Zakacznik nr 1 do Uchwaty nr 9/2018
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 20.12.2018

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego kllm Pracy w Drawsku Pomorskim, zwany
dalej ,Regulaminem”, okia zasady wewgirznej organizacji Powiatowego Widu
Pracy w Drawsku Pomorskim, strukiuzasady funkcjonowania oraz zakres dziatania
komorek organizacyjnych, wchagtz/ch w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Administratorze — oznacza to Administratora - Dyoe& PUP;

2) ASI — oznacza to Administratora systemow informatyech — osob lub osoby,
upowanione przez Administratora do administrowania i zzdrania
systemami informatycznymi;

3) CAZ — oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej;

4) DFK — oznacza to Dziat Finansowo-kKgowy;

5) DOA — oznacza to Dziat Organizacyjno-Administragyjn

6) DOK — oznacza to Dziat Obstugi Klienta;

7) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora PUP;

8) EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny;

9) EURES - oznacza to sigoublicznych shiab zatrudnienia i ich partneréw na
unijnym rynku pracy (Europejskie Sfoy Zatrudnienia);

10)Filii — oznacza to Filie PUP w Ztodieu i Czaplinku;

11)FP — oznacza to Fundusz Pracy;

12)I0D — oznacza to Inspektora ochrony danych;

13)Kierowniku — oznacza to Kierownika Dziatu;

14)Klubie Pracy — oznacza to Klub Pracy w Drawsku Pakin Klub Pracy
w Ztociencu i Klub Pracy w Czaplinku;

15)Komérce Organizacyjnej — oznacza to dziat, referahkt w PUP;

16)Koordynatorze — oznacza to pracownika spraeego nadzér nad oldlenymi
zadaniami,

17)Marszatku — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Zaclopbmorskiego
w Szczecinie;

18)Ministrze — oznacza to Ministra wieiwego do spraw rodziny, pracy i polityki
spotecznej;

19)MRPIPS — oznacza to Ministerstwo Rodziny, Pracglitiki Spotecznej;
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20)OZ — oznacza to Oddziat Zamiejscowy PUP w KalisamBrskim;*

21)PFRON - oznacza to PRstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

22)PRRP — oznacza to Powiatp®Rad: Rynku Pracy;

23)PUP — oznacza to Powiatowy WdzPracy w Drawsku Pomorskim;

24)Radzie — oznacza to RaBowiatu Drawskiego;

25)Stargcie — oznacza to StargdDrawskiego;

26)Ustawie — oznacza to ustaw dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy;

27)Wojewodzie — oznacza to Wojewpdachodniopomorskiego;

28)WUP — oznacza to Wojewodzki Uyd Pracy w Szczecinie;

29)Zastpcy — oznacza to Zagice Dyrektora PUP;

30)Zarzdzie — oznacza to Zagad Powiatu Drawskiego;

31)ZFSS — oznacza to Zaktadowy Fundusziadcze Socjalnych.

§3

Siedzily PUP jest Drawsko Pomorskie.

Zakres wiaciwosci terytorialnej PUP okiga rozporadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. wapie dostosowania organizacji
i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych gdt@w pracy do organizacji
administracji publicznej (t.j. Dz. U. z 1998 r. W66, poz. 1247).

PUP dziata na terenie obejmaym obszar powiatu drawskiego.

§4

PUP dziata na podstawie ob@aujacych przepisow prawa, a w szczegdalrio

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zamathia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1265);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciwndowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. zz 2018 r., poz. 511);

3) Ustawy z dnia 13 palziernika 1998 r. 0 systemie ubezpiaczapotecznych
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1178);

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. @wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zé&rodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 031

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pzblych (tj. Dz. U.
z 2017 r., poz. 2077);

6) Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (t.. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 395);

7) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamawijaublicznych
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986);

8) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgstwaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 362)

9)Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdme powiatowym
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 995);

10)Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownika@dma@zdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260);

11)Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjiatiinasci podmiotow
realizupcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., f®20);

12)Ustawy z dnia 06 wrzaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 330);



13)Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektbryustaw w zwjzku
z wdrazeniem reformy ustrojowej patwa (Dz. U. z 1998 r. nr 162, poz.1126
ze zm.);

14)Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych boagch
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000);

15)Rozporadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osé&ydznych w zwizku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobgo przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WEogdine rozporgdzenie
o ochronie danych) (t.j. Dz. Urz. UE L 119 z 4.@8.8, str. 1);

16)Statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Drawsku Pomorskim, nadanego Uchwat
Nr XLII/318/2006 Rady Powiatu Drawskiego z dnia 8@erwca 2006 r.,
zmienionego UchwatNr XLIII/2006 z dnia 15 wrzénia 2006 r.;

17)Przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

18)Innych przepiséw prawa;

19)Niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wgdagnia pracownikéw
okreslaja odrebne przepisy.

§5

1. W ramach zadaokrelonych w przepisach, o ktérych mowa w § 4 PUP wylen
zadania samogdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ktén naley:

1) Opracowanie i realizacja programu promocji zatredid oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanoygego czs$¢ powiatowej strategii rozwzywania
problemow spotecznych, o ktérej mowa w garych przepisach;

2) Pozyskiwanie i gospodarowanigodkami finansowymi na realizacjzada
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Udzielanie informacji o midiwosciach i zakresie pomocy okétenej
w ustawie;

4) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy w znalezieniu pracy
przez pérednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu prackow przez
paosrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

6) Kierowanie bezrobotnych do realizatora daiataktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewodztwa zlecit wykonanie dziaéktywizacyjnych;

7) Realizacja zada zwigzanych z KFS, w szczegOkw udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustamego pracownikow
I pracodawcy;

8) Rejestrowanie bezrobotnych i poszujayich pracy;

9) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10)Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustugstrumentow rynku pracy;

11)Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolei przygotowania
zawodowego dorostych;

12)Opracowywanie bada analiz i sprawozda w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwkowych, oraz dokonywanie ocen dotycych
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organdw zatrudagie

13)Inicjowanie i realizowanie przedsvzigc magcych na celu rozwizanie lub
ztagodzenie problemow zwdanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdéw z przyczyn dotygeych zaktadu pracy;

14)Wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrutiai®raz wykorzystania
srodkow FP;



15)Wspoipraca z gminami w zakresie upowszechnianiat gieacy i informaciji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniaclygotowaniu zawodowym
dorostych, staach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spres
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Intaga, o ktérym mowa
w art. 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym;
16)Wspotpraca z wojewddzkimi wdami pracy w zakresieswiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywan aktualizacji
informacji zawodowych;
17)Przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innyéwiadczeér z tytutu
bezrobocia,;
18)Wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezmlmytz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub owzreniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, etgium
i innych finansowanych z FRwiadczé& niewynikapcych z zawartych

umow,
c) obowigzku zwrotu nienatenie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienalenie pobranych swiadcze lub kosztow szkolenia

I przygotowania zawodowego dorostych finansowarg/€é,

d) odroczeniu terminu sptaty, rozieniu na raty lub umorzeniu €zxi albo
catasci nienalenie pobranegawiadczenia udzielonego z FP, nalesci
z tytutu zwrotu refundaciji lub przyznanych jednaram srodkow, o ktorych
mowa w art. 46 ustawy, oraz innyclwiadczé finansowanych z FP,
o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;,

19)Realizowanie zada wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego pmestw, o ktdorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. austawy,
oraz pastw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwarste umowy
migdzynarodowe 0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresiadczeé dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérysbwa w art. 8a ustawy;

20)Realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu

pracownikow mgdzy paistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lic a

ustawy, w szczegolgoi przez:

a) realizowanie dziaka sieci EURES we wspoipracy z ministrem $disvym
do spraw pracy, sama@dami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatssieci EURES,

b) realizowanie zada zwigzanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tyctnpestw;

21)Realizowanie zada zwigzanych z ngdzynarodowym przeptywem
pracownikow, wynikajcych z odgbnych przepisow, uméw radzynarodowych

I innych porozumié zawartych z partnerami zagranicznymi;

22)Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkwagy w zwizku

z postpowaniem o wydanie zezwolenia na graccudzoziemca

lub postpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasovwkgdrym mowa

w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 20X8cudzoziemcach,;

23)Realizowanie zadazwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24)Organizowanie i finansowanie szkblpracownikow PUP;

25)Opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandmatania;

26)Realizowanie projektow w zakresie promocji zatredim, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw rddeacia i aktywizacji
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zawodowej bezrobotnych, wynikaych z programéw operacyjnych
wspoffinansowanych zgodkow EFS i FP;
27)Inicjowanie i realizowanie badai analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez wdy pracy;,
28)Organizacja i realizowanie programéw specjalnych;
29)Realizowanie programow regionalnych na podstawi®zgonienia zawartego
z WUP;
30)Przetwarzanie  informacji o  bezrobotnych, poszakygh  pracy
I cudzoziemcach zamieraaych wykonyw& lub wykonupcych prae na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
31)Wspoipraca z ministrem wdeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust.tdvg
32)Inicjowanie i realizowanie projektow pilotawych;
33)Inne zadania wynikage z obowdzujacych przepisow.
PUP jest jednostk organizacyjg powiatu drawskiego, wchoges w sktad
powiatowej administracji zespolone;j.
W swych dziataniach PUP kieruje esidobrem oséb bezrobotnych i innych
partnerow rynku pracy, dba o jak najlepsznajomd¢ ich oczekiwa, ustala
I stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewsrminowy i profesjonaly
realizacg ustug. PUP w sposob aglty doskonali swegj organizagj, stwarza
warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikévapewnia efektywne dziatanie
przy wykorzystaniu technik informatycznych, popraviomunikagj wewretrzng
I zewretrzng.
Pracownicy PUP, realizgij powierzone im zadania, kiegujsic uniwersalnymi
zasadami etyki, prawogdndsci i stuzebnagci wobec klientéw, a dobro publiczne
przedktadaj nad interesy witasne i swojegoodowiska. Powinni by bezstronni
w wykonywaniu zada i obowigzkow, szanowa prawo obywateli do informacji
I zapewnig, w granicach prawem przewidzianych, jadkhoprowadzonych
postpowai. Pracownicy PUP gszobowhzani respektow@a zakaz wykonywania
prac lub podejmowania zdj, ktore koliduj z obowizkami shizbowymi.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO PUP

§6

Catoksztattem dziataldoi PUP, zgodnie z zasagednoosobowego kierownictwa,
kieruje Dyrektor i ponosi za eipetry odpowiedzialnég.

Dyrektor kieruje dziataln@ia PUP przy pomocy Zagicy i Kierownikow.

Podczas nieobeckn Dyrektora kierownictwo sprawuje Zagpta. Zakres
zastpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencije Rgra.

Podczas nieobecka Dyrektora oraz jego Zagicy kierownictwo PUP sprawuje
wskazany Kierownik. Zakres zgpstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora ¢dace w zakresie udzielonego Kierownikowi przez
Dyrektora upowanienia.

Dyrektor PUP wykonuje czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy
w imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP.

Odpowiedzialné¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych papno
pracownicy, ktérym powierzono oldlene obowizki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnii przewidziane w przepisach o zamowieniach puhiich.
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ROZDZIAL Il
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

8§87
W PUP mog by¢ tworzone naspujace komorki organizacyjne:
1) Dziat;
2) Referat;
3) Punkt.

