UCHWALA NR OR.0025.199.2017
ZARZADU POWIATU LIDZBARSKIEGO

z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

zmieniajgca uchwale w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminiskim

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy zdnia 5czerwca 1998 t. osamorzadzie powiatowym (Dz.U. z2016r.
poz. 814, 1579, 1948, z 2017 r. poz. 730, 935) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatacznik do uchwaly Nr OR.0025.57.2011 Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego zdnia 23 lipca 2011 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku Warminskim otrzymuje
brzmienie, jak w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem pedjecia ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warminskim.
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Zatacznik do Uchwaly Nr OR.0025.199.2017
Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego

zdnia 1t pazdziernika 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komarek organizacyjnych wchodzacych w jego skfad.

§ 2. lekroé¢ w regulaminie jest nowa o:
1) Starodcic - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Lidzbarskiego;
2) Dyrektorze -D — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku Warmifniskim;

3} Zastepcy — DZ-— nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku
Warmifiskim; .

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, reteratu, komérki organizacyjnej;

5) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg koordynujaca i nadzorujacg prace komorki organizacyjnej,
zespotu lub komisji zadaniowej;

6) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim;

7YPF — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Filialny w Ornecie Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku
Warmifiskim;

8) Komdrce organizacyjnej — naleZy przez to rozumieé centrum, dziat, referat lub samodzielne stanowisko
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim;

9} Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé Klub Pracy w Lidzbarku Warminskim,
10) EURES ~ nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

11) FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy.

§3. L. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Lidzbarskiego. W strukturze PUP dziata Punkt Filialny
w Ornecie.

2. Siedziba PUP jest Lidzbark Warmifiski ul. Dgbowa 8 i ul. Krasickiego | a Punktu Filialnego w Ornecie
ul.Dworcowa 4. '

3. Zakres whasciwoscei terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Lidzbarskiego ..

1) Miasto Lidzbark Warmifiski;

2) Gming Lidzbark Warminski,

3) Miasto i Gming Orneta;

4) Gming Kiwity;

5) Gming Lubomino.
4, Punkt Filialny obejmuje dziatalnoscia Miasto i Gming Orneta oraz Gming Lubomino.
§ 4. 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadafi wynikajacych 2:

1) ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promoeji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z2017r,
poz. 1065, 1292);

2)ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnianiu  osob
niepetnosprawnych ( Dz.U. 2 2016r. poz. 2046 z 2017r. poz. 777, 935.);
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3} ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz.U. z 2017r.
poz. 1383, 1386);

4) ustawy z dnia 28 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publiczaych
(Dz.U. z2016r., 1793 z pdin. zm."),

5) ustawy o sysiemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998r. (Dz.U. z2017r. poz. 1778 z pdin.
Zm.);

6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych ( Dz.U. z 2016r., poz. 1518, 1579, z2017r.
poz. 60, 624, 777, 1428);

7) innych przepiséw szezegdlnych.
2. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynka pracy;

2) ustawy zdnia 27 sierpnia  1997r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym;

4) niniejszego reguiaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikdw okreslajg odrgbne przepisy.
§ 5. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania:

1) opracowywanie 1irealizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemdow spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych
przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadaft zzakresu aktywizacji osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawedw z lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez $wiadczenie ushug
poérednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe]j oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw poprzez posrednictwo pracy oraz poradnictwo
zawodowe 1 informacje zawodowa;

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
6) inicjowanie, organizowanie, wdrazanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych iinnych dziatah na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

8) opracowywanie analiz isprawozdaf, wtym prowadzenie monitoringu zawodéw  deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia
oraz organow zatrudnienia;

9) inicjowanie 1irealizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub zlagodzenic problemdw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

10) wspétdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

11) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robét publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrebnych przepisow;

12) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadezen z tytutu bezrobocia;
13) wydawanie decyzji o: '

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
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b) ptzyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, dodatku szkolemowego stypendmm i innych finansowanych z Funduszu Pracy s$wiadczen
niewynikajgcych z zawartych umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czedci albo caloci nienaleznie pobranego
$wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosei z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo $rodkow, o ktérych mowa w art. 46 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

14) realizowanie zadan wynikajacych zkoordynaciji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktorych
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wtym realizowanie decyzji,
o ktérych mowa wart. 8 ust. 1 pkt 8 lit. C ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z poézn. zm,;

