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Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szydtowcu okresla zasady wewngtrznej organizacji
oraz strukture, a takze zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2
3.
4.
5
6
7

8.

9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szydlowcu.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu.

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

FP - nalezy przez to rozumie¢ Funduszu Pracy.

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudniania.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, fili¢ lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szydlowcu.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy
w Szydtowcu.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Szydtowieckiego.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409, z p6zn.zm.)

Rada Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Szydtowcu.

Zarzad Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Szydlowieckiego.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Fundusze Spoteczne.

§ 3.

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Szydlowcu przy ul. Metalowej 7.

Powiatowy Urzad Pracy w Szydlowcu jest jednostka organizacyjng Powiatu Szydtowieckiego,
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, nieposiadajgcg 0sobowosci prawnej,
finansowang w formie jednostki budzetowe;.

. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna, celowa i oszcz¢dna gospodarke

$rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania
zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania srodkéw publicznych

§ 4.

Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw
wykonawczych,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych oraz przepisow wykonawczych,

3) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,



6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym,
8) ustawy o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielnych osobom,
ktore utracity prace,
9) ustawy o fagodzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego dla pracownikoéw przedsigbiorstw,
10) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 roku o cudzoziemcach,
11) ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
12) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,
13) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
14) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
15) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
16) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
17)  Statutu Urzedu,
18) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Urzad realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, W szczegdlno$ci wymienionych w ust.
1 pkt 1-12.
3. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.
4. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt dla Powiatowego Urzgdu Pracy w Szydtowcu.

§ 5.

Przy realizacji zadan Urzad wspoldziala z organami, organizacjami, instytucjami zajmujacymi sie¢
problematyka promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej

Rozdzial 11
Zasady sprawowania kierownictwa

§ 6.

1. Caloksztaltem dziatalnoéci Urzedu kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictw udzielonych przez
Staroste 1 ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. W wyjatkowych sytuacjach kierowanie Urzedem moze zosta¢ powierzone Zastepcy, z jednoczesnym
udzieleniem mu stosownych pelnomocnictw, ktérych w takiej sytuacji moze zostaé pozbawiony
Dyrektor.

3. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz. Jest tez zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu i1 dokonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepey, Glownego Ksiegowego oraz kierownikow
komorek organizacyjnych poprzez wydawanie zarzadzen, oraz polecen stuzbowych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP jego obowiazki petni Zastepca. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora i Zastepcy kierownictwo sprawuje wyznaczona przez Dyrektora osoba. W kazdym przypadku
zakres obejmuje zadania i kompetencje oraz odpowiedzialno$¢ Dyrektora PUP za wyjatkiem spraw
kadrowych. W przypadkach niecierpigcych zwloki sprawy kadrowe zatatwia Zastepca Dyrektora PUP po
ustnym uzgodnieniu z Dyrektorem.

6. Zastepca Dyrektora i Glowny Ksiegowy dzialaja w zakresie spraw im powierzonych przez Dyrektora
i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

7. Dyrektor wydaje w indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty, decyzje
administracyjne, postanowienia oraz za§wiadczenia.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ bezposrednio przed Dyrektorem lub Zastepca
Dyrektora.



a)
b)
c)
d)

Rozdzial I11
Komérki organizacyjne Urzedu

§7.

W Urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komoérki organizacyjne:

CAZ,

dziat,

wieloosobowe stanowiska pracy,

samodzielne stanowisko.
O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby wynikajace
z realizowanych zadan i posiadanych $rodkéw finansowych.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ drogg zarzadzenia zespoty zadaniowe,
komisje zadaniowe i koordynatorow.
Kierownicy dziatow organizuja prac¢ podleglych im komodrek organizacyjnych, a ponadto ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe oraz zgodne z prawem i wewnetrznymi procedurami zatatwianie spraw
nalezacych do zakresow ich dziatania.
Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej. Komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w zakresie realizowanych zadan, wymiany
informacji i konsultacji.

§ 8.
Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna zajmujaca si¢ okre§long problematyka i dzialalno$ciag
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik dzialu. Na czas nieobecnosci Kierownika dzialu funkcje¢ zastepcy petni
wyznaczony pracownik.
Wieloosobowe stanowiska pracy bedace komorkami organizacyjnymi Urzedu zajmuja si¢ okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzenia. Na wieloosobowym
stanowisku moze by¢ zatrudniona wigcej niz jedna osoba.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu. Samodzielne stanowisko pracy
moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie w wypadku
koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajacej powotania
wigkszej komorki organizacyjne;.

§9.
Odrebna komorke organizacyjng stanowi CAZ.

2. CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjna Urzedu i realizuje w sposob kompleksowy
zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy, ktorych realizacja poprzez skupienie kilku
komorek organizacyjnych w CAZ ulatwia prawidtowe zarzadzanie i przeptyw informacji.

=

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1.
2.
3.

Dyrektor (DN).
Zastepca Dyrektora (ZD).
CAZ w Szydlowcu (CAZ)



N oA

10.
11.

12.

13.

Dzial Administracyjno- Organizacyjny (AO).

Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES).

Glowny Ksiegowy (GK).

Dziat Finansowo-Ksiggowy (FK).

Glowny Ksiggowy kieruje i nadzoruje praceg Dziatu Finansowo-Ksiggowego. Zakres dziatania Gtéwnego
Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Glowny ksiggowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Kierownik CAZ koordynuje wykonywanie zadan realizowanych przez CAZ.

Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
regulaminu.

Szczegotowa strukture organizacyjng PUP okre$la schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Wykaz komoérek wraz z wykazem stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§11.

1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP okre§lonych w ustawie.

2) Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

3) Promocja ustug Urzedu.

4) Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.

5) Planowanie i dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego PUP.

6) Planowanie i dysponowanie srodkami pochodzacymi z Funduszy Unijnych.

7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP (w tym Zastepcy Dyrektora).

8) Powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

9) Wspodlpraca z administracjg rzadowa i samorzadows, placowkami os$wiatowymi, instytucjami
szkolagcymi i1 o$rodkami pomocy spotecznej, oraz organizacjami pozarzadowymi dzialajagcymi na
rzecz rynku pracy.

10) Wspoétpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym Starosty
w szczegblnosci w zakresie: inspirowania przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnego i racjonalnego
zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki $rodkami Funduszu Pracy, opiniowania
kryteriow podziatu $rodkéw Funduszu Pracy, wydawania opinii w sprawach dotyczacych
kierunkow ksztatcenia, szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia w powiecie.

11) Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, upowaznien w zakresie posiadanych
kompetencji.

12) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty Szydtowieckiego.

13) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego
PUP oraz innych wewngtrznych aktow normatywnych.

14) Inicjowanie programéw z zakresu rynku pracy.

15) Planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy Urzedu komorek organizacyjnych.

16) Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig podlegtych komorek organizacyjnych.

17) Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

18) Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych petnomocnictw).

19) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych pelnomocnictw.

20) Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

21) Powotywanie i odwotywanie komisji zadaniowych.

22) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

23) Nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej wewngtrznej i zewngtrzne;j.

24) Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien wydanych
w podleglych komoérkach organizacyjnych.

25) Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.



26) Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.

2.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) oraz
Dzialu Ewidencji ,Swiadczen i Informacji.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania podleglych komorek organizacyjnych.

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu.

4) Wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadows, placowkami o$wiatowymi, instytucjami
szkolacymi i oSrodkami pomocy spotecznej, oraz organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na
rzecz rynku pracy.

5) Przygotowanie projektu oraz nadzoér nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkéw Funduszu
Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

6) Koordynowanie procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w tym EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP.

7) Przedkiadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programow rynku pracy
i nadzor nad ich realizacja.

8) Przedkiladanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na
rynku pracy.

9) Przygotowanie materiatdw na posiedzenia PRRP z zakresu dziatania podleglych komorek
organizacyjnych.

10) Wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $§wiadczonych przez PUP.

11) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami do PUP.

12) Monitorowanie dziatalnosci PUP w zakresie zapewnienia dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

13) Sporzadzanie raportu o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
i przekazywanie go Staro$cie Szydtowieckiemu.

14) Nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne.

15) Nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego.

16) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

17) Nadzor i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczgcych rynku pracy.

18) Stale monitorowanie osiaganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej
wybranych form aktywizacji zawodowej.

19) Nadzor nad realizacjag w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

20) Marketing ustug i instrumentdéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

3. Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletno$ci i rzetelno$ci  dokumentow  dotyczacych  operacji  gospodarczych

i finansowych.

Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy glownego ksiegowego okre$laja odrebne
przepisy.
Kierowanie pracg Dziatlu Finansowo-Ksiggowego, w tym dokonywanie podzialu obowigzkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonywania.
Zadania Dzialu, Gtowny ksiggowy, jako kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego moze
wykonywac przy pomocy Wyznaczonego pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego jako zastgpcy
zgodnie z przydzielonym mu upowaznieniem w zakresie ustalonym przez gtdéwnego ksiggowego.
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
Dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego Powiatowego
Urzgdu Pracy.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu dziatania PUP.



1.

10) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy
ja przed dostepem 0s6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

11) Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP.

12) Opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow, przekazywanych przez kierownika Dzialu Administracyjno-
Organizacyjnego PUP.

13) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie dyrektora
PUP o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidlowosci wydatkowania $rodkow otrzymanych na
wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, ZFSS, EFS i innych funduszy
celowych.

14) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposob terminowy, celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow).

15) Czuwanie nad prawidtowos$cig uméw zawieranych przez PUP pod wzgl¢dem finansowym,

16) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych.

17) Wykonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych PUP.

18) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan PUP.

19) Egzekwowanie od pracownikow Dziatu Finansowo-Ksigegowego sprawnej i rzetelnej realizacji
powierzonych zadan oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien i wskazowek.

20) Realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

§ 12.
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;.

2) Podejmowanie dzialan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjne;j.

3) Przygotowanie projektéw dokumentacji ( wzordw wnioskOw, uméw oraz wewnetrznych aktow
prawnych stosowanych w Urzedzie — w tym regulaminéw, procedur, wytycznych ) zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania podleglej komorki organizacyjne;j.

4) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

5) Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia.

6) Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu.

7) Ocenianie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

8) Whnioskowanie w sprawie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowat, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow.

9) Prawo Zzadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed przekazaniem

do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegbtowych zakresdw czynnosci dla podleghych

pracownikow.
12) Woyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosci w pracy pracownika.
13) Kontrola dokumentow stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarno$ci
i prawidlowos$ci zdarzen gospodarczych.
14) Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczos$ci oraz wszelkich analiz i informacji.
15) Biezgce wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie SyriuszS™P.



16) Wspodlpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej, organami samorzadu
terytorialnego, Powiatowsa Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawcami,

17) Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych koniecznych do wlasciwego realizowania zadan

urzedu pracy.

18) Przygotowywanie projektow uméw dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjnej.

19) Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

20) Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podleglej komoérki organizacyjnej
zamieszczanych na stronie internetowej Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

21) Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i udzial w ocenie kontroli
zarzadczej w PUP.

22) Woykonanie kontroli wewngtrznej wiasnej komoérki organizacyjnej w oparciu 0 obowigzujace

przepisy.

23) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

24) Wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych i niezwloczne wlaczenie go we wszystkie sprawy
dotyczace danych osobowych.

25) Realizacja zamowien publicznych zgodnie z Regulaminem postepowania w sprawie planowania
i udzielania zamowien publicznych w PUP w Szydlowcu.

26) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial V
Zakres zadan i obowigzkow komorek organizacyjnych Urzedu

§ 13.
Dzial Finansowo-Ksi¢egowego

Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

=

P w

©~No o

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, EFS i innych funduszy celowych
W ujeciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja nienaleznie pobranych $wiadczen — naleznosci PUP.

Nadzoér nad windykacja §wiadczen nienaleznie pobranych.

Ewidencja i rozliczanie zobowigzah PUP wobec ZUS, US i innych kontrahentéw,
w zakresie wydatkow budzetowych, ZFSS, EFS, FP.

Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow PUP, rozliczanie
i odprowadzanie do odpowiednich instytucji pochodnych od niniejszych wyptat ( ZUS, US ).

Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym.

Prowadzenie szczegotowej analityki finansowej do realizacji programow specjalnych finansowanych ze
zrddet unijnych.

Sporzadzanie cze$ci finansowej wnioskdw o ptatnosé do projektow EFS.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonywania proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkoéw
publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzgdu w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat .

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu- zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.



§ 14.
Dzial Administracyjno-Organizacyjny

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

ok wbdE

11.
12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.

217.
28.
29.
30.
3L

32.
33.

34.

35.

Prowadzenie spraw kontroli zarzadczej i kontroli wewngtrznych.

Opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnianie informacji publiczne;j.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz koordynowanie i kontrolowanie prawidtowego ich
rozpatrzenia.

Gospodarowanie majatkiem oraz prowadzenie niezbgdnej ewidencji sktadnikéw majatkowych
Prowadzenie ksiazki kontroli zewnegtrznych, zbiorczej ewidencji materiatdw z kontroli oraz
whnioskow i zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi urzegdu a w tym: planowanie wydatkow rzeczowych,

prowadzenie zakupow i ich dystrybucja na terenie urzgdu, utrzymywanie czystosci, bezpieczenstwa
i ochrony mienia , konserwacja i serwisowanie sprzetu i wyposazenia, nadzor nad prowadzeniem
modernizacji i remontow w urzedzie.

Realizacja zamowien publicznych.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych i prowadzenie postgpowan , o ktorych mowa w ustawie .