O obsadzie etatowej komoérek PUP decyduje Dyrektooparciu o posiadane
srodki finansowe i ustalone potrzeby.

Dyrektor w celu realizacji okéonych zada w PUP mae powolywa state
lub dorane zespoty, komisje zadaniowe oraz koordynatorow.

Kierownicy okrdlaja propozycje zakresu dziatania komorki organizagyjne
oraz zakres6w czyndo pracownikOw i przedstawi@j Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

Dyrektor na wniosek kierownikbw ma prawacty¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk anjem.

Na terenie dziatania PUP mpby¢ tworzone filie i oddziaty zamiejscowe*.
Dyrektor mae wnioskowdé do wi&ciwego organu o utworzenie, przeksztalcenie,
znoszenie fili i oddzialy zamiejscowe* w trybie reklonym odgbnymi
przepisami.

§8

Dziat jest komork organizacyjn zajmupca sic okreslong problematyly
i dziatalngcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami,
ktoérych realizacjia w jednej komorce organizacyjnejatwia prawidiowe
zarzmdzanie.

Dziatem kieruje Kierownik, ktory organizuje jego aog i odpowiada przed
Dyrektorem za prawidtow realizaci zada nalezacych do tej komorki
organizacyjne;j.

§9

Referat utworzony jest w celu realizacji zAda okr&lonym zakresie
wyspecjalizowania. Referatem kieruje Koordynator.

Nadzor nad Referatem sprawuje Kierownik Dziatu,akresie ktérego dziata dany
Referat.

§10

Punkt jest podstawayvkomorly organizacyjs wchodzaca w sklad Referatu lub
Dzialu utworzom w celu realizacji zada o0 okréglonym zakresie
wyspecjalizowania.
Nadzor nad Punktem sprawuje odpowiednio Kierownzkal, w zakresie ktorego
dziata dany Punkt.

§11
Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:

1) Zakres dziatania okéeny w regulaminie organizacyjnym;
2) Zakres czynn&i pracownikéw.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

8§12
1. W PUP tworzonesgnastpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej: CAZ
a) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Programow: CAZ
b) Referat Ustug Rynku Pracy; CAZU

- Punkt Ustug Rynku Pracy w Drawsku Pomorskim;
- Punkt Ustug Rynku Pracy w Ztodieu;

- Punkt Ustug Rynku Pracy w Czaplinku;

- Punkt Ustug Rynku Pracy w Kaliszu Pomorskim;*

2) Dziat Finansowo — Kggowy: DFK
3) Dziat Obstugi Klienta: DOK
- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszuaych Pracy w Drawsku
Pomorskim;

- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszudaych Pracy w Ziocigcu;
- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszukyjch Pracy w Czaplinku;
- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszuaych Pracy w Kaliszu
Pomorskim;*
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny. DOA

2. Struktug organizacyjg okresla Zahcznik Nr 1 do Regulaminu.
§13

1. Dyrektor wspierany przez Zape i Kierownikébw sprawuje nadzor nad
komdrkami organizacyjnymi PUP.

2. SzczegOtowy zakres dziatania komoérek organizacyjngt/P okréla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora nalg w szczegolnsci:

1) Realizacja zadaokreslonych w art. 9 ustawy;

2) Planowanie, pozyskiwanie i dysponowanieodkami na realizag¢j zada
ustawowych w zakresie promocji zatrudnienia, tagmilz skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programdiyaizacji zawodowej;

4) Wspotpraca z jednostkami samgodw lokalnych, ich jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami i partnerami rynku apy oraz innymi
jednostkami i organami;

5) Planowanie i dysponowanseodkami budetu PUP;

6) Planowanie, ustalanie kierunkow dziatarganizacja oraz zajdzanie PUP;

7) Zawieranie umoéw;

8) Kierowanie i reprezentowanie PUP na zetnzy

9) Promocja ustug PUP;

10)Sprawowanie kontroli zagzczej;

11)Petnienie funkcji Administratora i nadzér nad 10D;

12)Zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydaneadecyzji, postanowie
oraz zawiadcze w trybie przepiséw o pogtowaniu administracyjnym,
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13)Rozpatrywanie skarg i wnioskow;

14)Wydawanie: zargdzen, procedur, poledestuzbowych pracownikom PUP;

15)Zatrudnianie i ocenianie pracownikbw PUP oraz wylstywanie wszelkich
czynndgci z zakresu prawa pracy w imieniu PUP, jako prasecy
samoradowego;

16)Opracowywanie projektu Statutu PUP i przedktadamiedo uchwalenia przez
Rad: oraz projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP egkiadanie go do
zatwierdzenia Zaegglowi;

17)Wnioskowanie o tworzenie, przeksztatcanie i znogzé&ilii i OZ* w ramach
PUP;

18)Planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organja pracy PUP;

19)Dokonywanie samooceny PUP;

20)Opracowywanie i przedktadanie Radzie i jej organosprawozda
i informacji z dziatalnéci PUP;

21)Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy kemorkach
organizacyjnych, dziatach i referatach;

22)Dbatas¢ o kompetentsi kulturalrg obstug klientow PUP;

23)Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczdngczez siebie zada

24)Nadzor nad dziatalrigia Zastpcy;

25)Podejmowanie dziata mapcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywaiob oraz widciwego zarzdzania
bezpieczéstwem informacji przez pracownikéw, zgodnie z olgaujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniawpr dosipu do
informacji publicznej.