15) realizowanie zadan wynikajacych zprawa swobodnegoe przeptywu pracownikéw migdzy pafstwami,
o ktérych mowa wart, 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w szezegdlnodei realizowanie zadafi z zakresu udzialu wsieci EURES, wtym
$wiadczenie ustug EURES we wspdlpracy z ministrem wiadciwym do spraw pracy, samorzadem wojewddztwa,
zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

16) realizowanie zadaf zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych z odrgbnych
przepisdw, uméw miedzynarodowych i innych porozumieft zawartych z partnerami zagranicznymi;

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia
na prace cudzoziemca,

18) organizowanie i finansowanie szkolefi pracownikow powiatowego urzedu pracy;
19) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

20) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programdéw operacyjnych wspolfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

21) opracowywanie i realizacja powiatowych programéw nt. dziatai na rzecz 0séb niepetnosprawnych, zgednych
z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania problemdéw spotecznych, w zakresie:
a) rehabilitaci spotecznej,
b) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
¢) przestrzegania praw 0séb niepelosprawnych;

22) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi ifundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

23) przy realizacji zadan PUP wspdlpracuje z: Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej, organami
administracji rzadowej, radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcéw, poszezegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 2.
Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Powiatowym Urzedem Pracy w Lidzbarku Warminskim kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz
— zgodnie z zasada reprezentacji jednoosobowej jego Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu.

2. Do wykonania czynnosci przekraczajgcych zakres pelnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 1, wymagana jest
zgoda Zarzadu Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego zastgpey, kierownikow komorek organizacyjnych
oraz koordynatorow.
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4. Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku Warminskim wydaje zarzadzenia, ktére obowigzuja
wszystkich pracownikéw tego urzgdu.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpea Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial 3.
Komdrki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum;
2) Dziat;
3} Referat;
4} Samodzielne stanowisko pracy.
2. Komorki o ktdrych mowa w ust. 1 tworzone sg na wniosek Dyrektora za zgoda Zarzadu Powiatu.
3. Weelu realizacji okre$lonych zadafi w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich organizacj¢ wewnetrzng i przedstawiaja Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych maja prawo 1laczyé zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.

§ 8. 1. Centrum jest komorka organizacyjng Powiatowego Urzgdu Pracy zajmujgca sig¢ w sposob kompleksowy
i wyspecjalizowany okre§long problematyka lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej
komérce wlatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

2. W skiad centrum moze wchodzié: dziat, referat lub samaodzielne stanowisko pracy dziatajace w siedzibie lub
poza siedziba PUP. '

3. Dzial jest komérks organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyks idziatalnoScia w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja wjednej komoérce organizacyjnej
ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

4, Referat jest komorka organizacyjna realizujacy jednolite zagadnienia merytoryczne.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmmiejsza komdrka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia irealizacji okreslonego zadania nie uzasadniajgcego powolania
wigkszej komérki organizacyjnej tj. referatu.

§ 9. 1. Pracg centrum nadzoruje Dyrektor.
2. Referatem kieruje kierownik, a dziatem kieruje zastgpca-dyrektora lub kierownik.
§ 10. Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnj/m;

2) wykaz stanowisk shuzbowych;

3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdzial 4.
Struktura Organizacyjna PUP

§ 11, 1. W PUP w Lidzbarku Warminskim tworzy si¢ nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ:

a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy — IRP,

b) Dziat Ustug Rynku Pracy — URP,

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw projektow i programéw — PP;

2} Dziat organizacyjno-administracyjny — OA,;
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3) Referat finansowo-ksiggowy — FK;
4) Wieloosobowe samodzielne stanowiskoe ds. Ewidencji — EW,

2. W Punkcie Filialnym PUP w Ornecie tworzy si¢ stanowiska pracy komérek organizacyjnych o ktérych
mowa w ust.1 pkt 1 lit. b i pkt 4.