Archiwizacja dokumentoéw dotyczacych osob rejestrowanych oraz innych dokumentdéw zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP.

Obstuga kancelaryjna urzedu.

Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Informowanie oraz kierowanie klientow do wlasciwych komoérek organizacyjnych zgodnie
z rodzajem wnoszonych spraw.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wptywajacych rachunkow i faktur z zakupow towarow
i ustug.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP, w tym Powiatowej Rady Rynku
Pracy.

Przekazywanie pism przychodzacych do dekretacji Dyrektora i podzial korespondencji do
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Opracowywanie z kierownikami komorek organizacyjnych projektow regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy PUP oraz projektow zmian.

Przygotowanie projektow porozumien i uméw zawieranych i innymi jednostkami oraz prowadzenie
rejestru tej dokumentacji.

Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty i Dyrektora.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP, w tym zwigzanych z zatrudnianiem,
przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Planowanie 1 organizowanie szkolen dla pracownikow- wspotpraca w tym zakresie
z instytucjami i jednostkami szkolacymi.

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego.

Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowa i bazami danych.

Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP.

Wykonywanie innych czynno$ci z zakresu informatyki niezbednych dla prawidlowego funkcjo-
nowania Urzedu.

Planowanie zakupow sprzetu informatycznego i jego oprogramowania.

Ewidencja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wszystkich uzytkowanych programéw
i licencji.

Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, nadawanie
uprawnien do zasobow informatycznych Urzedu zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
Nadzér mad ochrong i bezpieczenstwem przetwarzanych danych zawartych w zbiorach systemow
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36.

37.

38.

39.
40.

informatycznych Urzedu.

Nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania sieci telefonicznej, w tym administrowanie, rozwdj
i eksploatacja oraz zawieranie umow.

Wspoltpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych przy przygotowaniu i wdrazaniu
dokumentacji ochrony danych osobowych.

Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadah
realizowanych przez Dziat .

Poligrafia na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu- zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§ 15.

Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1.

2.
3.

ook~

© N

a)
b)
<)
d)

€)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rejestracja i obstuga zgtaszajacych si¢ o0sOb bezrobotnych i poszukujgcych pracy

w systemie informatycznym SYRIUSZ.

Obstuga 0s6b rejestrujacych si¢ w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE.

Udzielanie informacji i wyjasnien zainteresowanym osobom dotyczacych: interpretacji Ustawy,

podstawowych praw i obowigzkéw o0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy wynikajacych z

obowiazujacych przepiséw oraz promocja ustug PUP.

Prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalanie uprawnien do §wiadczen osobom zarejestrowanym w PUP.

Wyznaczania termindéw zgloszen 1 wydawanie skierowan (wezwan) do doradcy klienta

w celu przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej przez urzad,

w tym potwierdzenia gotowos$ci do podjgcia pracy.

Wyznaczanie termindw i miejsc wyptat $wiadczen osobom uprawnionym.

Wprowadzanie numeréw osobistych kont bankowych 0s6b pobierajacych $wiadczenia.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat

i udzielonych upowaznien Starosty Szydtowieckiego:

0 uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna lub poszukujaca pracy,

0 Utracie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

0 przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub

pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych

z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

0 obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych

$wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

0 odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czeSci albo calo$ci nienaleznie

pobranego $wiadczenia.

Przyjmowanie, analizowanie i rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

w tym przygotowanie dokumentacji celem przekazania do organu Il instanciji.

Przeprowadzanie = postgpowan  wyjasniajacych, przygotowanie 1  wydawanie decyzji

administracyjnych wydawanych w trybie wznowienia postgpowania administracyjnego.

Dokonywanie zgloszenn do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0séb bezrobotnych oraz

cztonkow ich rodzin, dokonywanie zmian w stosunku do danych wykazanych

w zgloszeniu oraz wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgloszeniowych 1 wyrejestrowujacych z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych.

Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okresow podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie

analizy kont ubezpieczonych.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw

cztonkowskich UE, a takze panstw, z ktorymi UE zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb w

zakresie §wiadczen dla bezrobotnych i wspotpraca, w tym zakresie z Wojewodzkim Urzgdem Pracy.

Przygotowywanie, generacja i wydruk list:

a) zasitkowych,

b) nie podjetych,
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17.
18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
3L
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

€) wyréwnan,

d) zwrotow,

e) dla spadkobiercow,

f) korekt $wiadczen.

Wprowadzanie zmian i aktualizacja danych osob zarejestrowanych.

Sporzadzanie wnioskéw o uporzadkowanie okresoOw ubezpieczenia na koncie ubezpieczonego
bezrobotnego.