Do kompetencji Zagpcy Dyrektora naley w szczegolngci:

1) Wspotdziatanie z Dyrektorem przy planowaniu, ustalakierunkow dziaia,
organizacji oraz zagelzaniu PUP;

2) Wspotdziatanie przy planowaniu, pozyskiwaniu i dyspwaniu srodkami
na realizagl zada ustawowych w zakresie promocji zatrudnienia, tagmia
skutkdéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rymacy;

3) Kierownictwo i nadzér nad podlegkomoérlg organizacyjyp, tj. CAZ, w skiad
ktGrego wchodz:

a) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Programow;
b) Referat Ustug Rynku Pracy;

4) Wspotdziatanie z Dyrektorem w nadzorze nad przegamiem przepiséw prawa
pracy w komadrkach organizacyjnych;

5) Dbatas¢ o kompetentai kulturalm obstug klientéw PUP.

6) Sprawowanie zagpstwa Dyrektora  we  wszystkich zadaniach
I kompetencjach  Dyrektora, przede wszystkim w wah zwjzanych
Z biezgcg dziatalngcig PUP.

§15

Do podstawowych zada obowhzkéw i uprawnié@ wspélnych dla_Zasgpcy

Dyrektora, Gtéwnego Ksgowego i Kierownikéw, nalgy:

1) Organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy lgmgdj komorki
organizacyjnej oraz wydawanie polaécguzbowych w sprawach naigcych do
zakresu dziatania podlegtej komorki;

2) Opracowanie planéw wydatkéw na realizezada statutowych;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych i innych dokum@®v w granicach
upowanienia udzielonego przez Stargst




4) Ustalenie propozycji dziatania komorki organiza@jjoraz zakresow czyngc
zatrudnionych w podlegtej komorce pracownikow i kofa prawidtowdci
i realizacji tych obowgzkéw;

5) Opiniowanie podlegtych  pracownikéw, wspotudziat w okdnywaniu
okresowych ocen, wnioskowanie podwelt wynagrodzenia, dodatkow
do wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar;

6) Dbatas¢ o rozwdéj zawodowy wihasny i podlegtych pracownik§wzedktadanie
propozycji kierunkbw szkole zewretrznych, organizowanie szkadle
wewretrznych i nadzér nad samoksztatceniem;

7) Systematyczne zapoznawanie pracownikow z dokonymanystaleniami
I poleceniami przetoonych;

8) Szczegobtowe zapoznawanie pracownikoOw z zadaniamiokki organizacyjnej,
zakresem wspoétpracy z innymi komérkami organizagyjin

9) Powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtymacgwnikom
wykonywania czynn€ti i zada dodatkowych nieokfych zakresem czynsai;

10)Prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP madtesia
informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zacga

11)Wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobemno
W pracy pracownika,

12)Udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w opracowgirocedur i zada
statych, a take planow i programow;

13)Systematyczny nadzor i kontrola pracy komérki z Kkiun widzenia
merytorycznego i formalnego;

14)Podpisywanie korespondencji weytrznej i parafowanie pism przed
przedtazeniem ich do podpisu przez Dyrektora;

15)Opiniowanie wnioskéw pracownikow o udzielenie udapwypoczynkowych
i innych zwolnié od pracy oraz wyznaczanie zgsttwa na czas nieobecq

16)Biezaca wspoOtpraca z merytorycznymi komérkami i pracdami Starostwa
Powiatowego oraz innymi jednostkami samdiz terytorialnego i ich
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i pariz@i rynku pracy;

17)Nadzoér i ponoszenie odpowiedziatob za prawidiowe zabezpieczenie
i petng ochrore danych osobowych klientéw PUP;

18)Realizacja zadazwigzanych z informatyzagjPUP;

19)Dbatas¢ o aktualnéci przekazywanych odpowiedzialnemu za BIP
pracownikowi tréci w zakresie nalgacym do dziatalnéci kierowanych
komorek, a take o aktualné&t informacji zamieszczanej na tablicy ogtosze

20)Ponoszenie petnej odpowiedziadobp przed Dyrektorem za pracpodlegtej
komorki organizacyjnej;

21)Wykonywanie innych obowgzkow, wanych dla prawidtowej realizacji przez
PUP ustawowych zada

22)Udziat w pracach zwizanych z realizowaniem kontroli zgdczej w PUP;

23)Podejmowanie dziata mapcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatob oraz widciwego zarzgdzania
bezpieczastwem informacji przez pracownikéw, zgodnie z obgaujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniawpr dosjpu do
informacji publicznej.

§16

W zakresie realizacji zada merytorycznych Gitéwny Ksgowy podlega
bezpdrednio Dyrektorowi.

Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksjowego regulowanegasszczegotowo
w odrebnych przepisach, a w szczegd@icianaleza do nich:



1.

2.

1) Prowadzenie rachunkoéd PUP zgodnie z przepisami prawa, w tym:

a) kontrola dokumentéw w celu zapewnienia zgadnoperacji gospodarczych
| finansowych z planem finansowym,

b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacjielgeiwych,

c) prawidtowe i bieace prowadzenie kgy rachunkowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych,

d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoegksvych, ksig
rachunkowych oraz sprawozdanansowych,

e) nadzor nad catoksztaltem prac gzeanych z rachunkowoiag wykonywanych
przez podlegtych pracownikow,

f) prawidtowe ustalenie stanu meowego oraz wyniku finansowego
z faktycznym stanem aktywow i pasywow;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie zawojzoijacym prawem
Z uwzgkdnieniem priorytetow polegggych w szczegolrii na:

a) przestrzeganiu zasad rozlidzpieniznych i zapewnieniu wkgiwej ochrony
wartasci pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego regulowania zobgmeh oraz terminowego
ciggania nalenosci,

c) prawidiowym ustalaniu i optacaniu zobama podatkowych, skitadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodgeacowniczych
I wszelkich zobowgzan publiczno — prawnych,

d) wkasciwym  dysponowaniu s$rodkami  piengznymi  zgromadzonymi
na rachunkach bankowych;

3) Wykonywanie okrglonych ustaw o finansach publicznych oboyzkow
w zakresie kontroli finansowej;

4) Egzekwowanie nienateie pobranychiwiadczeé i prowadzenie dokumentacji
postpowania administracyjnego przy zwrocie nieaaiehswiadcze;

5) Wystepowanie o przeprowadzenie egzekucji nienayehswiadcze.