§ 12. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 5.
Zadania i kompetencje kierownictwa PUP

§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) promocja ustug urzedu;

2) nadzér nad realizacjy zadan okre$lonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

3) planowanie i dysponowanie $rodkami FP oraz innymi $rodkami bedgcymi w dyspozycji urzedu;
4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP, wykonywanie planu finansowego PUP;
5) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie zatrudnienia zastgpey:;

6) wspdlpraca z organami samorzadéw lokalnych, z PRRP, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy
spolecznej 1 innymi organizacjami;

7) wydawanie zarzadzen i polecefi shuzbowych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste;
9) inicjowanie programow lokalnych;

10) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie punktéw filialnych;
11) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

12) analiza skarg i wnioskow,

13) przygotowanie dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu informacji o realizacji ustawowych
zadan;

14) powolanie zespoléw i komisji zadaniowych do realizacji okreslonych zadan w PUP;
15) wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych;

16) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

17) realizacja zadah kierownika zamawiajgcego w zakresie zamowien publicznych;

18) wnioskowanie o zmian¢ przepisow regulujgeych dziatalnosci urzedu w szcezegdlnosei opracowywanie
i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego urzedu,

19) udzielanie pelnomocnictw, upowaznien, uprawnien szezegdlnych oraz petnomocnictw procesowych.
§ 14. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru i kontrolowanie pracy komérek organizacyjnych wskazanych przez
Dyrektora;

2) zghaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w urzgdzie;

3) nadzér nad prawidtowoscia zaangazowania i wykorzystywania Srodkow publicznych na zadania w zakresie
0s0b bezrobotnych i innych uprawnionych osob;

4) dokonywanie oceny funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych lub poszezegdlnych stanowisk
pracy;

5) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zadwiadczen w trybie KKodeksu postgpowania
administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien.

§ 15. Obowiagzki i uprawnienia gléwnego ksiegowego PUP:
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1) prowadzenie rachunkowosci Jjednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnogci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowiazkéw iuprawnien wspdlnych dla  kierownikéw  komorek
organizacyjnych oraz koordynatordw nalezy:

1) kierowanie dziatalnodcia komoérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow komorki organizacyjnej, zespotu, komisji zadaniowej;

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki, zespotu, komisji zadaniowej z zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosdei i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) okreslenie szczegdlowej organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej, wtym ustalenie obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownikéw (opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci);

5} prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem dzialania komorki organizacyjnej;
6) nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw,
7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw komérki organizacyjnej dyscypliny pracy;

8) wykonywanie Kkontroli pracy pracownikéw komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegdlnosei nowo przyjetych;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, zespolu, komisji zadaniowej
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrdd i kar dla podleglych pracownikéw;

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci izadafi
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

12) zapewnienie zachowania tajemnicy prawnie chronionej.

Rozdzial 6.
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 17. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] realizuje przede wszystkim zadania w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentéw rynku pracy.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sa w Dziale Uslug Rynku Pracy, Dziale Instrumentéw Rynku
Pracy oraz przez Wieloosobowe stanowisko do spraw projektow i programéw.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy w szczegdlnoscei naleza:
1) ustalanie profilu pomocy osobie bezrobotnej oraz opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania;
2} zadania z zakresu ustug posrednictwa pracy:
a) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z osobami bezrobotnymi, poszukujacymi pracy i pracodawcami,

b) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniv odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

¢) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym poprzez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez ministra whasciwego do spraw pracy,

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

f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
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g) wspotdziatanie powiatowych urzeddéw pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwodciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

h) informowanie 0s6b bezrobotaych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach i obowigzkach,
i) realizacja ofert Eures;
3) zadania z zakresu ustug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;:

a) pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca zatrudnienia oraz
w planowaniu rozwoju kariery zawodowej atakze w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajagcych wybdr zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne ilekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu iprowadzeniu grupowych oraz indywidualnych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- dostep do informagii i elektronicznych baz danych stuzgcych uzyskaniu umiejetnodei poszukiwania pracy
i samozatrudnienia,

b) pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy lub w indywidualnym rozwoju zawodowym;
4) zadania z zakresu organizacji szkolen:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleni grupowych i indywidualnych dla bezrobotnych i innych
uprawnionych osob,

b) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen oraz promowanie tej formy aktywizacji,

¢) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody ispecjalnoici na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia,

d) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen,

e) planowanie irealizacja zaméwien publicznych na ustugi szkoleniowe dotyczace bezrobotnych i innych
uprawnionych osob,

f) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

g) kierowanie 0séb na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

h) kierowanie na szkolenic wskazane przez osobe¢ uprawniona,

i) monitorowanie przebiegu szkolef,

j) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
k) udzielenie pozyczki szkoleniowej,

1) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

m) organizacja przygotowania zawodowego doroslych w formie praktycznej nauki zawodu doroslych lub
przyuczenia do pracy dorostych,

n) finansowanie stypendium z tytulu rozpoczeeia i kontynuowania nauki;
5) inne zadania z zakresu obstugi 0sdb bezrobotnych;
6) wspéldziatanie z innymi komorkami organizacyjinymi PUP.
4. Do podstawowych zadan Dziatu Instramentéw Rynku Pracy w szczegolnosci naleza:

1) planowanie wydatkowania srodkéw finansowych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
z uwzglednieniem opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy;

2) zadania z zakresu instrumentéw rynku pracy:
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a) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajgé w zakresie poradnictwa zawodowego lub
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w migjscu pracy osobie, kiéra podjela zatrudnienie lub inna prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe doroslych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy,

¢) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa,

d) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

e) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych 1 poszukujgeych pracy, w zwiazku
z udzialem tych oséb wtargach pracy i gieldach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy, w szczegonosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

3) zadania z zakresu wspierania osdb bezrobotnych poprzez m.in.:
a) organizacje prac interwencyjnych,
b) organizacje stazy,
c) organizacje robot publicznych,
d) dofinasowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukoficzyt 50 rok Zycia,
e) realizacje instrumentdw adresowanych do 0séb bezrobotnych do 30 roku zycia, w tym bonow,
f} realizacje Programu Aktywizacja i Integracja,
g) organizacje prac spolecznie uzytecznych,
h) zwrot optaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne dla spoldzielni socjalngj,

i) realizacje innych programéw rynku pracy wspierajagcych  zatrudnienie 0s6b  bezrobotnych;

4} zadania z zakresu wspierania ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

5) zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych:
a) przyznawanie jednorazowo srodkéw na pedjecie dziatalnosci gospodarezej ze srodkdéw PFRON,

b) refundacja pracodawcom kosztdéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej ze srodkéw
PFRON:

6) prowadzenie monitoringu zawartych uméw cywilno — prawnych;
7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych dziatan;
8) wspoétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP;

9) windykacje naleznosci prowadzone w ramach zawartych w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy uméw cywilno-
prawnych;

10} inne formy pomocy okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska do spraw projektow i programow naleza zadania
z zakresu realizacji projektéw lokalnych i regionalnych w szezegoblnosei:

1) inicjowanie irealizacja projektéw lokalnych wcelu promocji zatrudnienia, aktywizacji bezrobotnych
i poszukujacych pracy na podstawie:

a) regionalnego planu dziatania na rzecz zatrudnienia,

b) badan i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji osob bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynlu pracy,
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¢) analiz i informacji o$rodkdéw pomocy spolecznej i innych organdw, organizacji i podmiotow zajmujacych sig
problematyka rynku pracy.

2) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja projektow lokalnych i regionalnych,
3) sporzadzanie okresowych raportéw i sprawozdan,
4) monitoring i ewaluacja projektédw lokalnych i regionalnych;
§ 18. Do zakresu zadain wieloosobowego samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji nalezy:
1) wykonywanie podstawowych zadah w zakresie obstugi bezrobotnych tj.:
a) wprowadzanie danych oséb bezrobotnych do sytemu SYRIUSZ,
b) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentdw oséb zarejestrowanych,

¢) udzielanie interesantom wyjasnien iinformacji dot. podstawowych praw iobowigzkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

d) nadawanie statusu osobie rejestrujacej sie,

e) ustalanic wysokosci i przyznawanie naleznych §wiadezen dla 0séb bezrobotnych,

) wydawanie decyzji administracyjnych,

g) kontrola poprawnoéci rejestracji nadawania uprawnien,

h) wydawanie rocznych informacji o dochodach PIT 11 dla oséb pobierajgcych przyznane $wiadczenia,

i) wydawanie zaswiadczefi do celéw rentowych, emerytalnych, stazowych, opieki spolecznej i zdrowotnej, do
naliczenia kapitatu poczatkowego oraz innej na wniosek osoby bezrobotnej,

j) przyznawanie i finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

k) sprawdzanie list wyplat,

1) gencrowanie, naliczanie, rozliczanie list wyplat dla 0s6b pobierajacych przyznane $wiadezenia,

m) podejmowanie dziatan w stosunku do bezrobotnych pobierajacych nienaleznie pobrane §wiadczenia,
n) rozpatrywanie odwolan, ‘

o) wspdtpraca z Komornikiem Sadowym (sprawy alimentacyjne natoZone na osoby bezrobotne pobierajace
$wiadezenia),

p) wspblpraca z Pafistwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,
q) wspdldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi,