Pobieranie zwolnien lekarskich z Platformy Uslug Elektronicznych o0s6b bezrobotnych
i wprowadzanie do systemu informatycznego Syriusz,.

Pobieranie danych z ZUS w zwigzku z konieczno$cig wydania decyzji o przyznaniu osobie statusu
osoby bezrobotnej oraz ustalenia prawa do zasitku ( U1).

Pobieranie danych z ZUS w zwiazku z konieczno$cia wydania decyzji 0 utracie przez osobe
statusu osoby bezrobotnej zadanie zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia , a takze
przeprowadzenie kompensaty kwot ubezpieczen ( U2).

Weryfikacja raportow ZUS zbiegi tytutdéw ubezpieczenia 0séb bezrobotnych.

Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym zgodno$ci wydrukow list probnych, list gtdéwnych —
zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen z Funduszu Pracy, EFS, projektow specjalnych,
projektow pilotazowych oraz innych.

Sporzadzanie raportow, analiz i sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych dotyczacych
realizowanych zadan i pomocy publicznej.

Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b bezrobotnych, a takze sporzadzanie
i przekazywanie informacji o dochodach przez osoby bezrobotne.

Sporzadzanie deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od tacznej kwoty
dokonanych wyptat dla 0sob bezrobotnych — wystawianie informacji PIT-11.

Wydawanie rocznych raportow sktadek spotecznych i zdrowotnych dla bezrobotnych.

Wydawanie za§wiadczen z zakresu uprawnien dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat.

Przygotowywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych, kierowanych do odpowiednich
instytucji.

Wspotpraca z panstwowa inspekcjg pracy w zakresie kontroli legalnoéci zatrudnienia.

Wspolpraca z organami emerytalno-rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
Prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi oraz dokonywanie potragcen
egzekwowanych nalezno$ci.

Wspolpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan komorki,
Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezacej dziatalnosci.
Przekazywanie akt dokumentow o0s6b Dbezrobotnych 1 innych o0s6b zarejestrowanych
w PUP do magazynu akt 0s6b bezrobotnych.

Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat .

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu- zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 16
Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Zadania z zakresu Ustug Rynku Pracy :

1)

2)

3)

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania dostosowanych do profilu
pomocy,

Realizacja ustug rynku pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkow realizacji i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy,

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy panstwami
bedacych cztonkami Unii Europejskiej panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, ktérzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob na podstawie umow
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5)

6)

7
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejskg i jej pafnstwami czlonkowskimi

W szczegodlnosci poprzez:

a. realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES,

b. realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw,

Realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
z odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,
o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
w szczegblnosci wydawanie informacji o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych na
lokalnym rynku pracy,
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre§lonej w ustawie W zakresie
realizowanych zadan,
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo
pracy, poradnictwo zawodowe oraz szkolenia,
Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe oraz realizacj¢ odpowiednich instrumentdéw wsparcia rozwoju
zawodowego,
Odpowiedni i optymalny dobor ustug, instrumentéw rynku pracy i innych form wsparcia do potrzeb
bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcow w ramach mozliwosci finansowych Urzedu:
inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug rynku pracy realizowanych w dziale,
Prowadzenie rejestru i kart pracodawcow w postaci elektronicznej,
Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na zgloszone wolne miejsca pracy,
staz. przygotowanie zawodowe dorostych, subsydiowane miejsca pracy, utworzone miejsca pracy
w ramach pozyczek z FP, szkolenia, inne,
Kierowanie do wykonywania prac spotecznie uzytecznych i do programu PAI,
Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu Marszatek
Wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych oraz wspotpraca z WUP w tym zakresie,
Whioskowanie o zawarcie umow z agencja zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego bgdacego
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
stanowiacych odpowiednig prace oraz realizacja tych uméw,
Realizacja zadan zwigzanych z realizacjg zwolnien monitorowanych w zakresie przewidzianym dla
PUP,
Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemdéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,
Przedstawianie propozycji zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu, odbycia
przygotowania zawodowego dorostych, zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych lub robdt
publicznych albo innej formy pomocy okreslonej w ustawie bezrobotnym do 25 roku zycia oraz
bezrobotnym korzystajacym ze S$wiadczen z pomocy spolecznej w terminach i na zasadach
przewidzianych w ustawie,
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujacych pracy, skierowanych przez PUP do udzialu w targach pracy
i gietdach pracy, jakie sa organizowane na terenie innego powiatu przez wojewodzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy,
Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i1 posrednikami finansowymi, polegajaca
w szczegblnosci na opiniowaniu wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego skierowanego przez PUP pod wzgledem mozliwosci danego urzedu pracy
w zakresie skierowania bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy
na planowanym do utworzenia stanowiska pracy, wydawaniu za$wiadczen potwierdzajacych
posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby ubiegajace si¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy, monitorowaniu,
we wspolpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany okres, bezrobotnych
skierowanych przez PUP u pozyczkobiorcow, na utworzonych stanowiskach pracy,
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22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)

