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: SLASKIE
nia 17 Siemianowice Slaskie, dnia 13.10.2022 r.

41-103 SIEMIANOY
ul. Wyzwole

ZARZADZENIE
NR 13/2022
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slgskich

Na podstawie § 4 ust. 1 oraz § 5 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach
Slaskich

ZARZADZAM
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
wprowadzam nastepujace zmiany:

l. W § 18 dotyczagcym zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji, Informacji i
Swiadczen, punkt 6 otrzymuje brzmienie:
»Wydawanie decyzji o:
- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,
- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego alb stypendium,
- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku aktywizacyjnego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen,
- odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia.”

Il. Wprowadza sie nowy Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Siemianowicach Slaskich, ktéry otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Kierownikéw komdrek organizacyjnych do zapoznania z trescig niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikow.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Organizacyjno

Administracyjnego oraz Jego Zastgpcy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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POWIATOWY URZAD PRACY Siemianowice Slgskie, dnia 28.09.2020 r.
41-103 SIEMIANOWICE SLASKIE
ul. Wyzwolenia 17

ZARZADZENIE
NR 11/2020

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

Na podstawie § 4 ust. 1 oraz § 5 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich

ZARZADZAM

81
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 04/2012 z dnia 14 lutego 2012 r. wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1. Wprowadza sie nowy Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach
Slgskich, ktéry otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. W § 25 dotyczacym organizacji pracy Powiatowego Urzedu Pracy skreéla sie ustep 6.

3. § 25 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
» 2. Ustala sie czas przyjec klientow:

Poniedziatek od godz. 7:00 do 15:00

Wtorek — Czwartek od godz. 7:00 do 14:00

Pigtek od godz. 7:00 do 13:00”.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno — Administracyjnego oraz
Jego Zastepcy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
U PRACY

KIEROWDR REFERATU

Organizacyjn \nistracyjnego

l\balwl/\ mgr Katarzyna Ziemkiewicz
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8 POWIATOWY URZAD PRACY
41-103 SIEMIANOWICE SLASKIE Siemianowice Slaskie, dnia 31.07.2018 r.
- ul. Wyzwolenia 17
- ZARZADZENIE
" NR 16/2018
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
- W SIEMIANOWICACH SLASKICH
L w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
. Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slgskich
& Na podstawie § 4 ust. 1 oraz Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
oraz § 5 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
| ZARZADZAM
] !
® W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
T wprowadzam nastepujgce zmiany:

. W § 18 dotyczacym zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji, Informacji
i Swiadczen, dodaje sie punkt 13 w brzmieniu:

i —

.13. Sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych o0s6b
bezrobotnych do ZUS.”

I1. W § 20 dotyczacym zakresu podstawowych zadan Referatu Organizacyjno —
Administracyjnego skresla sie punkt 28.

§2

Zobowigzuje Kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania z trescig niniejszego
zarzadzenia podleglych pracownikow.

= SN

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjno —
Administracyjnego.

— S

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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=  POWIATOWY URZAD PRACY
| 41 103 SIEMIANOWICE SLASKIE
- ul. Wyzwolenia 17 )
Siemianowice Slaskie, 02 lipca 2018 r.
- ZARZADZENIE

. NR/|//2018

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

I W SIEMIANOWICACH SLASKICH

1 w sprawie ogloszenia zaktualizowanego tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego

E w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siemianowicach Slaskich.

- Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich

L oraz § 5 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich

- -

- ZARZADZAM

j Ogtlaszam zaktualizowany tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowym

F Urzedzie Pracy w Siemianowicach Slaskich nadanego Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego

- Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich Nr 04/2012 z 14 lutego 2012 r., zmieniony

4 Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich Nr 17/2014
z 01 pazdziernika 2014 r., Nr 12/2015 z 26 czerwca 2015 r., Nr 01/2018 z 28 lutego 2018r.

_j Zaktualizowany tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

_,

J §3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.07.2018 r.
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URZAD PRACY

Zatacznik 1
do Zarzadzenia Nr {fb/’()l 8

Dyrektora P ’
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

Siemianowic Slaskie 2018 rok
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Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1
Regulamin  Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
okresla  zasady  wewngtrznej  organizacji  oraz  strukture i zakres  dzialania

komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

. Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Siemianowice
Slaskie.