6) Nadzor 1 kontrola prac inwentaryzacyjnych skiadmikd magtkowych
| zobowhzan oraz kaicowe ich rozliczanie;

7) Sporzdzanie wymaganej sprawozdawgziaz zakresu dziatania dziatu;

8) Informowaniu Dyrektora o wszelkich nieprawidto$etach, zwtaszcza mggych
wptyw na efekty realizowanych przez PUP zadaraz na prawidiow
gospodark finansowy;

9) Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegltych prackdw w sposéb
zapewniajcy petry realizacg zada.

§ 17

W zakresie realizacji zada merytorycznych |OD podlega bezpednio
Dyrektorowi.
Obowigzki i uprawnienia 10D regulowane gsszczegotowo w od@bnych
przepisach.

§18

Do zada 10D nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwagzago oraz pracownikow,
ktGrzy przetwarzaj dane osobowe, 0 oboyzkach spoczywagych na nich na
mocy Rozporzdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/6thia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0soOb fizycanyev zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobgo przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéloeporzdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1), amego dalej
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.Rozporzdzeniem” oraz innych przepisow Unii lub fséw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania Rozpgazenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych orablityk
administratora lub podmiotu przetwargaggo w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat oboyakow, dziatania zwikszapce swiadomae,
szkolenia  personelu uczestjcego w  operacjach  przetwarzania
oraz powgzane z tym audyty;

3) Udzielanie nazadanie zaleag co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) Wspotpraca z organem nadzorczym,

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organwWawczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi kor&jsimi, o ktorych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach pdaemnie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) IOD wypetnia swoje zadania z najgym uwzgkdnieniem ryzyka zvwgzanego
Z operacjami przetwarzania, @jna uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJINYCH PUP

§19

Do zakresu zadepodstawowych DOK, naky w szczegoIngci:

1) Marketing ustug oferowanych przez PUP;

2) Rejestracja, wyrejestrowywanie oraz obstuga bezrplob i poszukujcych
pracy- weryfikacja danych zawartych w karcie repgsgjnej i niezbdnych do
rejestracji dokumentach, ze szczegélnym uwdigleniem kwalifikacji
zawodowych oraz wprowadzanie danych do systeminfetenatycznego;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych z uponweenia Starosty w zakresie
ustalania statusu bezrobotnego, prawa do zasitka Okzrobotnych
i innychswiadcze z tytutu bezrobocia w tym dodatkéw aktywizacyjnych

4) Rozpatrywanie odwofa od decyzji administracyjnych w ramach art. 132
Kodeksu posfpowania administracyjnego;

5) Przyjmowanie od bezrobotnyckwaiadcze o przychodach;

6) Udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszulgtek, biuletyndw;

7) Realizacja zadaz zakresu ubezpieazspotecznych i zdrowotnych dotyaz/ch
0s0b bezrobotnych;

8) Realizacja zada wynikajgcych z koordynacji systemoOw zabezpieczenia
spotecznego;

9) Wydawanie bezrobotnym i poszukaym pracy zéwiadczé;

10)Pomoc przy wydawaniu informaciji PIT 11,

11)Kontrola pod wzgidem merytorycznym list wyptat dla os6b pobiecgch
swiadczenia z FP i EFS;

12)Prowadzenie akt osobowych 0sob bezrobotnych i paggrych pracy;

13)Archiwizowanie we wspotpracy z pracownikiem ds.amgacyjno-
administracyjnych posiadanych zbiorow;

14)Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udgstianie danych osobowych oséb
bezrobotnych i poszukagych pracy;
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15)Prowadzenie pogbowania w sprawie zwrotu nienatee pobranychkwiadcze,
roztozenia na raty i umorzenia natesxsci;

16)Tworzenie bazy danych statystycznych;

17)Przygotowywanie raportow;

18)Kontrola raportow i okrdonych danych;

19)Realizacja zadaz zakresu stypendium z tytutu kontynuacji nauki;

20)Analiza okrélonych danych;

21)Uzgadnianie danych do sprawozdaw&za@e stanowiskami merytorycznymi;

22)Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy runiracy.

§20

1. Do zakresu zadaCAZ nalery w szczegolngci:

1) Marketing ustug oferowanych przez PUP;

2) Przygotowanie, spogdzanie i weryfikacja okresowych analiz, informaciji,
sprawozda, raportow oraz rejestrow dotyaz/ch realizowanych zada

3) Informowanie bezrobotnych, poszukeych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach o&alnym rynku pracy,
a bezrobotnych o przystugych im prawach i obowtkach oraz o pomocy
okreslonej w obecnie obowrujacych przepisach w zakresie realizowanych
przez PUP dziafg

4) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy oraz pracodawcom
w zakresie wypetniania formularzy, drukéw;

5) Udostpnianie informacji bezrobotnym i poszukoym pracy oraz
pracodawcom w formie broszur, ulotek, biuletyn6tois internetowych;

6) Dokonywanie segmentacji rynku pracy oraz realizawarada okreslonych
podczas zaleen Indywidualnego Planu Dziatania;

7) Aktualizacja danych bezrobotnych i poszukych pracy oraz pracodawcoéw
w Sl Syriusz;

8) Merytoryczne opracowywanie dokumentéw nigdioych do realizowania zafla
oraz materiatow informacyjnych z zakresu realizoy@mnzada;

9) Opiniowanie wnioskéw sktadanych przez bezrobotnyploszukugcych pracy
oraz pracodawcow w zakresie form pomocy oferowamyebz PUP;

10)Wspotpracowanie z innymi stanowiskami pracy w PWP,tym wymiana
informacji niezlgdnych do realizacji powierzonych zadawynikajacych
z zakresu czynrigi;

11)Wspodtdziatanie PUP z innymi wdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i innych form aktywjzaa terenie ich
dziatania;

12)Wspotdziatanie z instytucjami i partnerami rynkagy;

13)Wspdtdziatanie z innymi powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany
informacji o maliwosciach uzyskania zatrudnienia, szkolenia na teréche
dziatania;

14)Obstuga systemu Syriusz STD w zakresie realizowangda.

