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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§ 1 Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu zwany dalej

,regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji w urzgedzie oraz strukturg i zakres

dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

8)

9)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wielunski,

staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Wielunskiego,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wielunskiego,

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wielunskiego,

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Wieluniu

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

gléwnej ksiggowej — nalezy przez to rozumie¢ Gléwna Ksiggowa Powiatowego

Urzegdu Pracy w Wieluniu — Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego,

10) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

11) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne

stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wieluniu,

12) klubie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy utworzony w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Wieluniu,

§ 3 1. Siedziba urzedu miesci si¢ w Wieluniu, przy ul. Cieptowniczej 22.

2. Terenem dziatania urzedu jest Powiat Wielunski, w sktad ktérego wchodza: miasto i gmina

Wielun oraz gminy Biata, Czarnozyly, Konopnica, Mokrsko, Osjakéw, Ostrowek, Patnow,

Skomlin 1 Wierzchlas.



§ 4 1. Urzad jest jednostka organizacyjna powiatu, wchodzaca w sklad powiatowe;j

administracji zespolonej, realizujaca zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku

pracy.

2. Urzad wchodzi w sklad publicznych stuzb zatrudnienia, ktérych koordynatorem jest

minister wtasciwy do spraw pracy.

§ 5 1. Nadz6r nad dziatalnoscia urzedu sprawuje Zarzad Powiatu.

2. Nadzor nad dziatalnoscia urzedu w zakresie polityki rynku pracy sprawuje Wojewoda.

Rozdziat 11

Przedmiot i zakres dzialania.

§ 6 1. Podstawe prawna funkcjonowania urzedu stanowia w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pdzniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),

Statut Powiatu Wielunskiego przyjety uchwata Nr X/74/03 Rady Powiatu
w Wieluniu z dnia 10 wrze$nia 2003r. (Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa L.odzkiego
Nr 287, poz. 2493),

Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu przyjety uchwata nr XXI/130/04 Rady
Powiatu w Wieluniu z dnia 24 wrze$nia 2004r., zmieniony uchwata nr XLVIII/281/06
Rady Powiatu w Wieluniu z dnia 26 czerwca 2006r.

niniejszy regulamin.

2. Do zakresu dzialania urzedu nalezy wykonywanie zadan z zakresu polityki rynku pracy

wynikajacych w szczegdlnosci z nastgpujacych aktow prawnych:

1y

2)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pézniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. nr 122, poz. 1143

z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej (Dz. U. Nr 123, poz. 1291),



5)

6)

7)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
Nr 137, poz. 887 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104

z pdzniejszymi zmianami),

3. Zasady gospodarki finansowej urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrgbne przepisy.

§ 7 W ramach zadan okreslonych w § 6 ust. 2 urzad realizuje:

1) zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych naleza

w szczegblnosci:

a)

b)

d)

2)
h)
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k)

opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego czgsS¢ powiatowe] strategii rozwiazywania problemow
spolecznych;

pozyskiwanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy;

inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;
inicjowanie 1 wspieranie tworzenia klubéw pracy;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

opracowywanie analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia;

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie Ilub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

wspoldziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz

wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;



2)

)

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robét

publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow;

m) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

n)

0)

p)

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku Pracy oraz z innych aktéw prawnych;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej 1 panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej 1 panstwami, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeplywu oséb, w szczegdlnosci
realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug
EURES we wspétpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy, samorzadem
wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami pracodawcow;

badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

zadania wynikajace z innych ustaw, a w szczegdlnosci:

a)
b)

oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;
oplacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby bezrobotne posiadajace prawo

do zasitku dla bezrobotnych lub stypendium.

§ 8 W celu realizacji zadan urzad wspétpracuje z organami administracji rzadowej

i samorzadowej, z Powiatowa Rada Zatrudnienia, witadzami szkolnymi, instytucjami

szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz

pracodawcami.

Rozdzial I11.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 9 1. Catoksztattem dziatalno$ci urzedu kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa, dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ przed zarzadem.



2. Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Starosta.