1) przyznawanie $wiadczen innym uprawnionym osobom zgodnie zustawa o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U.2017, poz. 1065 z pdézn. zm.);

2) obstuga programu PEATNIK (dotyczy 0sob bezrobotnych):

a) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, wypadkowego
i zdrowotnego,

b} korygowanie dokumentéw zgloszeniowych;
3) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych RCA, RZA i DRA dla bezrobotnych:
a) generowanie dokumentow rozliczeniowych w programie SYRIUSZ,
b) import dokumentow rozliczeniowych do programu PEATNIK,
¢) weryfikacja prawidlowosci sporzadzonych dokumentdw rozliczeniowych,
d) uzgodnienie prawidtowosci sporzadzonej deklaracji DRA,
e) sporzadzenie zestawu do wysytki,

f) weryfikacja iporéwnywanie danych bezrobotnych zrejestrem ubezpieczonych, przesylanie prawidlowo
sporzadzonego zestawu do ZUS,
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g) odebranie i wydruk potwierdzenia wysyiki,
h) wydruk deklaracji DRA |, ztozenie do podpisu dla dyrektora i przekazanie do ZUS;
4) sporzadzanie korekt dokumentow rozliczeniowych:

a) tworzenie dokumentéw  korygujacych na podstawie wystanych dokumentéw rozliczeniowych
w poszezegolnych miesigeach,

b) korekta sktadek emerytalnych, rentowych, wypadkowych i zdrowotnych na dokumentach rozliczeniowych
RCA dla bezrobotnych nienaleznie pobierajgcych zasitek lub stypendium,

c) korekta sktadek zdrowotnych na dokumentach rozliczeniowych RZA dla bezrobotnych, ktérzy w terminie
nie powiadomili urzedu o zatrudnienin,

d) weryfikacja prawidtowoscei sporzadzonych dokumentdw rozliczeniowych,
e) uzgodnienie prawidlowosci sporzadzonej deklaracji DRA,
) sporzadzenie zestawu do wysylki,
g) weryfikacja i poréwnywanie danych bezrobotnych z rejestrem ubezpieczonych,
h) przesylanie prawidlowo sporzagdzonych zestawéw korygujacych do ZUS,
i) odebranie i wydruk potwierdzenia wysylki,
1) wydruk dokumentow korygujacych RCA i RZA dla poszezegdlnych osdb, ktorym dokonywano korekty,
k) wydruk deklaracji DRA, ztozenie do podpisu dla dyrektora i przekazanie do ZUS,
1) archiwizacja dokumentoéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ( dotyczacych osdb bezrobotnych);
5) prowadzenie windykagji nienaleznie pobranych swiadczen przez osoby bezrobotne:

a) wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych s$wiadczenn lub kosztéw szkolenia iprzygotowania zawodowego dorostych finansowanych
z Funduszu Pracy,

b) odraczanic terminu splaty, rozktadanie na raty lub umarzanie czesci albo w catosci nienaleznie pobranego
$wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznodci ztytulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo $rodkéw, o ktérych mowa w art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a w/w ustawy,

¢) wydawanie tytutéw wykonawczych.
19. Do podstawowych zadan Referatu finansowo — ksiggowego nalezy z zakresu:
1y budzetu: '
a) planowanie srodkéw budzetowych,
b} kontrola dyscypliny budzetowej,
¢) obstuga kasowa w systemie SYRIUSZ,
d) sprawdzanie dowodow ksiegowych, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
e) obstuga systemu bankowego,
f) kompletowanie dokumentéw ksiggowych, nadawanie numerow ksiggowych,
g) rejestracja i dekretacja dokumentow ksiegowych w systemie SYRIUSZ,
h) drukowanie zestawiefi obrotow i dekretow dla dokumentu ksiggowego w systemie SYRIUSZ,
i) ksiggowanie dokumentdéw ksiggowych w systemie SYRIUSZ,
1) drukowanie miesiecznych zestawien obrotow i sald i ksiggi gléwnej w systemie SYRIUSZ,
k) uzgadnianie wydatkéw i kont rozrachunkowych,