15)Pozyskiwanie informacji do oceny sytuacji na rymkacy w regionie;

16)Monitoring zawodow deficytowych i nadwdkgowych, barometr zawodow;

17)Prowadzenie oraz kontynuacja spraw z danego refex@pocztych przez
innego pracownika oraz ligce monitorowanie akt sprawy i ich archiwizacja.

2. W zakresie Referatu Ustug Rynku Pracy:
1) W dziedzinie Pérednictwa Pracy:
a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pgaays pracownikow
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0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy oraz ich upowszechnianwe, tym przez
przekazywanie do internetowej bazy ofert pracy tigbrsanej przez ministra,

C) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach pdacy, w zwijzku
ze zgtoszon ofery pracy,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnygtoszukugcych pracy
Z pracodawcami,

e) profilowanie pomocy,

f) realizowanie zada wnikajgcych ze zwolnig grupowych,

g) wspotpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresstugi dwiadczeé
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,

h) wspotpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresistugi zezwolg na
prag sezonow,

i) prowadzenie mdzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy:
- z kraju, zainteresowanego rekrutalbpzrobotnych lub poszukigych pracy
bedacych obywatelami pstw UE/ EOG, zainteresowanych pedgm
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
- z pastwa UE/ EOG, zainteresowanego rekruiabezrobotnych Ilub
poszukugcych pracy bdacych obywatelami Rzeczpospolitej Polskie]
zainteresowanych pagjiem zatrudnienia w patwach UE/ EOG,

]) organizowanie i udziat w gietdach, targach pracyinnych akcjach
promocyjnych.

2) W dziedzinie Poradnictwa Zawodowego:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszujym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w pamou rozwoju
kariery zawodowej, a tak na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w tym:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy,ziiveosciach szkolenia
I ksztatcenia, umiejnosciach niezbdnych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowhnyenetod
utatwiagcych wybor zawodu, zmignkwalifikacji, podgcie lub zmiag
pracy, w tym badanie kompetenciji, zainteresowazdolniex zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychokmgic i lekarskie
umazliwiajagce wydawanie opinii 0 przydatem zawodowej do pracy
i zawodu,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupotwvymrad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukygych pracy,

b) udzielanie pomocy pracodawcom:

- w doborze kandydatow do pracy spml bezrobotnych i poszukigych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy o jpgacownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

3) W dziedzinie Organizacji Szkale
a) inicjowanie, organizowanie, promowanie i finansoigan szkolé
bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacawodowych i innych
kwalifikacji zwigckszapcych szans na podgcie lub utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalém gospodarczej, w tym:
- informowanie o maiwosciach i zasadach korzystania ze szkple
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b)

- diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, spedln kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkolenidwysob uprawnionych
do szkolenia,

- sporgdzanie i upowszechnianie planu szkole

- wybor instytucji szkoleniowej, zawieranie umow kslkeniowych
z instytucjami  szkoleniowymi lub powierzanie przezstarosg
przeprowadzenia szkolenia zaktadanej i prowadzpregz siebie instytucji
szkoleniowej, finansowanie kosztow szkgle

- kierowanie na specjalistyczne badania psychokvgic i lekarskie
umazliwiajgce wydawanie opinii o przydatém zawodowej do kierunku
szkolenia,

- kierowanie 0sob na szkolenia,

- przyjmowanie i ocena formalno- merytoryczna wkims, nadzor i kontrola
nad realizag zawartych umoéw, egzekwowanie postanawieynikajacych
Z umow,

- monitorowanie przebiegu szkéle analizowanie skuteczbd

| efektywndaci szkole,

- finansowanie kosztow przejazdow lub kosztéw zakwavania
I wyzywienia, bada lekarskich Iub psychologicznych, zmanych
z udziatem w szkoleniach,

- finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskanie licentjb studiow
podyplomowych,

udzielanie poyczki szkoleniowej,

c) obstuga rent szkoleniowych.

3. W zakresie Referatu Instrumentéw Rynku Pracy i Rnogw:
1) Realizowanie zadai udzielanie informacji z zakresu instrumentowkyrpracy;
2) Monitoring miejsc pracy subsydiowanej oraz niesdisyane] po okresie
trwania umowy;
3) Realizowanie zadg udzielanie informacji, przyjmowanie i ocena fotna
merytoryczna wnioskéw, nadzor i kontrola nad real zawartych umow,
egzekwowanie postanowievynikajgcych z umow z zakresu:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

1)
i)
K)
)

m)

n)

0)

stazy,

prac interwencyjnych,

roboét publicznych,

jednorazowych refundacji poniesionych kosztéw zultyt optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w azkii z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

jednorazowychirodkéw na rozpocgie dziatalnéci gospodarczej,
refundacji podmiotowi kosztow wypasenia lub doposania stanowiska
pracy dla skierowanych bezrobotnych,

przygotowania zawodowego dorostych,

prac spotecznieaytecznych,

grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formiegeicy,

swiadczeé aktywizacyjnych,

refundacji kosztow poniesionych na sktadki na ulexzenie spoteczne
za skierowanych bezrobotnych do 30 rakuaia,

dofinansowania wynagrodzenia dla oséb poeyy0 rokuzycia,

refundacji kosztow przejazdu, zakwaterowania, dpiakd dzieckiem/
dzietmi do lat 7 lub osabzalezna,

pozyczek na utworzenie stanowiska pracy orazyppek na podjcie
dziatalngci gospodarczej,