3.  Dyrektor jest, w stosunku do pracownikéw urzedu, pracodawca w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

4.  Dyrektor kieruje dziatalnoscia urzedu przy pomocy zastgpcy i1 kierownikéw komorek
organizacyjnych.

5. Zastgpce dyrektora powotuje 1 odwotuje dyrektor urzedu.

6. Podczas nieobecnosci dyrektora kierownictwo sprawuje zastgpca dyrektora, ktory
przejmuje woéwczas wszystkie zadania i kompetencje dyrektora

7. W przypadku nieobecno$ci dyrektora i zastgpcy kierownictwo sprawuje wyznaczony

pracownik.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 10 1. W urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z polityki funkcjonowania urz¢du na

rynku pracy dyrektor moze powolywac¢ zespoly, komisje zadaniowe, zespoty projektowe,

kierownikow programéw lub projektow oraz koordynatoréw i pracownikéw do spraw

kontroli i oceny realizowanych zadan, dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw urzedu a w

szczegoOlnosci w zakresie:

1)  przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2)  wspoéltworzenia projektow lub programéw aktywizujacych,

3) kontroli wykonania i oceny efektywno$ci realizowanych projektéw i programéw
aktywizujacych,

4) obiektywnej i1 niezaleznej oceny funkcjonowania urzedu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci a takze
przejrzystosci i jawnosci.

3. Struktura wewngtrzna oraz zakres dziatania zespotéw 1 komisji zadaniowych oraz zakresy

czynnosci pozostatych pracownikéw wymienionych w ust. 2 podlegaja zatwierdzeniu przez

dyrektora urzedu.



4. Kierownicy komdrek organizacyjnych maja prawo taczy¢ =zadania przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

§ 11 1. Wydziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ufatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.

§ 12 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjna, ktéra tworzy
si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone jako komdérka samodzielna.

§ 13 Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy czynno$ci pracownikow.

§ 14 W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Wydzial Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy (Wydziat RP),
2) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji (Wydziat ES),
3) Woydziat Finansowo-Ksiggowy (Wydziat FK),

4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (Wydziat OA),

5) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych (SP),

§ 15 1. Szczegétowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych w urzedzie okresla Rozdziat
V niniejszego regulaminu.
2. Strukturg organizacyjna urzedu okresla schemat bgdacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§ 16 1. Dyrektor urzedu nadzoruje bezposrednio nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy,

3) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych,



2. Zastepca dyrektora urzedu nadzoruje bezposrednio nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy,

2) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacii,

§ 17 Do kompetencji dyrektora urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach wymienionych w § 6 ust. 2 niniejszego
regulaminu,

2) promocja ustug urzedu,

3) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

4) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy,

5) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Zarzadu srodkami budzetu urzedu,

6) planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy urzedu,

7) zarzadzanie programami i projektami lokalnymi, projektami finansowanymi z
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy krajowych i europejskich,

8) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) powotywanie zespotéw i komisji zadaniowych, zespotéw projektowych, kierownikow
programéw lub projektow oraz koordynatoréw i pracownikéw do spraw kontroli i
oceny realizowanych zadan, dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw urzedu

11) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikéw urzedu,

12) powotywanie i odwotywanie zastgpcy dyrektora urzedu,

13) wnioskowanie o udzielenie przez Starost¢ pracownikom urzedu pisemnych
upowaznien do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym,

14) wspétpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, z Powiatowa Rada
Zatrudnienia, wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, o$rodkami pomocy
spolecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz pracodawcami.

15) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Starost¢ oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

16) zawieranie, w granicach udzielonych upowaznien, uméw cywilno-prawnych
wynikajacych z zakresu dzialania urzedu,

17) zatwierdzanie regulaminéw wewngtrznych.



§ 18 Do zadan zastgpcy dyrektora urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

planowanie, wytyczanie kierunkOéw dziatania oraz organizacja pracy w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

wspoldziatanie w zarzadzaniu programami 1 projektami lokalnymi, projektami
finansowanymi z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy
krajowych i europejskich,

koordynacja 1 nadzor nad realizacja zadan w zakresie wyznaczonym przez dyrektora

urzedu.

§ 19 1. Gtéwna ksiggowa kieruje Wydzialem Finansowo-Ksiggowym i w zakresie realizacji

zadan merytorycznych podlega bezposrednio dyrektorowi urzgdu.

2. Gloéwna Ksiggowa realizuje obowiazki 1 uprawnienia okreSlone w ustawie z dnia

30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi

zmianami) oraz w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.

z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami).

§ 20 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan

merytorycznych w podleglej komdrce organizacyjne;.