38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych i informacji zawodowej
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych uprawnionych osob,

Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w zakresie realizowanym przez
powiat oraz wspotpraca z WUP w tym zakresie,

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sob zarejestrowanych w celu sporzadzenia planu szkolen,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, w tym w ramach umoéw tréjstronnych
z pracodawcami oraz przygotowania zawodowego dorostych,

Finansowanie kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Iub tytutdw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu,

Udzielanie pozyczek szkoleniowych,

Finansowanie studiow podyplomowych,

Przyznawanie bonu szkoleniowego stanowigcego gwarancj¢ skierowania bezrobotnego na wskazane
przez niego szkolenie oraz optacenie kosztow, ktdre zostang poniesione w zwiazku z podjeciem
szkolenia,

Wspotpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

Wspolpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie kierowania bezrobotnych do centrum
informacji i planowania kariery zawodowej lub kierowanie bezrobotnych do innej instytucji rynku
pracy w celu dokonania diagnozy probleméw bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w planowaniu
kariery zawodowej,

Wspotpraca z instytucjami szkolacymi 1 o$wiatowymi, poradniami psychologiczno -
pedagogicznymi, siecig instytucji doradczych i informacyjnych ,

Rekrutacja uczestnikow do realizowanych projektow u zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, *tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych,
Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoring zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
PRRP oraz organéw zatrudnienia,

Pozyskiwanie, udostepnianie 1 przetwarzanie informacji ,w tym danych osobowych -
0 bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajagcych wykonywaé Ilub
wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

Kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne,

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w celu wtasciwej i sprawnej realizacji
zadan oraz profesjonalnej obstugi klientdéw zgodnie zobowigzujacym prawem lub przyjetymi
zasadami,

Terminowe biezace przekazywanie do pozostatych dzialow urzedu niezbednych danych i informacji
w celu prawidtlowego naliczenia $wiadczen, obliczania i optacania skladek od $wiadczen
wyptacanych bezrobotnym i innym uprawnionym osobom, dokonania w terminie zaptaty lub
sporzadzenia sprawozdan.

Badanie jakosci, efektywnosci i skutecznos$ci realizowanych ustug,

Inspirowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy,

Gospodarowanie $rodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu finansowego
w zakresie realizowanych zadan,

Udzielanie pomocy publicznej dla przedsigbiorstw na warunkach dopuszczalnosci pomocy
de minimis w zakresie ustug realizowanych w dziale,

Prowadzenie wizyt monitorujacych i kontroli w zakresie wywiazywania si¢ partneréw
z postanowien zawartych umow, porozumien i uzgodnien,

Zabezpieczenie i ochrona danych osobowych obstugiwanych klientow,

Wykonywanie innych zadah wynikajacych z ustawy i przepisow wykonawczych w zakresie
dotyczacym posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i organizacji szkolen oraz zadan
zleconych przez Kierownictwo Urzedu,

Zadania powyzsze wykonuja pracownicy pracujacy na stanowiskach okreslonych w art. 91 Ustawy oraz
wymienieni w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w/s wynagradzania pracownikow samorzadowych,
w tym, ktorym powierzono funkcj¢ doradcy klienta.
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5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

