Uchwala Nr 50/20/14
Zarzadu Powiatu Przeworskiego
z dnia 15 lipca 2014 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Przeworsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dma 5 czerweca 1998r. o samorzadzic
powiatowym (t.]. Dz.U. z 20151, poz. 595 ze zm.)

Zarzad Powiatu Przeworskiego
postanawia co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku stanowiacy
zataczmik do niniejsze] uchwaty.

§2

Traci moc uchwala nr 47/26/11 Zarzadu Powiatu Przeworskiego z dnia 29 lipca 20111, w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku.

§3

Uchwata wchodzi wzycie z dniem podjecia.




Zalacznik do

uchwaty Nr 50/20/14

Zarzadu Powiatu Przeworskiego
z dnia 15 lipca 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urze¢du Pracy
w Przeworsku

Przeworsk, czerwiec 2014



ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukturg 1 zakres dziatania komoérek organizacyjnych wchodzacych w
jego skiad.

§2

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Przeworskiego.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w

8.

9.

Przeworsku.

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Przeworsku.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Przeworsku.

Starostwo - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Przeworsku.

RRP - nalezy przez to rozumied Radg Rynku Pracy
w Przeworsku.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

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

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

10.EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
11. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Przeworsku.

12. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Przeworsku jest jednostka organizacyjna Powiatu
Przeworskiego.

Siedziba PUP jest miasto Przeworsk.

Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 7 sierpnia 1998r. w sprawie utworzenia powiatow (Dz.U.nr 103 poz.652).
PUP wykonuje zadania z zakresu administracji rzadowej oraz samorzadu
powiatowego.



§ 4

1. Powiatowy Urzad Pracy jako jednostka budzetowa dziata na podstawie :

- art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 674 ze zm.),

- art. 19 ust.4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajqce ustawy
reformujqce administracje publiczng (Dz.U.nr 133 poz. 872 ze zm.),

- niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy w szczego6lnosci

wykonywanie zadan wynikajacych z:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 674 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych. (t.j. Dz. U. z 2011r. nr 127 poz. 721 ze zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (t.j. Dz. U z 2008r. Nr 164, poz. 1027 ze zm.)

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.
U. z 2013r. poz. 1442 ze zm.)

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j Dz. U. z 2011r. Nr
43, poz. 225 ze zm.)

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U z 2013r. poz. 182 ze
zm.)

- innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia
oraz wykonywania zadan publicznych,

- przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

3. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie, okres$lajace zasady wynagradzania i
wymagania kwalifikacyjne pracownikdw samorzadowych.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP ustalaja odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspdtdziala z jednostkami samorzaddéw terytorialnych,
z organami administracji samorzadowej, z radami zatrudnienia, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami  szkoleniowymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegolnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, agencjami zatrudnienia, oraz innymi instytucjami rynku pracy dzialajacymi
w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.



ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku

§6

. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelna
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
1 kierownikow komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje zadania 1 kompetencje wynikajace z przepisOw prawa
1 udzielonych upowaznien.



ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
w_Przeworsku

§7

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dziat
b) Samodzielne stanowisko pracy
c¢) Centrum Aktywizacji Zawodowej

2. O ilosci utworzonych dzialéw i1 samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Urzegdu w oparciu o posiadane srodki.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywac
zespoty 1 komisje zadaniowe.

§8

1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powotania wigkszej komodrki organizacyjnej — referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komoérka
samodzielna.

§ 10

1. CAZ jest wyodrgbniona w strukturze Urzedu, wyspecjalizowana komorka
organizacyjna, do zakresu zadan ktorej w szczegoélnos$ci nalezy koordynacja
realizacji podstawowych ustug ryku pracy i instrumentéw rynku pracy przez
podlegte komorki organizacyjne:



- Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolenia Bezrobotnych,
- Dziat Instrumentéw Rynku Pracy.
2. Nadzoér nad dziatalnos$cia CAZ sprawuje bezposrednio Dyrektor.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynno$ci pracownikow.