Centrum Integracji Spotecznej,

14



p) refundacji pracodawcy lub przedsiorcy czsci kosztow na wynagrodzenie
za zatrudnienie 0s6b bezrobotnych do 30 rolaia,

q) bondw:

- szkoleniowych,

- stazowych (w tym premii),
- zatrudnieniowych,

- na zasiedlenie,

r) Programu Aktywizacji i Integracji (PAI);

4) Realizacja zada witasciwych dla powiatdbw z zakresu zlecania dziata
aktywizacyjnych;

5) Finansowanie dziata na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcow w ramach KFS, w tym:

a) ksztalcenie ustawiczne pracownikdw i pracodawcyredé&nie potrzeb
pracodawcy w zakresie ksztatcenia ustawicznego,sykur studia
podyplomowe, egzaminy, badania lekarskie | psydjokme,
ubezpieczenie od napstw nieszcgliwych wypadkdow),

b) okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy,

c) badanie efektywri@i wsparcia udzielonego Zeodkow KFS,

d) promocja KFS, konsultacje i poradnictwo dla prasectav w zakresie
KFS;

6) Poszukiwaniezrodet finansowania dla zaflaspodjnych z programem dziatania
PUP;

7) Rozpoznawanie nutiwosci realizacji projektow zwjzanych z aktywizagj
lokalnego rynku pracy, poprzez dokonanie monitaringnaliz rynku pracy;

8) Przygotowywanie merytoryczne i finansowe wnioskéwniych niezlpdnych
dokumentow w ramach programow operacyjnych wspadfsowanych ze
srodkéw UE, zwlaszcza EFS, FP oraz innychdet, jak rownie dokonywanie
zmian podczas realizacji;

9) Gospodarowaniesrodkami EFS, FP i innymisrodkami publicznymi na
podstawie dyspozycji Dyrektora lub informacji otnzgnej z DFK w zakresie
wykonywanych zada zwigzanych z realizagj— programow, projektéw oraz
pozostatych zadaprzydzielonych do realizacji;

10)Opracowywanie i przekazywanie wnioskdbw o pidtnodo instytucji
wdrazajacej;

11)Sporzdzanie umow w zakresie realizowanych zgdikonywanie zmian oraz
przygotowywanie aneksow;

12)Koordynowanie dziala zwigzanych z realizagj projektéw finansowanych
z EFS wdraanych przez PUP oraz prowadzenie sprawozdaseczarzed
donatorami w trakcie i po ich zakczeniu;

13)Promocja projektow finansowanych z EFS realizowanyzez PUP;

14)Wspotpraca z instytucjami oraz partnerami rynku cpra gminami,
organizacjami pozaggdowymi i innymi partnerami spotecznymi w projektach
udzielanie im pomocy w pozyskiwaniu srodkOw, inspirowanie

I popularyzowanie ich przedsvziec;

15)Okreslenie priorytetow dziatania w zakresie polityki kgn pracy oraz
precyzowanie celéw i metod ich ggania w zasigu lokalnym i regionalnym;

16)Prowadzenie analiz okresowych skuteégonozastosowanych programéw,
monitoring programowy oraz ocena efektyweiqposzczegodlnych programow;

17)Realizacja zada wiasciwych dla powiatow z zakresu przygotowywania
programéw regionalnych.
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§21

Do zakresu zadapodstawowych DFK naky w szczegdlngci:

1) Sporadzanie planu wydatkéw budtu;

2) Sporzdzanie planu wydatkow FP;

3) Sporzdzanie planu wydatkow EFS;

4) Sporadzanie planu wydatkéw pozyskanych z innycbdet;

5) Kontrola finansowa wydatkéw budtu;

6) Kontrola finansowa wydatkow FP;

7) Kontrola finansowa wydatkéw EFS;

8) Kontrola finansowa wydatkéw pozyskanych z innyobdet;

9) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowiciazetu;

10)Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowéh

11)Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowts;

12)Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowgdhnychzrédet;

13)Obstuga finansowa budtu;

14)Obstuga finansowa FP;

15)Obstuga finansowa EFS;

16)Obstuga finansowa pozyskanych z innycbdet;

17)Sporzdzanie sprawozaawydatkowania buzetu;

18)Sporzdzanie sprawozaawydatkowania FP;

19)Sporzdzanie sprawozaawydatkowania EFS;

20)Sporadzanie sprawozaawydatkowania pozyskanych z innyziodet;

21)Organizowanie wyptat zasitkdw dla bezrobotnych;

22)Weryfikacja i rozliczenigwiadczeé wyptaconych bezrobotnym;

23)Terminowe przekazywanie sktadek do ZUS i zaliczalpadatek dochodowy;

24)Ewidencjasrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych PUP;

25)Sporadzanie list wyptat dla pracownikow PUP, deklarddjT;

26)Obstuga programu Ptatnik w zakresie pracownikow;

27)Obstuga programu Ptatnik w zakresie oséb bezrolobtny

28)Sporadzanie list wyptat dla os6b bezrobotnych, deklar®tf, zawiadczeé
o optaconych sktadkach ZUS i zdrowotnych dla osébrdbotnych;

29)Archiwizowanie we wspoOtpracy z pracownikiem ds. amgacyjno -
administracyjnych posiadanych zbioréw;

30)Egzekucja nienalmie pobranyclwiadcze;

31)Ewidencjonowanie wptat z tytutu seiadczéh i wnioskéw dotyczcych
cudzoziemcow.

