja
zadan w zakresie ushug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy w szczegdlnosci:
Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz
innych uprawnionych osoéb.

Organizowanie szkolen.

Prowadzenie posrednictwa pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow w Polsce.

Wydawanie decyzji i zawieranie umow w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie posrednictwa EURES.

Prowadzenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy (klub pracy).

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Wspolpraca z partnerami rynku pracy.

Pozyskiwanie informacji z innych zrddet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
na obszarze dziatania PUP.

Udziat w realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

m) Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych realizowanych ustug rynku pracy i

instrumentoéw rynku pracy.

Kierowanie na badania lekarskie i specjalistyczne.

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania, opieki nad
dzieckiem lub osobg zalezng w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym dorostych.
Organizowanie prac interwencyjnych.

Organizowanie robot publicznych.

Ocena efektywnosci prac interwencyjnych 1 robdt publicznych.

Organizowanie stazy w miejscu pracy.

Ocena efektywnosci stazy.

Wspodtdziatanie z gminami w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych.
Przyznawanie jednorazowych §rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, zalozenie
lub przystapienie do spotdzielni socjalne;.

Realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy.

Realizacja zadan dotyczacych zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym.

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw przejazdu, zakwaterowania, opieki nad
dzieckiem lub osobg zalezng w zakresie realizowanych zadan.
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aa) Kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolno$ci do odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego W miejscu pracy.

bb) Aktywizacja 0s6b niepelnosprawnych przy udziale s$rodkow PFRON, w tym
przyznawanie $rodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
whniesienie wkladu do spotdzielni socjalne;.

cc) Zwrot pracodawcom ze $rodkow PFRON kosztow zwigzanych z zatrudnieniem osob
niepetnosprawnych.

dd) Zwrot pracodawcom ze $srodkdw PFRON kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej.

ee) Sporzadzanie sprawozdan oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie dotyczacym
udzielonej pomocy publicznej.

ff) Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

09) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan.

hh) Zawieranie uméw z pracodawcami, podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ gospodarcza
oraz bezrobotnymi w zakresie realizowanych zadan.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi rynki pracy w oparciu o Standardy
ustug rynku pracy.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej wykonuje swoje zadania za pomocg Referatu
posrednictwa pracy 1 instrumentdw rynku pracy oraz Referatu poradnictwa zawodowego i
szkolen bezrobotnych, ktorych dziatalno$¢ koordynuje.

§17

Do zakresu podstawowych zadan Referatu posrednictwa pracy i instrumentdw rynku pracy
nalezy udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw oraz inicjowanie i wdrazanie instrumentoéw rynku
pracy, a W szczeg6lnosci:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

Pozyskiwanie ofert pracy;

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
ofertg pracy;

4. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

5. Inicjowanie 1 organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami;

6. Wspotdziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia 1 szkolenia na terenie ich dziatania;

7. Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, , organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego

8. Informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowigzkach.

9. Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.

10. Badanie efektywno$ci dzialan posrednictwa.

11. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej.

12. Pozyskiwanie informacji z innych zrddel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
rejonie.

13. Organizowanie miejsc pracy dla 0sob bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy;

14. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny miejsc pracy dla osob
bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy;

15. Badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca

16. Realizowanie instrumentdéw rynku pracy wspierajgcych podstawowe ustugi rynku pracy w
postaci:

N
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finansowania kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego W miejscu pracy,
szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem
statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;
finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez powiatowy urzad pracy;

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej,
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

refundowanie kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych.

§18

Do podstawowych zadan Referatu poradnictwa zawodowego i szkolen nalezy udzielanie
bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatow do pracy na stanowiska wymagajace
szczegolnych predyspozycji psychofizycznych, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz
organizacja szkolen osob bezrobotnych i innych 0s6b uprawnionych, a w szczegolnosci:

Do

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

1)
m)
n)
0)
p)
q)
r
s)

udzielaniu porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
udzielaniu porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
udzielaniu informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

realizacji szkolenia z zakresu umieje¢tno$ci aktywnego poszukiwania pracy,
realizacji zaje¢ aktywizacyjnych,

tworzeniu dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych,

informowaniu o mozliwos$ciach 1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez powiatowe urz¢dy pracy oraz promowaniu tych ustug,
diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,

zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

kierowaniu na szkolenie wskazane przez osob¢ uprawniona,

monitorowaniu przebiegu szkolen,

finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
udzieleniu pozyczki szkoleniowej,

prowadzeniu analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen.