ROZDZIAL 1V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
w_Przeworsku

§ 12

W skiad Powiatowego Urzedu Pracy wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne, dla
ktorych wprowadza si¢ nastepujace symbole literowe:

1.

[98)

Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodzi: - symbol CAZ
a) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa - symbol PS
Zawodowego 1 Szkolenia Bezrobotnych
b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy —  symbol PR
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji —  symbol PE
Dziat Finansowo — Ksiggowy —  symbol PF
Dziat Organizacyjno — Administracyjny —  symbol PO
§ 13

Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi komoérkami w ramach poszczegdlnych
pionéw funkcjonalnych Urzedu:
v’ pion dziatah wspomagajacych:
- Dziat Finansowo — Ksiggowy,
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
v pion dziatah aktywizujacych:
- Daziat Instrumentow Rynku Pracy,
- Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolenia
Bezrobotnych
Zastgpca Dyrektora PUP kieruje nastgpujacymi komorkami w  ramach
poszczegolnych piondow funkcjonalnych Urzedu:
v pion dziatah informacyjno — ewidencyjnych:
- Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gtoéwny Ksiggowy PUP, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy.
Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okres§la Rozdzial V
niniejszego regulaminu.
Strukture organizacyjna PUP okresla schemat bgdacy zalacznikiem nr 1 do
regulaminu.



§ 14

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

organizowanie dziatan Urzgdu i nadzor nad realizacja zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa,

promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP,
planowanie 1 dysponowanie §rodkami FP,

planowanie 1 dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu,

planowanie 1 dysponowanie srodkami PFRON,

planowanie 1 dysponowanie §rodkami EFS,

realizacja polityki kadrowej PUP,

powotywanie 1 odwotywanie Z-cy Dyrektora PUP,

wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada
Zatrudnienia, pracodawcami, wladzami szkolnymi 1 instytucjami
szkolacymi oraz osrodkami pomocy spoleczne;,

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadu Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu,
samoocena Powiatowego Urzegdu Pracy,

reprezentowanie PUP na zewnatrz, w tym w $rodkach masowego
przekazu  w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien,

dokonywanie czynnosci prawnych zwiazanych z prowadzeniem PUP w
granicach zwyklego zarzadu,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadcze] w Urzedzie,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i
udzielonego upowaznienia.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)

5)

aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi PUP,

b) materialow 1 informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedktadanych do rozpatrzenia przez Rad¢ Rynku Pracy,

¢) urlopéw wypoczynkowych 1 okolicznosciowych,

aprobowanie propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod pracownikow

nadzorowanych komorek organizacyjnych,

realizacja innych zadan okre$lonych zakresem dziatania z wyjatkiem spraw

zastrzezonych do kompetencji Dyrektora PUP,

wykonywanie kontroli pracy komdrek organizacyjnych z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego podlegtych komorek organizacyjnych:

a) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji,

inicjowanie programéw funduszy strukturalnych,



6) koordynowanie dzialan w zakresie prowadzenia aktywnego posrednictwa
pracy, dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania bezrobociu oraz
tagodzenia jego skutkow,

7) koordynowanie wspdlpracy z organizacjami bezrobotnych oraz innymi
partnerami spolecznymi w zakresie wspottworzenia 1 realizacji polityki
lokalnego rynku pracy,

8) koordynowanie i nadzor dziatan w zakresie prowadzonych przetargéw w
drodze zamowien publicznych,

9) opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP
regulamindéw 1 programu dziatania.

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

3. Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjne;,
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych
polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych.

4. Dbatos¢ o rozwoj] zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych.

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego.

7. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegltych pracownikow.

9. Wspdldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan.

10. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

11.Powierzanie = w  uzasadnionych przypadkach podleglym  pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci.

12. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w
pracy pracownika.

13.Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem 1 $rodkami
finansowymi.



14.Nadzor nad przestrzeganiem standardow kontroli zarzadczej w biezacej

1.