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

Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Siemianowicach Slaskich.

o

|8}

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siemianowicach
Slaskich.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydzial, referat, zespot
i samodzielne stanowisko pracy.

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

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

n

§3
1. Siedzibg Urzedu jest miasto Siemianowice Slaskie — ul. Wyzwolenia 17.
Terenem dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich jest obszar
Miasta Siemianowice Slaskie.

(o)

§4

1. Do =zakresu dziatania Urzgdu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r., poz. 995, z pdzn. zm),
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1065) i jej przepisach wykonawczych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z pozn.
zm.),
- ustawy z dnia 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017 r., poz. 2077),
- innych aktach prawnych regulujgeych funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy,
- innych aktach prawnych Prezydenta Miasta.

.I\J

Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalaja odrgbne przepisy.

2
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§5
Urzad przy realizacji zadan wspoéldziala z organami, organizacjami i instytucjami, ktore
zajmujg si¢ problematykg zatrudnienia, aktywizacji zawodowej i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urz¢du Pracy

§6

1. Dyrektora powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Siemianowice  Slaskie
z zastrzezeniem przepisOw ustawy o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy.

2. Daziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje jednoosobowo Dyrektor i ponosi za nig
pelng odpowiedzialnos¢.

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

4, Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepey 1 kierownikow
komorek organizacyjnych.

5. Zastepcg powoluje i odwoluje Dyrektor. wykonujgc w stosunku do niego prawa
i obowigzki pracodawcy.

6. Zastgpca Dyrektora dziala w granicach przyznanych mu przez Dyrektora kompetencji.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111
Komodrki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Wydzial
b) Referat
c) Zespot

d) Samodzielne stanowisko pracy
2. O ilosci utworzonych dziatow, referatow, zespotow, samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor Urzedu w oparciu o posiadane etaty.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé komisje
zadaniowe.

§8
1.  Wydzial jest komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Wydzialem kieruje kierownik wydziatu.
3. W wydziale mogg by¢ ustanowieni zastepcy kierownika.
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§9
Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorkg organizacyjna, realizujgca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna

kieruje kierownik referatu.
3. W referacie moze by¢ ustanowiony zastepca kierownika.

§10
Zespot jest komorka organizacyjng realizujgcg wyodrebnione zadania merytoryczne.

§11
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktorg tworzy
sic w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wicksze] komorki organizacyjnej — referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach wydzialu, referatu, zespolu lub jako
komorka samodzielna.
Samodzielne stanowisko liczy od 1 do 3 0sdb.

S

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12
. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce komorki organizacyjne:
- Wydzial - Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
- Referat ewidencji, informacji i $wiadczen - KS
- Referat finansowo - ksiggowy - KF

—_—

- Referat organizacyjno - administracyjny - KO
- Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j
- Samodzielne stanowisko ds. informatyki — K1

8%

. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§13
. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

[

a) promocja ustug Urzedu,

b) realizacja zadan okreslonych w ustawic z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1065
z pozn. zm.), ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 511
z pdzn. zm.),

¢) planowanie i dysponowanie srodkami FP i innych funduszy celowych,

d) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

.
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J)
k)

)

zatrudnianie i ocenianie pracownikow Urzedu.

wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Rynku Pracy,
wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi. osrodkami pomocy spolecznej oraz
Innymi instytucjami,

wydawanie zarzadzen, polecent stuzbowych. decyzji i postanowien administracyjnych.
pelnomocnictw oraz upowaznien,

inicjowanie programow specjalnych,

zatwierdzanie regulaminu. programu dzialania i nadz6r finansowy nad dzialalnoscia
Klubow Pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkéw  dzialania. organizacja pracy  Urzedu,
a w szezegolnosci podlegtych bezposrednio komorek organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Prezydenta Miasta,

samoocena Urzedu.

2. Do kompetencji Zastgpey nalezy w szezegdlnoscei:

a)

b)

c)
d)

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

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie WYZnaczonym przez
Dyrektora,

kontrola i ocena realizacji zadan podlegtych komorek,

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§14

Do podstawowych zadan, obowiazkoéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

a)
b)

d)

g

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub Zastepey,

szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen.
dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosei:
umozliwianie  pracownikom  kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych.