1) zatwierdzanie przelewdw w systemie SYRIUSZ, sporzadzanie z nich raportéw oraz przesylanie do systemu
bankowego,
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m) sporzadzanie list ptac pracownikéw PUP, naliczanie wynagrodzen, wynagrodzefi chorobowych, zasitkéw
chorobowych 1 macierzynskich,

n) przekazywanie elektronicznych dokumentow rozliczeniowych ZUS zsystemu SYRIUSZ do systemu
PLATNIK (dotyczy pracownikdéw PUP),

o) uzgadnianie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, wynikajacych z list ptac z deklaracjg DRA,
p) elektroniczne przesytanie DRA do ZUS,
() sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT -11,
r) uzgadnianie miesigecznych zaliczek na podatek dochodowy z deklaracjg PIT -4R,
§) sporzadzanie sprawozdan,
t) wysytanie potwierdzenia sald,
u) ewidencja §rodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych,
v) ewidencja pozostatych érodkéw trwatych,
w) amortyzacja §rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych (tabele amortyzacyjne),
x) rozliczanie spisu z natury,
y) archiwizacja dokumentow,
z) wspdldziatanie z innymi komorkami organizacyjoymi PUP;
2) Funduszu Pracy:
a) planowanie $rodkow,
b) kontrola dyscypliny wydatkow,
¢) obstuga kasowa w systemie SYRIUSZ,
d) sprawdzanie dowoddw ksiegowych, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
¢) obstuga systemu bankowego, _
f) kompletowanie dokumentow ksiggowych, nadawanie numerdw ksiggowych,-
g) rejestracja dokumentow ksiegowych w systemie SYRIUSZ,
h) drukowanie zestawiefi obrotow i dekretéw dla dokumentu ksiggowego w systemie SYRIUSZ,
i) ksiegowanie dokumentéw ksiggowych w systemic SYRIUSZ,
1) drukowanie miesigeznych zestawien obrotéw i sald i dziennika gloéwnego w systemie SYRIUSZ,
k) uzgadnianie wydatkéw i rozrachunkéw z danymi z komorki merytorycznej,

1) zatwierdzanie przelewéw w systemie SYRIUSZ, sporzgdzanie z nich raportow oraz przesylanie do systemu
bankowego,

m) sporzadzanie miesigcznych zestawiefi: list wyplat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkéw
aktywizacyjnych,

n) sporzadzanie miesiecznych zestawief list zwrotéw zasitkéw z ZUS oraz zwrotéw nienaleznie pobranych
\zasilkow 1 $wiadczen,

o) uzgadnianie skladek spolecznych 1izdrowotnych, wynikajaeych zlist wyptat zasitkow, stypendidw,
dodatkdw aktywizacyjnych z deklaracjg DRA,

p) uzgadnianie zaliczek na podatek dochodowy, wynikajacych z list wyplat zasitkow stypendidw, dodatkéw
aktywizacyjnych z deklaracja PIT,

q) uzgadnianie obrotdéw i sald na kontach rozrachunkowych dotyczacych pozyczek,
r) kwartalne rozliczanie odsetek umownych i ustawowych od udzielonych pozyczek,

" s) sporzadzanie plandw splaty pozyczek,
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t) sporzadzanie sprawozdan,
u) wysylanie potwierdzenia salda,
v) archiwizacja dokumentow,
w) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;
3) Projektéw - Europejski Fundusz Spoleczny:
a) kontrola wydatkéw z projektern,
b) obstuga kasowa w systemie SYRIUSZ,
¢) sprawdzanie dowodow ksiggowych, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
d) obstuga systemu bankowego,
¢) kompletowanie dokumentdw ksiggowych, nadawanie numerdw ksiegowych,
f) rejestracja dokumentdw ksiggowych w systemie SYRIUSZ,

) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych wygenerowanych na podstawie regul ksiggowych w systemie
SYRIUSZ,

h) wcigganie do rejestru dokumentéw powstatych w komdrece merytorycznej w systemie SYRIUSZ,

i) drukowanie zestawien obrotdéw i dekretow dla dokumentu ksiggowego w systemie SYRIUSZ,

1) ksiegowanie dokumentow ksiggowych w systemie SYRIUSZ,

k) drukowanie miesiecznych zestawien obrotow i sald i dziennika gtéwnego w systemie SYRIUSZ,