2.

dziatalno$ci Urzedu.
§ 16

Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r.
poz. 885ze zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z2013r. poz. 330 ze zm.).

W  zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
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ROZDZIAL. V

Zakres dzialania komdrek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku

§ 17
Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

w ramach Dzialu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia
Bezrobotnych szczegolnosci zadania z zakresu:

1. Posrednictwa pracy:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudniania oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

2) Pozyskiwanie ofert pracy.

3) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostgpnione] przez ministra wilasciwego do
spraw pracy.

4) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgtoszona oferta pracy.

5) Informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z
pracodawcami.

7) Wspoéldziatanie z innymi Urzedami w zakresie wymiany informacji o
mozliwo$ciach uzyskania zatrudniania lub szkolenia na terenie ich dziatania.

8) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych mi prawach i obowiazkach.

9) Kierowanie 0so6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy.

10) Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.

2. Poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosci poprzez:

1) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu 1 podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia 1
ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy 1 samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, w tym
badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
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- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy 1
zawodu albo kierunku szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

2) udzielanie pracodawcom pomocy, w szczegolnosci:

- w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i1 jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

3. Rozwoju zawodowego (organizacji szkolen):

1) planowanie i promowanie szkolen finansowanych z Funduszu Pracy 1 PFRON.

2) wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi.

3) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o kierunku
ksztatcenia 1 sytuacji demograficznej powiatu.

4) upowszechnianie informacji o szkoleniach finansowanych z Funduszu Pracy 1
PFRON.

5) organizacja szkolen finansowanych z Funduszu Pracy i PFRON.

6) finansowanie kosztow przejazdu, zakwaterowania 1 wyzywienia  0sOb
kierowanych na szkolenia.

7) ocena efektywnosci szkolen finansowanych z Funduszu Pracy i PFRON.

8) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub  studiow
podyplomowych finansowanych z Funduszu Pracy.

9) Refundacja kosztow szkolen pracownikdéw lub pracodawcy, koszty studiow
podyplomowych oraz stypendiow 1 skladek na ubezpieczenie spoleczne
pracownikéw nalezne od pracodawcy od wyplaconych stypendiow dla
pracodawcy ktory utworzyt fundusz szkoleniowy.

10) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie z Funduszu Pracy przygotowania
zawodowego dorostych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

w ramach Dzialu Instrumentow Rynku Pracy w szczegolnosci zadania:

1. Pozyskiwanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi na podstawie planu
finansowego, dla realizacji zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2. Wspieranie instrumentami rynku pracy ustug rynku pracy, w szczegdlno$ci
poprzez:

- realizacj¢ zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia 1 powrotu do miejsca zamieszkania,

- realizacj¢ zadah zwiazanych ze zwrotem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu, prac spolecznie uzytecznych 1
powrotu do miejsca zamieszkania,

- realizacj¢ zadan zwiazanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania w
miejscu pracy,
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- refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego,

- realizacj¢ zadan zwiazanych z dofinansowywaniem podjecia dziatalno$ci
gospodarczej w tym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji doradztwa,

- realizacj¢ zadan zwigzanych z przyznawaniem S$rodkd6w na podjgcie
dzialalnos$ci gospodarczej,

- refundacjg¢ kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie prac interwencyjnych.

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie 1 finansowanie robot publicznych.

Organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do

ich rozliczenia.

Inicjowanie, organizowanie i1 finansowanie stazy.

Kontrola formalno-rachunkowa wnioskdéw pracodawcow ubiegajacych sig o

refundacje.

Monitorowanie zawartych uméw o aktywne formy wsparcia.

Sporzadzanie raportdéw, analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

§18

Ponadto do zadan Dziatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolenia
Bezrobotnych w szczegolnosci nalezy:

1.

Realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazywanie lub lagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Realizacja zadan z zakresu powierzenia wykonywania pracy obywatelowi
Republiki Armenii, Republiki Bialorus, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy,
Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy.

Badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym ryku pracy w zwiazku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i1 kierunkach rozwoju wdanym regionie, oraz kierunkach ksztatcenia.

§19

Ponadto do zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczego6lnosci nalezy:

1.

Przygotowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych i innych niezbg¢dnych
dokumentéw w ramach programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw UE,
zwlaszcza EFS.

Gospodarowanie §rodkami FP i innymi §rodkami publicznymi na podstawie planu
finansowego w zakresie wykonywania zadan zwiazanych z realizacja programow,
projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw UE.
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3. Koordynacja dziatan w zakresie promocji projektéw realizowanych przez Urzad, w
wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

§ 20

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji w
szczegblnosci nalezy:

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga poszukujacych pracy.

Przyznawanie 1 wyplacanie bezrobotnym z prawem do =zasitku dodatku
aktywizacyjnego.

6. Przyznawanie 1 wyptacanie stypendium bezrobotnym podejmujacym nauke.

7. Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem 1 osoba zalezna.

8. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.
9.

1
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Gromadzeme 1nf0rmaCJ1 dotyczacych zadan 1 uslug Urzedu.
podstawowych praw i obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego.
12. Zgtaszanie bezrobotnych oraz czlonké6w ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego.
13. Wyrejestrowywanie bezrobotnych i cztonkow rodzin z ubezpieczen.
14. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.
15.Wydawanie zaswiadczen o statusie osoby bezrobotnej oraz pobieranych
Swiadczeniach.
16. Rozpatrywanie odwotan od decyz;ji.
17.Udzielanie pomocy finansowej bezrobotnym w sptacie kredytow mieszkaniowych.

§ 21

Do zakresu podstawowych zadaf Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w
szczegOlnosci:

Planowanie $§rodkéw budzetowych.

Planowanie $§rodkow Funduszu Pracy.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z EFS.

Sporzadzanie przelewoéw i dokonywanie platnosci z Funduszu Pracy, ZFSS,
budzetu, EFS.

Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.
Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych.

9. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z ZFSS.

Sk W=
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10.Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowanych z EFS.

11. Obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu, ZFSS.

12. Prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne
rolnikow.

13. Wykonywanie zaje¢ komorniczych w stosunku do pracownikow Urzedu 1
bezrobotnych.

14. Wykonywanie decyzji wydanych po mysli przepisu art. 9 ust. 1 pkt 14 ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

15.Naliczanie nadptat zasitkéw powstatych w wyniku przyznania przez ZUS: rent,
emerytur, $wiadczen rehabilitacyjnych 1 innych.

16. Rozliczanie kart drogowych.

17.Naliczanie ptac, odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow.

18. Prowadzenie dokumentacji dot. grupowego ubezpieczenia pracowniczego typ P
oraz ubezpieczen dodatkowych, rozliczanie miesi¢cznych sktadek.

19. Prowadzenie kart majatku trwatego oraz aktualizacja jego wartosci.

20.Prowadzenie kont wyposazenia oraz uzgadnianie ich wartosci z ewidencja.

21. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej na uzytek ubezpieczenia spotecznego.

22.Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym dotyczacej
pracownikow 1 bezrobotnych.

23. Sporzadzanie czg¢$ci finansowej wnioskoOw beneficjenta o ptatnos¢.

24.Sporzadzanie ~ obowiazujace;j sprawozdawczos$ci  statystycznej,  analiz
1 informacji.

§ 22

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w

szczegOlnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektow regulamindw wewngtrznych Urzedu.

2. Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu.

3. Projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w

Urzedzie.

Opracowywanie projektow programu przeciwdziatania bezrobociu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzgdu.

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw placy pracownikow.

10 Kontrola dyscypliny pracy.

11.Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow.

13. Obstuga ZFSS.

14.Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1
informacji dotyczacych pracownikéw Urzedu.

15. Organizowanie kursow i szkolen pracownikow Urzedu.

0 %N Lk
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16. Wspodlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w
zakresie organizacji szkolen.