§22

Do zakresu zadapodstawowych DOA naky w szczegolngci:

1) Sporadzanie planu zaméwhe publicznych w oparciu o plan finansowy
i dokonywanie jego korekt;

2) Prowadzenie spraw zgdanych z obstugpostpowai 0 zamoOwienie publiczne;

3) Organizowanie szkote dla pracownikéw PUP, koordynowanie ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw PUP, w tymaopwywanie planu
szkole pracownikéw PUP;

4) Zaopatrzenie pracownikow PUP&nodki techniczno- biurowe, druki;

5) Obstuga kancelaryjna PUP;

6) Prowadzenie sekretariatu;

7) Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora;

8) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymekto

9) Sporzdzanie okresowych sprawozda korzystaniu zérodowiska;
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10)Opracowanie projektow regulaminéw westiznych PUP;
11)Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PUP;
12)Prowadzenie naboru pracownikow;

13)Prowadzenie spraw zydanych z przegdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;
14)Prowadzenie spraw zydanych z przeszeregowaniami i awansami

pracownikow;

15)Obstuga PRRP;

16)Obstuga ZKS:;

17)Opracowanie  obowkrujacej sprawozdawczci  statystycznej, analiz
i informacji dotycacej pracownikow PUP;

18)Archiwizowanie dokumentow zwkanych z funkcjonowaniem PUP;

19)Prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt;

20)Prowadzenie spraw =z zakresu przestrzegania praepisiotyczcych
bezpieczéstwa i higieny pracy, ochrony ppo

21)Prowadzenie rejestru regulaminéw, zaza, procedur PUP oraz ich
uaktualnianie;

22)Prowadzenie rejestru piegtek;

23)Prowadzenie rejestru upowaen wydanych przez Starastlla pracownikow
PUP;

24)Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skiangioskow;

25)Planowanie i realizacja kontroli wewtmnznych dotycgcych Instrukcji
Kancelaryjnej;

26)Prowadzenie spraw zgdanych z realizagjinwestycji i remontow PUP;

27)Naprawa i konserwacja wdze;

28)Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systeahiegu informacji
w PUP;

29)Zapewnienie  prawidiowego dziatania i  wykorzystaniasystemu
informatycznego, informatyzacja PUP, wzliaie podpisu elektronicznego;

30)Nadzo6r nad rozwojem i eksploatgaapprogramowania oraz administrowanie
siech komputerowy i baz danych;

31)Obstuga sieci Novell Net Ware oraz bazy danychesyst SYRIUSZ STD,
SI PULS, SEPI;

32)Administrowanie SYRIUSZ STD, SI PULS, SEPI,

33)Nadzorowanie bezpiecastwa informacji elektronicznej w stosowanych
systemach informatycznych;

34)Nadzor nad bezpiecastwem danych osobowych przekazywanych w systemie
informatycznym;

35)Zapewnienie wigciwego funkcjonowaniasrodkOw hcznaci |1 urzadzen
technicznych;

36)Zabezpieczenie spraw§m technicznej sieci komputerowej i zaopatrzenie
w materiaty eksploatacyjne;

37)Koordynacja nad sprawnym, funkcjonowaniem portaternetowego PUP;

38)Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i hieg aktualizacy BIP;

39)Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryniracy;

40)Utrzymywanie pomieszchei sprztu we wigciwym stanie technicznym
I nalezytym stanie czyskai;

41)Szkolenia pracownikow z zakresu systemu informatggo;

42)Sporadzanie sprawozdawcga dotyczcej bezrobocia i dziataldoi PUP;

43)Archiwizacja  elektroniczna  dokumentéw  dotycych  bezrobotnych
I poszukugcych pracy;

44)Archiwizacja elektroniczna dokumentéw azanych z funkcjonowaniem PUP.
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ROZDZIAL VI )
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW
FINANSOWYCH, DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH W PUP

§23

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieimego i materialtowego, jak rowrzienne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytow\ystanowice podstaw do
otrzymania lub wydatkowankaodkow pien¢znych PUP podpisuj
1) Dyrektor lub Zasfpca, jako dysponenci;

2) Gtowny ksegowy PUP;
3) Upowaznieni pracownicy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania igobi®kumentow kggowych

okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§24

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz Wwsego rodzaju
korespondenej podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upswana, zgodnie
z zakresem upowaienia.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania pisgokumentow oraz ich
obiegu okréla obowgzujgca Polityka rachunkowéasi wprowadzona Zaggdzeniem
nr 32/2017 Dyrektora PUP z dnia 29.12.2017 r. vaspe dokumentacji przyfych
zasad rachunkowoi.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY PUP

§25

Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodnii 8 godzin dziennie.
Ustala s¢ nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:

1) od poniedziatku do ptku w godzinach od 7:00 do 15:00;

2) soboty g dniami wolnymi od pracy.

3. Dyrektor mae w uzasadnionych przypadkach ustalnny niz wymieniony
w ust. 1 i 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 — goégo dnia pracy
i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

N

§ 26

Pracownicy PUP przed przypieniem do pracy zobowaani g potwierdzt swoje
przybycie do pracy przez podpisanie listy obécho

§ 27

Szczegotow organizag pracy okréla Regulamin Pracy PUP.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 28

Spory kompetencyjne poguzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§29

1. Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajbu przewidzianego dla

jego zatwierdzenia.
2. Regulamin Organizacyjny wchodziiycie z dniem jego uchwalenia przez Zatz

* Oddziat Zamiejscowy PUP w Kaliszu Pomorskim funkej@ w strukturze Powiatowego du
Pracy w Drawsku Pomorskim do dnia 31 marca 201% riok dniem 01 kwietnia 2019 roku ulega

likwidacji.
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