2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw danej komorki organizacyjnej,
dbalos¢ o jak najlepszy wizerunek urzedu,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia dyrektora urzgdu,

odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantéw,

podnoszenie jakos$ci ustug swiadczonych w podlegtych komoérkach organizacyjnych,
szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi w urze¢dzie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach organizowanych w celu podwyzszania kwalifikacji zawodowych,



9) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

10) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej w zakresie merytorycznej
i formalnej prawidtowosci realizacji zadan,

11) dokonywanie okresowych ocen jakos$ci pracy podlegtych pracownikéw,

12) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla
podlegtych pracownikow,

13) wspétpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w urzegdzie,

14) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych w urzg¢dzie materiatéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

15) podpisywanie korespondencji wewngtrznej oraz parafowanie pism 1 dokumentow
zastrzezonych do podpisu przez dyrektora lub jego zastepce,

16) nadzér nad ochrona danych osobowych,

17)nadzér nad merytorycznym przygotowywaniem oraz biezaca aktualizacja informacji
publicznych podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

18) ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

19) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadah dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci,

20) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dilugotrwalej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn

21) odpowiedzialno§¢ za racjonalne gospodarowanie materialami biurowymi oraz

korzystanie w sposéb prawidtowy ze sprzgtu komputerowego i biurowego.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 maja zastosowanie w odniesieniu do gtéwnej ksiggowej, ktdra

bezposrednio nadzoruje dziatalno§¢ Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Rozdzialt V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 21 Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w

szczegolnosci:

1) marketing ustug oferowanych przez urzad,
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2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
z uwzglednieniem rzeczywistych potrzeb klientéw w celu realizacji ich oczekiwan,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

4) pozyskiwanie ofert pracy,

5) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, demograficznej, kierunkach rozwoju 1 ksztalcenia w powiecie,
a zwlaszcza o aktualnej sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

6) wspotpraca z pracodawcami, instytucjami szkolacymi, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi oraz innymi partnerami rynku pracy w celu promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

7) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

8) wspdtpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzig¢ majacych na celu
rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

9) udostgpnianie klientom urz¢du informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

10) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy panstwami Unii Europejskiej i panstwami, z ktérymi UE zawarta umowy
o swobodzie przeptywu 0s6b a w szczegd6lnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu
w sieci EURES,

11) prowadzenie poradnictwa zawodowego 1 udzielanie informacji o zawodach,

12) Swiadczenie ustug z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy zwlaszcza
w ramach klubéw pracy,

13) planowanie 1 organizacja szkolen dla bezrobotnych, o0s6b pobierajacych rentg
szkoleniowg 1 zolnierzy rezerwy

14) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych w  zakresie
organizowania szkolen dla bezrobotnych, oséb pobierajacych rent¢ szkoleniowa i
zolnierzy rezerwy zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,

15) upowszechnianie informacji o szkoleniach,

16) identyfikacja wsréd bezrobotnych oséb znajdujacych si¢ w szczegdlnie trudnej

sytuacji na lokalnym rynku pracy w celu objgcia ich dziataniami aktywizujacymi,
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17) organizowanie prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy oraz przygotowania
zawodowego w miejscu pracy,

18) realizacja pozostatych instrumentéw rynku pracy,

19) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci gospodarcze;j,

20) wspotdziatanie w przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu programéw i projektow
lokalnych, projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
innych funduszy krajowych i europejskich,

21) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz pozyskiwania
do wspétpracy poszczegdlnych podmiotéw,

22)analiza jakosci $wiadczonych ustug a takze ocena efektywnosci szkolen oraz
realizowanych ustug i instrumentéw rynku pracy,

23) podnoszenie efektywnosci realizowanych dziatan.,

§ 22 Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ewidencji Swiadczen i Informacji nalezy
w szczegOllnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) wydawanie decyzji administracyjnych,

5) wydawanie zaswiadczen,

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych

7) wspotdziatanie w zakresie identyfikacji wsréd bezrobotnych oséb znajdujacych sig
w szczegOlnie trudnej sytuacji na lokalnym rynku pracy w celu objgcia ich dziataniami
aktywizujacymi,

8) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb,

9) wspotpraca przy realizacji zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow migdzy panstwami Unii Europejskiej i1 panstwami, z ktérymi UE
zawarta umowy o swobodzie przeptywu 0séb,

10) gromadzenie informacji dotyczacych zadan 1 ustug urzedu,

11) udostgpnianie klientom urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

12) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan urzedu,

podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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13) wspoétpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzi¢e¢ majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

14)realizacja zadan zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i1 zdrowotnym o0s6b

bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin.