17.Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu
komputerowego.

18.Nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania.

19. Administrowanie siecia komputerowa.

20. Tworzenie bazy danych statystycznych.

21.Przygotowywanie raportow.

22. Analiza okre$lonych danych.

23.Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

24. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

25. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

26. Administrowanie majatkiem Urzedu.

27.Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno — biurowe.

28.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby PUP.
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ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
i aktow normatywnych

§ 23

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja osoby uprawnione badz
upowaznione wymienione na bankowej karcie wzordw podpisow.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu dokumentoéw ksiggowych

ustalone sa odrebna instrukcja.

§ 24

Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub Zastepca w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentéw okresla
obowiazujaca ,,Instrukcja kancelaryjna”.
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ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 26

Zmiana Regulaminu wymaga uchwaty Zarzadu Powiatu.

§ 27

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.

18



SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

Z-ca Dyrektora
Powiatowego Urzedu

Pracy
PION DZIAEAN
PION DZIAEAN INFORMACYJNO- PION DZIAEAN WSPOMAGAJACYCH
EWIDENCYJNYCH AKTYWIZUJACYCH
CAZ

PE

Dzial Ewidencji, Swiadczef
1 Informac;ji

Dziat Finansowo-
Centrum PF Ksiggowy
Aktywizacji Zawodowej

Dzial Posrednictwa Pracy,
PS Poradnictwa Zawodowego Dziat Organizacyjno-
i Szkolenia Bezrobotnvch PO Administracyjny

Dziat Instrumentéw Rynku

PR Pracy
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Rrzeworsku

WYKAZ STANOWISK PRACY W PUP W PRZEWORSKU

KIEROWNICTWO
1. | Dyrektor Urzedu
2. |Zastgpca Dyrektora Urzedu

DZIAL

POSREDNICTWA PRACY, PORADNICTWA ZAWODOWEGO I SZKOLENIA BEZROBOTNYCH

1.

Kierownik Dziatu

2. | Stanowisko do spraw posrednictwa pracy
3. | Stanowisko do spraw rozwoju zawodowego
4. | Stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego
DZIAL. EWIDENCJI, SWIADCZEN I INFORMACJI
1. | Kierownik Dziatu
2. | Stanowisko do spraw rejestracji i Swiadczen
3. | Stanowisko do spraw obstugi bezrobotnych
DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
1. | Kierownik Dziatu
2. | Stanowisko do spraw realizacji instrumentdéw rynku pracy
3. | Specjalista do spraw programéw
DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
1. | Kierownik Dzialu
2. | Administrator sieci komputerowej
3. | Stanowisko do spraw archiwizacji
4. | Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu
5. | Stanowisko do spraw gospodarczych - kierowca
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
1. | Glowny Ksiggowy
2. | Stanowisko do spraw obstugi Funduszu Pracy i ksiggowosci budzetowej
3. | Stanowisko do spraw obstugi kasowej oraz obstugi Funduszu Pracy i ksiggowosci budzetowe;j
4. | Stanowisko do spraw obstugi EFS
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Uchwala Nr .....
Zarzadu Powiatu Przeworskiego
zdnia.......oooiiaininl

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Przeworsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2013r. , poz. 595 ze zm.)

Zarzad Powiatu Przeworskiego
postanawia co nastegpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Przeworsku stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata nr 47/26/11 Zarzadu Powiatu Przeworskiego z dnia 29 lipca 2011r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku.

§3

Uchwata wchodzi wzycie z dniem podjgcia.



PO.EM.0112.1/2014 Przeworsk, dnia 25.06.2014r.

Pan
Zbigniew Kiszka

Starosta Przeworski

W zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 27 maja 2014r. nowelizacji ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wprowadzajacej zmiany w zakresie dziatania
komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku, dostosowano tres$¢
regulaminu organizacyjnego do obowiazujacych przepisow prawa.

Stosownie do powyzszego proszg¢ o uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego, ktorego

projekt przedktadam w zalaczeniu.