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

dokonywanie  okresowych — ocen  przydatnosci  zawodowej  pracownikow,
w szczegolnosei nowoprzyjetych,




h) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i Kar dla podlegtych pracownikow,

1) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

j) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przez
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

k) ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

I) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
czynnosei i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

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

n) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zgda¢ od kierownictwa Urzedu materiatow,
informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

0) przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 innych materialéw informacyjnych z obszaru
dzialania danej komorki organizacyjnej Urzedu.

§15

1. Postanowienia § 14 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory

bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu finansowo - ksiggowego.

. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy.

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2
N
3

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§16
1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng
PUP na prawach wydzialu, realizujgcg dzialania zwiazane z efektywnym wykorzystaniem
przyznanych  srodkéw  finansowych z  Funduszu Pracy 1 innych funduszy
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu. Do zakresu podstawowych
zadan CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie instrumentdéw rynku pracy,
ustug rynku pracy, projektow rynku pracy, w szczegdlnosci:

a) ustalanie profilu i formy pomocy dla osoby bezrobotnej,

b) opracowanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD),

¢) prowadzenie posrednictwa pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem obywateli polskich za granica,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow w Polsce,

f) wydawanie decyzji i zawieranie umow w zakresie realizowanych zadan,

g) prowadzenie posrednictwa EURES,

h) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,




U

i) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

j) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych
i innych uprawnionych oséb,

k) prowadzenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy i samo zatrudnieniu,

I) kierowanie na badania lekarskie i specjalistyczne,

m) organizowanie szkolen,

n) wspotpraca z parterami rynku pracy,

0) pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
na obszarze dzialania PUP,

p) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania, opicki
nad dzieckiem lub osoba zalezna w zakresie realizowanych zadan oraz innych form
podlegajacych refundacji.

q) przyznawanie dodatku aktywizacyjnego uprawnionym osobom,

r) realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy,

s) organizowanie stazy, prac interwencyjnych. robét publicznych, spraw zwigzanych
z przygotowaniem zawodowym dorostych oraz innych form pomocy okreslonych
w ustawie,

t) refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

u) przyznawanie jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosei gospodarczej, zalozenie
lub przystapienie do spotdzielni socjalnej.

v) realizacja pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podijecie
dziatalnosci gospodarczej,

w) realizacja w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej bezrobotnych
w ramach programu Aktywizacji i Integracja.

Xx) realizacja programow specjalnych i regionalnych,

y) doprowadzenie, we wspolpracy z agencjg zatrudnienia, skierowanego bezrobotnego
do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

z) realizacja dziatan finansowanych ze §rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

aa) realizacja pozostalych swiadczen aktywizacyjnych,

bb) inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i ewaluacja projektow wspotinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej,

cc) wspolpraca w zakresie inicjowania, przygotowania i realizacji projektow lokalnych
oraz programow regionalnych z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

dd) osigganie efektywnosci i wskaznikow okreslonych w obowigzujacych przepisach,

ee) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych realizowanych ushug rynku pracy
i instrumentéw rynku pracy,

ff) wspotdziatanie z gminami w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych,

gg)realizacja zadan dotyczacych zatrudnienia wpieranego, w zakresie i na zasadach

~.okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym.

hh) realizacja zadan ze $rodkéw PFRON,
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i1) sporzadzanie sprawozdan oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie dotyczacym
udzielonej pomocy publicznej,

J]) zawieranie umow z pracodawcami, podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza
oraz bezrobotnymi w zakresie realizowanych zadan.

)

. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi rynku pracy w oparciu o standardy ushug
rynku pracy.

§17
(wykreslony dnia 26.06.2015 r.)

§18
Do zakresu podstawowych zadan Referatu ewidencji, informacji i swiadezen w szczegdlnosei
nalezy:

1. Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujgecych pracy, w tym oséb

niepetnosprawnych.

2. Obsluga bezrobotnych z prawem do zasitku.

3. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

4. Obsluga niepelnosprawnych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

5. Przyznawania i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia.

6. Wydawanie decyzji 0: = Joowd ZLodr. w AN W0Q v f
- 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 aktywizacyjnego albo stypendium,
- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku aktywizacyjnego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen,
- odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci
albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia.

7. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

8. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug Urzedu.

9. Udostgpnianie uprawnionym podmiotom informacji o osobach zarejestrowanych.

10. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,

podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
oraz udostepnianie interesantom informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow
i innych materialéw informacyjnych.

11. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych 7z zatrudnianiem cudzoziemcow w  Polsce.

dodaye 9i¢ pudat 13 o av 16 (2918 2 duco. M. 0. 2UBy .

§19 Oj
Do zakresu zadan Referatu finansowo - ksiegowego w szczegolnosci nalezy: thf

a) Planowanie srodkow budzetowych,

i




b) Planowanie $rodkéw FP. EFS i innych funduszy celowych,

¢) Kontrola dyscypliny budzetowej,

d) Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, EFS i innych funduszy celowych,

¢) Rozliczanie i ewidencjowanie operacji finansowych z FP, EFS i innych funduszy
celowych,

f) Rozliczanie i ewidencjowanie operacji budzetowych,

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

h) Wspoldziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie wykorzystania $rodkow

FP i EFS.
§ 20

Do zakresu podstawowych zadan Referatu organizacyjno - administracyjnego w szczegdlnogei
nalezy:

1. Opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych Urzedu,

2. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

3. Obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Jego Zastepce,

4. Obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

5. Prowadzenie Kancelarii Urzedu oraz elektronicznego obiegu dokumentow,

6. Prowadzenie Sekretariatu,

7. Planowanie kontroli.

8. Realizacja kontroli,

9. Ocena wnioskow kontroli,

10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

I'1. Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow,

12. Kontrola dyscypliny pracy, w tym BHP,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

14. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

16. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu,

17. Opracowanie planu szkolen pracownikow Urzedu,

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw Urzedu,

19. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20. Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu,

21. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

22. Administrowanie majatkiem Urzedu,

23. Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno - biurowe,

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu.

25. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Urzedu,

26. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

27. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

§21
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Podstawowe zadania radcy prawnego okreslajg przepisy ustawy z dnia 06 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1870 z pdézn. zm.), a zadania adwokata ustawa
z dnia 26 maja 1982 r. prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2018 r., poz. 1184 z pdézn. zm.).

Do zakresu dziatan samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi prawnej nalezy
w szezegdlnoset:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

. Pomoc prawna dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, a w szczegodlnosci
udzielanie porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,

[N
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4. Informowanie Dyrektora i kierownikow o zmianach w przepisach prawa dotyczacych
dziatalnosci Urzedu.

§22

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzor nad prawidtowosceig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego
oraz innych urzadzen biurowych.

Zabezpieczenie pracownikéw  Urzedu w  prawidlowo funkcjonujacy — sprzet
komputerowy oraz pozostale urzadzenia teleinformatyczne — ich obstuga i konserwacja,
N/adzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

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

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Przygotowanie danych dla potrzeb analiz rynku pracy,

o
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Dbalo$¢ o przestrzeganie stosowania przez Pracownikow przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych,
9. Aktualizacja strony WWW Urzedu oraz strony BIP.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéow normatywnych

83

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkoéw pienigznych Urzedu podpisuja tacznie:
Dyrektor lub Zastepea jako dysponenci i Glowny Ksiggowy Urzedu.

. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone

sa odrgbng instrukcja.

§24

. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

10




2. Szczegodlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 25
1. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu:

Poniedziatek od godz. 7:00 do 16:00
Wtorek — Czwartek  od godz. 7:00 do 15:00
Pigtek od godz. 7:00 do 14:00

a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

2. Ustala si¢ czas przyje¢ klientow:

Poniedziatek od godz. #:36-do 15:00 .QJWHOUMQ' !
Wtorek — Czwartek  od godz.#36-do 14:00 2/099
Piatek od godz. F36do 13:00 Wb, NV "

200 BOF Vv \

3. Dyrektor lub Zastepca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomoscl.

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny rozklad czasu pracy.

5. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 czas

pracy Urze;du

clwenta of ud .G | KOAKs . M/%w a!OCLuﬁ ,ZXOPZ,O.,
Rozdzial VIII /
Postanowienia koncowe O/'Z""r

§26
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

£27
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora.
D .Y I\ ] ¥
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