Zadania z zakresu Programéw Rynku Pracy:
Rozpoznawanie mozliwosci pozyskania $rodkow i realizacji projektow przez PUP zwigzanych
z aktywizacja lokalnego rynku pracy, w tym w szczegdlnosci wspotinansowanych ze srodkéw UE,
Udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie,
Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,
Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych. wynikajacych z. programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy,
Przygotowanie merytoryczne i finansowe wnioskow o dofinansowanie programéw i projektow
w ramach programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow UE. zwlaszcza EFS. a takze
innych zrdédel,
Whioskowanie oraz przygotowanie merytoryczne i finansowe wnioskéw o realizacje programow
rynku pracy ze $rodkéw krajowych w tamach; programow specjalnych, projektow pilotazowych,
srodkow z rezerwy Ministra oraz innych,
Koordynacja realizacji programéw i projektow wymienionych w pkt. 12 i 13 -dbanie o wlasciwy
przeptyw informacji pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi PUP zaangazowanymi w proces ich
realizacji, wlasciwe zarzadzanie projektami, prowadzenie monitoringu, sporzadzanie wnioskow
o platno$¢ w zakresie postepu rzeczowego oraz przekazywanie zwrotnej informacji dotyczacej
stopnia realizacji zatozonych celow i wskaznikow do osiagnigcia,
Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentow rynku pracy:
a) stazy,
b) bondéw stazowych,
€) kosztow przejazdu i kosztow zakwaterowania,
d) bondéw zatrudnieniowych,
e) bondw na zasiedlenie,
f) prac interwencyjnych,
g) robot publicznych,
h) dofinansowanie wyposazenia lub doposazenia miejsca pracy,
i) dofinansowanie podjecia dziatalno$ci  gospodarczej, w tym Kosztdow  pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa,
j) jednorazowego refundowania kosztdow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
k) refundacji pracodawcy kosztow sktadek na ubezpieczenia spoleczne za bezrobotnych do 30
roku zycia podejmujacych pierwsza prace,
[) grantdow na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
m) $wiadczen aktywizacyjnych,
n) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt
50 rok zycia,
Organizowanie, koordynowanie i finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,
Dofinansowanie spotdzielni socjalnych,
Realizacja PAI,
Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez bezrobotnych prac spolecznie uzytecznych,
Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania,
Przyjmowanie wnioskoéw i rozpatrywanie spraw zwigzanych z refundacja kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna,
Realizacja zadan zwigzanych z pokryciem sktadek przystugujacych zwalnianym rolnikom,
Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatkow aktywizacyjnych,
Whioskowanie 0 inicjowanie programoéw regionalnych oraz wdrazanie programu w oparciu
0 porozumienie zawarte z WUP,
Przygotowanie merytoryczne i finansowe oraz koordynacja realizacji programdow specjalnych
i projektow pilotazowych,
Monitoring zobowiazan z tytutu zawartych uméw, porozumien i zlecen w celu nieprzekroczenia
dopuszczalnych limitéw ustawowych,
Realizacja zadan w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o pomocy panstwa w splacie
niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity pracg oraz wspolpraca
z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie dotyczacym PUP,
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21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)

30)

31)
32)
33)
34)

35)
36)
37)

38)
39)

40)
41)

42)

43)

Zabezpieczenie walorow platniczych stanowigcych zabezpieczenie przyznanych $rodkéw na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, wyposazenie badz doposazenie stanowisk pracy,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji programéw i projektow, badanie jakosci,
efektywnosci i skutecznosci realizowanych zadan,

Kontrola i monitorowanie wywigzywania si¢ z warunkoéw zawartych umow,

Podawanie do wiadomosci publicznej wykazow pracodawcow i 0sob z ktorymi zawarto umowy
przez wywieszenie ich na tablicy ogltoszen w siedzibie urzedu na okres 30 dni oraz przekazywanie
zbiorczego wykazu PRRP;

Wspolpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych i informacyjnych oraz funduszami
pozyczkowymi i porgczeniowymi,

Dostosowywanie struktury realizowanych zadan do zidentyfikowanych potrzeb o0sob
zarejestrowanych przez doradcéw klienta w ramach IPD,

Terminowe. biezace przekazywanie do innych dziatéw niezbednych danych i informacji w celu
prawidlowego naliczania $wiadczen, obliczania skladek i1 wptat pochodnych od $wiadczen
wyplacanych bezrobotnym i innym uprawnionym osobom, dokonania zaptaty faktur, rachunkéw
i wnioskdéw o refundacje za zrealizowane ustugi, podjecia egzekucji i windykacji, skierowania do
pracy, zorganizowania szkolenia, prowadzenia zamowien publicznych, rekrutacji do projektow,
Wspolpraca z dzialem ES w zakresie biezacej weryfikacji niepodjetych stypendiow i innych
$wiadczen wyptacanych w ramach programéw realizowanych przez dziat,

Sporzadzanie raportow, analiz i sprawozdan miesigcznych kwartalnych i rocznych dotyczacych
realizowanych zadan i pomocy publicznej,

Udzielanie pomocy publicznej w ramach umow zawieranych w dziale zgodnie z warunkami
dopuszczalnosci pomocy de minimis oraz nadzorowanie i monitorowanie udzielanej przez PUP
pomocy publicznej i pomocy de minimis oraz badanie skutecznosci i efektywnosci tej pomocy
a takze prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej wielkosci pomocy udzielonej przez PUP,
Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,