1) sporzadzanie miesiecznych zestawien stypendiow,

m) uzgadnianie sktadek spolecznych i zdrowotnych, wynikajacych z list wyplat stypendiow z deklaracja DRA,
n) uzgadnianie zaliczek na podatek dochodowy, wynikajacych z list wyptat stypendiéw z deklaracja PIT,

0) uzgadnianie wydatkéw i rozrachunkdw projektéw z danymi z komdrki merytorycznej,

p) zatwierdzanie przelewdéw w systemie SYRIUSZ, sporzadzanie z nich raportdéw oraz przesylanie do systemu
bankowego,

q) sporzadzanie wniosku beneficjenta o ptatnosé projektow,

r) archiwizacja dokumentow,

s) wspdtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.

§ 20. Do zakresu zadan dziatu organizacyjno-administracyjnego w szczegolnosci nalezy:
1) administrowanie systemem komputerowym i baza danych;
2) nadzo6r nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;
3) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;
4) aktualizacja wersji systemu informatycznego SYRIUSZ,;

5) wlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przeglqdame tworzenie niezbednych kopit zapasowych
i zabezpieczanie zbiordw;

6) porzadkowanie zbioréw danych; przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych;

7) opracowywanie projektu procedur zwiazanych z polityka bezpieczenstwa;

8} opracowywanie wnioskéw dotyczacych elektronicznego podpisu, elektronicznego obiegu dokumentéw;

9) nadzdr nad wiasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszezegdlnych stanowiskach;
10} szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych;

11) tworzenie bazy danych statystycznych o rynku pracy;

12) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz i informacji o rynku pracy;
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13) sporzadzanie okresowych sprawozdaf (miesigeznych, kwartalnych, pétrocenych, rocznych) o rynku pracy;
14) sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz statystycznych o rynku pracy;

15) wykonywanie zadan zwiazanych zrealizacja zamoéwien publiczoych w zakresie dostaw sprzetu
komputerowego i ustug zwiazanych z eksploatacja systemu informatycznego;

16} opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych PUP:
a) regulaminéw,
b) zarzadzen,
¢) instrukeji;
17) obstuga kancelaryjna urzedu;
18) obstuga posiedzen PRZ i ich protokotowanie;
19) prowadzenie archiwum zakladowego;
20) zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe,

21) administrowaniem majatkiem PUP oraz realizacja zadan zwiazanych zadministrowaniem budynku PUP
w Lidzbarku Warminskim i Punktu Filialnego w Ornecie;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;
23) nadzdr nad utrzymaniem czystodei na terenie PUP w Lidzbarku Warminskim;
24) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw;
25) zglaszanie pracownikdw do ubezpieczenie spolecznego i zdrowotnego;
26) sporzadzanie statystycznych sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem;
27) opracowywanie planu i organizacja szkolen pracownikow;
28) planowanie i realizacja zamdwiefi publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
29) sporzadzanie sprawozdan z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
§ 21. Do zadan Punktu Filialnego nalezy:

1) z zakresu Wydzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegoOlnosei naleza zadania wymienione w §
17 ust. 3 pkt 1), 2), 6), 7); '

2) z zakresu Wieloosobowych samodzielnych stanowisk Ewidencji w szezegolnosei naleza zadania wymienione
w§ 18,
Rozdzial 7.
Zasady podpisywania dokumentow i decyzji

§ 22. Wszelkie dokumenty finansowe, stanowigce podstawe do ofrzymania lub wydatkowania srodkow
pienieznych PUP podpisuja: Dyrektor lub Zastepca z gldwnym ksiggowym, lub osoby upowaznione przez
Dyrektora.

§ 23. Dokumenty dotyczace spraw zalatwianych w imieniu Starosty oraz decyzje administracyjne podpisywane
sg przez Dyrektora lub innych pracownikéw urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego prrez
Staroste.

§ 24, Akty wewnetrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje nie ujeta w § 22 i 23 podpisuje Dyrektor, Z-ca
lub osoba pisemnie upowazniona.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 25. 1. Ustala si¢ czas przyjeé interesantéw w godz. od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku.

2. Dyrektor lub jego zastepca przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od
10:00 do 12:00.

§ 26. Spory  kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP  rozstrzyga Dyrektor.
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