§ 23 Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami,

3) planowanie 1 rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy,

4) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych urzedu,

5) nadzér nad realizacja wydatkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

6) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

7) kontrola dyscypliny budzetowej,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i budzetu,

9) obstuga kasowa Funduszu Pracy 1 budzetu,

10) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji urzedu,

11) przygotowywanie i ewidencja umoéw cywilno-prawnych w sprawie organizowania
i finansowania instrumentéw rynku pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw urzedu do ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych,

13)realizacja zadan zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i1 zdrowotnym o0s6b
bezrobotnych oraz pracownikéw urzedu i ich rodzin,

14) prowadzenie rozliczen ZFSS

15) skreslony,

16) wspotdziatanie w przygotowywaniu 1 realizacji programéw i projektow lokalnych,
projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych
funduszy krajowych 1 europejskich,

17) rozliczanie operacji gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej programow
i projektow lokalnych, projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz innych funduszy krajowych i europejskich,
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18) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna w szczegdlno$ci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania i sprawozdawczosci,

19) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w urzedzie,

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych w urzedzie,

21) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, wydatkéw z Funduszu Pracy i innych

srodkow finansowych bedacych w dyspozycji urzgdu.

§ 24 Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych urzedu,

2) opracowywanie regulaminu pracy,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

4) coroczne opracowywanie projektéw planéw pracy,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora urzedu,

6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu,

7) obstuga kancelaryjna urzedu,

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu,

9) obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym oraz ocenami jakosci pracy
zatrudnionych pracownikéw,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

15) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

16) obstuga ZFSS,

17) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow urzedu,

18) organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw urzedu i wspétpraca w tym zakresie
z instytucjami szkolacymi,

19) wspotdziatanie w przygotowywaniu, realizacji 1 rozliczaniu programow 1 projektow
lokalnych, projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

innych funduszy krajowych i europejskich,
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20) opracowywanie = obowiazujacej sprawozdawczo$ci  statystycznej oraz analiz
1 informacji na temat lokalnego rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia,

21) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

22)tworzenie i prowadzenie bazy danych statystycznych,

23)nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,

24)nadzo6r nad rozwojem i eksploatacja systemu informatycznego,

25) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,

26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

27) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

28) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

29) administrowanie majatkiem urze¢du,

30) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych,

31) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych w urzedzie,

32) ocena wynikéw prowadzonych kontroli wewngtrznych,

33) prowadzenie rejestru i ksiazki kontroli,

34) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikow w srodki techniczno-
biurowe,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,

§ 25 Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy
w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw w imieniu dyrektora urz¢gdu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci i innymi organami orzekajacymi,
2) obstuga prawna urzedu,
3) przygotowywanie opinii prawnych,
4) udzielanie pracownikom urzgdu instrukcji i wyjasnien w zakresie stosowania aktéw
prawnych,
5) kontrola i ocena zasadno$ci wydawanych decyzji administracyjnych
6) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z procedura odwolawcza od decyzji
administracyjnych,

7) kontrola zawieranych przez urzad uméw cywilno-prawnych,
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8) weryfikacja prawna projektow drukéw, formularzy i innych aktéw wewngtrznych
w urzedzie,

9) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z windykacja wierzytelnosci.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§ 26 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawg do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych podpisuja:

1) dyrektor urzedu lub jego zastgpca jako dysponenci,

2) gtéwna ksiggowa — kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego lub jej zastgpca.
2. Szczeg6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrebna instrukcja.

§ 27 1. Korespondencje podpisuje dyrektor urzedu, jego zastgpca lub osoba pisemnie
upowazniona w zakresie udzielonych upowaznien.
2. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
2) akty normatywne i decyzje administracyjne,
3) umowy cywilno-prawne,
4) decyzje w sprawach kadrowych,
5) korespondencja kierowana do organéw administracji panstwowej, organéw samorzadu
terytorialnego oraz ich jednostek organizacyjnych,
6) pisma w sprawach zastrzezonych przez dyrektora do jego podpisu.
3. W czasie nieobecno$ci dyrektora dokumenty okreslone w ust. 2 podpisuje zastgpca
dyrektora urzedu.
4. Kierownicy wydzialéw aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora
urzedu.
5. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
kancelaryjna.
Rozdziat VII

Organizacja pracy urzedu.
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§ 28 1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw urzedu:
od poniedziatku do piatku w godz. 7 0_15%,

2. Ustala sig czas przyje€ interesantow w godzinach 7 0_15%,

3. Dyrektor lub jego zastepca przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskow

w poniedziatki w godz. 9 - 15 % .

§ 29 Pracownicy urzedu zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

§ 30 Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje Zarzad na wniosek dyrektora urzedu w trybie

przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 31 Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

Odpowiedzialna za tres¢ dokumentu: Marlena Girek
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