Nadzoér nad procesem rekrutacji do programéw i projektow,

Sktadanie propozycji sktadu osobowego zespotdéw projektowych i koordynatoréw projektow,
Gospodarowanie srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu finansowego
PUP w zakresie wykonywanych przez dzial zadan zwiazanych z realizacja programow
finansowanych z KP oraz projektow wspotfinansowanych z EFS i innych $rodkow UE
z zachowaniem zasad dotyczacych ich finansowania, w tym kosztow kwalifikowanych,
Monitoring wskaznikow efektywnos$ci podstawowych form aktywizacji zawodowej,

Realizacja wizyt monitorujacych i kontrola warunkow realizacji zawartych umow w ramach
projektow i programéw oraz wspoétpraca w tym zakresie z innymi komoérkami merytorycznymi
PUP,

Sporzadzanie raportow, analiz i sprawozdan miesigcznych kwartalnych i rocznych dotyczacych
realizowanych zadan,

Wspodtpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,

Wspodlpraca w zakresie pozyskiwania pracodawcoéw, jako partnerow lub beneficjentow do
realizacji programow i projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz srodkow krajowych,
Zabezpieczenie i ochrona danych osobowych obstugiwanych klientow:

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy i przepisow wykonawczych w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych w dziale oraz zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu.
Przygotowywanie informacji i1 aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat .

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu- zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§17.

Radca Prawny

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

Realizacja postanowien obowigzujacej ustawy o radcach prawnych, w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci zgodnie z udzielonym petno-
mocnictwem;

2) Obstuga prawna PUP w zakresie:
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a) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow regulamindw, zarzadzen Dyrektora
i innych aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

b) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilno-prawnych, wypowiedzen
umoéw cywilno-prawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych
dla prawidtowe;j realizacji zadan Urzedu,

C) udzielania wyjasniefi, sporzadzania opinii i interpretacji przepisow prawnych;

3) Informowanie komérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjng i skutkach w zakresie nieprzestrzegania
prawa;

Biezace informowanie o toczacych si¢ lub zakonczonych postepowaniach sadowych.
Wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami i instytucjami.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 18.
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje Dyrektor,
a w przypadku jego nieobecnosci zastepca.
Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Glownego Ksiegowego lub upowaznionej przez Dyrektora osoby.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym i finansowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych Urzedu podpisuja tacznie Dyrektor i Gtoéwny Ksiegowy lub osoby upowaznione.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone s3 odrebna
instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

§ 19.
Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do
wlasciwos$ci rzeczowej 1 miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby upowaznione przez Starostg,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu, dokumenty w sprawach pracowniczych oraz
wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia. Wewngtrzne akty prawne, w szczegélnosci Zarzadzenia wymagaja opinii
radcy prawnego.
W Urzedzie stosowane s3 pieczatki nagldéwkowe, ktorych rejestr prowadzi Dzial Administracyjno-
Organizacyjny.

Rozdzial VII
Organizacja pracy PUP w Szydlowcu.

§ 20.

Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Dyrektor moze w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust.
2 czas pracy Urzedu z zachowaniem przepisow prawa.

Tryb rozpatrywania wnioskow i skarg okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

Organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

Tryb rozpatrywania petycji okre$la ustawa z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach.

Dyrektor, zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odr¢bnie
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czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomo$ci.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach urzgdowania.

§ 21.

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

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 22.

Komorki organizacyjne urzedu obowiazane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw zawierajacych
wiadomosci stanowigce tajemnicg panstwowg i stuzbowa, ktora reguluja odrebne przepisy.

§ 23.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

2. Regulamin Organizacyjny PUP w Szydtowcu wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu Szydlowieckiego.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Szydlowcu

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO
URZEDU PRACY W SZYDLOWCU
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

PUP w Szydlowcu
Wykaz Stanowisk Pracy
Lp. |Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska
Jednoosobowe (O)
Wieloosobowe (W)

1. Dyrektor PUP ©)
2. |Zastepca Dyrektora O

Dzial Administracyjno- Organizacyjny
3. Kierownik Dzialu @)
4.  |Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii @)
5. |Stanowisko ds. Kadr O
6.  |Stanowisko ds. Informatyki O
7. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwum w
8.  |Stanowisko ds. Gospodarczych w
9.  [Stanowisko ds. Prawnych

o]

Dzial Finansowo-Ksiegowy
10. [Gléwny Ksiegowy @)
11. |[Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Funduszu Pracy i Funduszy W

Strukturalnych
12. [Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe] W
13. |Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej O
14. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy W
15.  |Wieloosobowe Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego w
16. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy w
17. " |Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego W
18. |[Wieloosobowe Stanowisko ds. Instrumentoéw Rynku Pracy W

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji
19. |[Kierownik Dzialu @)
20. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen W
21. | Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozliczen z Ubezpieczen Spotecznych i W

Zdrowotnych
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