§19

zakresu podstawowych zadan Referatu programéw rynku pracy nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$S¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,
pozyskiwanie 1 gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych.
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d)

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia.

§20

Do zakresu podstawowych zadan Referatu ewidencji, informacji i $wiadczen nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych.
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.
Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.
Obstuga niepetnoprawnych bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.
Przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.
Wydawanie decyzji o:
-Uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,
- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,
- odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cze¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;
Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.
Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemOow zabezpieczenia
spolecznego.

§21

Do zakresu zadan Referatu finansowo -ksiggowego w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

Planowanie srodkéw budzetowych.

Planowanie $srodkow FP, EFS i innych funduszy celowych.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, EFS i innych funduszy celowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS i innych funduszy
celowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obstuga kasowa FP, EFS, budzetu i innych funduszy celowych.

Wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie wykorzystania
srodkow FP 1 EFS.

§22

Do zakresu podstawowych zadan Referatu organizacyjno-prawnego w szczego6lnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

Opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu.
Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Opracowanie projektéw plandéw pracy,
Obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora,
Obstuga kancelaryjna Urzedu,
10



Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

g) Planowanie kontroli,
h) Realizacja kontroli,

Ocena wnioskow kontroli,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

K) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

Kontrola dyscypliny pracy,

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
n) Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
0) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem

pracownikow,

p) Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji

r)
s)
D

dotyczacej pracownikow Urzedu,

Opracowanie planu szkolen pracownikow Urzedu,

Organizowanie kursow, szkolen, aplikacji,

Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow,

u) Archiwizacja dokumentoéw dotyczgcych bezrobotnych.

V) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

W) Administrowanie majatkiem Urzedu.

X) Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno-biurowe.

y) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu.
z) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
aa) Obstuga prawna Urzedu.

bb) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

cc) Analiza skarg i wnioskow.

§23

Do zakresu podstawowych zadan Referatu informatyki i statystyki w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

1)

m)

Nadzér nad prawidtowos$cia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego
oraz innych urzadzen biurowych,

Zabezpieczenie pracownikow Urzgdu w prawidlowo funkcjonujacy  sprzet
komputerowy, urzadzenia drukujace oraz kopiujace,

Obsluga i konserwacja urzadzen telekomunikacyjnych Urzedu,

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

Kontrola legalnosci oprogramowania wykorzystywanego przez pracownikow,
Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Przygotowywanie raportow,

Analiza okre$lonych danych,

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Dbatos¢ o przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa informacji oraz systemu
informatycznego,

Aktualizacja strony www Urzedu oraz strony BIP,

Sporzadzenie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

§24

Na samodzielnym stanowisku pracy ds. ustug sieci EURES w szczegdlnosci realizowane sg
zadania wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow bedacych obywatelami
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz bedacych obywatelami panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu, a w szczegolnosci:
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a) informowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwo$ciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,, krajem ”, i w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej, z wytaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej, panstwach Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstwach
niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, o ile na
podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspodlnotg Europejska i1 ich
Panstwami Cztonkowskimi obywatele tych panstw moga korzysta¢ ze swobody
przeptywu osob, zwanych dalej ,, panstwami UE/EOG”,

b) informowaniu pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG,

€) prowadzeniu migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami panstw UE/EOG, zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej ,, kandydatami z paristw
UE/EOG”,

d) prowadzeniu migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa
UE/EOQG, zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej zainteresowanych podjeciem
zatrudnienia w panstwach UE/EOG, zwanych dalej ,, kandydatami z kraju”.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

Hw

§25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Urzedu podpisuja tacznie:
Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci i Glowny Ksigegowy Urzedu .

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§26

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego U rzedu Pracy

§27

Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu: od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 -15.00, a wszystkie soboty sa wolne od pracy.
Ustala si¢ czas przyje¢ klientoéw od godziny 7:30 do 14.00.
Dyrektor lub Zastgpca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny rozklad czasu pracy z zachowaniem 8- godzinnego dnia pracy i 40- godzinnego
tygodnia pracy.
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6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 11 2
czas pracy Urzgdu z zachowaniem 8 -godzinnego dnia pracy i 40- godzinnego tygodnia

pracy.

§28
Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§29

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§30

Regulamin Organizacyjny wchodzi wzycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora.
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