Zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr OR.0025.78.2020
Zarzadu Powiatu Lidzbarskicgo
z dnia 19 lutego 2020 1. .

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warmiaskim

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

8§ 1. Regnlamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim okreéla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego
skiad.

§ 2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1} Starodcie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lidzbarskiego,

2} Dyrektorze — I — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim;

3) Zastgpcy — DZ — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim;

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kicrownika dziatu, referatu, komérki organizacyjnej;

5) Koordynatorze — nalezy przez fo rozumieé osobe koordymujaca inadzorujgea prace komérlki
organizacyjngj, zespolu lub komisji zadaniowej;

6) PUP — naleZy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Lidrbarku Warmifiskim, przy
ul. Debowej 8; ‘

7) PF — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Filialny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim
mieszczgcy sie w Ornecie przy ul. Dworcowej 4;

8) Komorce organizacyjnej — mnalezy przez to rozumieé centrum, drial, referat lub samodzielne
stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warmifiskim; '

9) EURES — nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia;
10) FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;
11) PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatows Rade Rynku Pracy;

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2019 1. poz.1482).

§ 3. 1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Lidzbarskiego. W strukturze PUP dziata PF.
2. PUP ma swoje siedziby w;

1} Lidzbarku Warminskim przy u. Debowe] 8;

2) Ornecie przy ul. Dworcowej 4 (PF).
3. Zakres whadciwosci terytorialne] PUP obejmuje obszar Powiatu Lidzbarskiego tj.:

1) Miasto Lidzbark Warmiriski;

2) Gmine Kiwity;

3) Gumine Lidzbark Warmifiski;

4) Gming Lubomino;

5) Miasto i Gming Orneta.

4. PF obejmuje dziatalnodciag Miasto i Gming Orneta oraz Gming Lubomino.

td: ATDBGE33-2396-4DAF-BC?2-649E5FF1BD94. Uchwalony Strona 1




§ 4. 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadah wynikajgcych z:
[y Ustawy;

2) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. 2019 r. poz. 1172 z pdzn. zm.);

3)ustawy zdnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(Dz.U.2018r. poz. 1270 z pdzn. zm.);

4)ustawy z dnia 28 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §Srodkow
publicznych (Dz, U, 2019 r. poz. 1373 z pbin. zm.);

5) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998r1. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz, U. 2019 poz. 300);
6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz.U. 2018, poz. 2220);
7} innych przepisdéw szczegblnych,
2. PUP dziata na podstawie:
1) Ustawy;
2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadrzie powiatowym (Dz. U. 2019 1. poz. 511 z pdzn. zm.);

3)ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych (Dz. U. 2019 r. poz. 1172 z péZn. zm.);

4) niniejszego regulamini,
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw okreslaja odrebne
przepisy.
§ 5. 1. PUP realizuje zadania:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czes§é powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych, o ktdrej mowa
w odrgbnych przepisach;

2) rejestrowartie 0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

3) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez
$wiadczenie ustug posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy;

4) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dziatania,
5) przyznawanie i wyplacanie zasitkdéw oraz innych §wiadczef z tytutu bezrobocia;

6) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw poprzez poérednictwo pracy oraz
poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

7) inicjowanie irealizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami gropowymi pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy; 7

8) pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow z lokalnego rynku pracy;

9) wspdldzialanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania §rodkéw Funduszn
Pracy;

10} inicjowanie, organizowanie, wdrazanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
0s6b bezrobotnych;

12) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym lagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej o0s6b bezroboinych, wynikajacych =z programéw operacyjnych
wspotinansowanych ze Srodkow Buropejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;
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13) opracowywanie analiz 1isprawozdafi, wtym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz
organizowanie zatrudnienia;

14Y wspdlpraca z samorzgdami lokalnymi w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacfi o ustugach poradnictwa zawodowego iszkoleniach, organizacji robdt publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw,

15) wydawanie decyzji administracyjnych;

16) realizowanie zadad wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw,
oktorych mowa wart. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, wzakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wtym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy;

17) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéow migdzy panstwami,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w szczegdlnoscei realizowanie zadafi z zakresu
udziatu w sieci EURES, w tym $§wiadczenie ustug EURES we wspoipracy z ministrem wihasciwym do
spraw pracy, samorzadem wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcdow;

18) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikéw, wynikajacych
z odrebnych przepisow, umoéw migdzynarodowych iinnych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca oraz realizowanie zadafi zwigzanych z podejmowaniem przez
cudzoziemcdw pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

20) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdéw PUP;

21) opracowywanie i realizacja powiatowych programoéw nt. dzialah na rzecz osdb niepetnosprawnych,
zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwiazywania problemow spolecznych, w zakresie:
a) rchabilitacji spolecznej,
b) rehabilitacji zawodowe] i zatrudniania,
¢) przestrzegania praw osob niepelosprawnych; _

22) wspoipraca  z organizacjami  pozarzadowymi ifundacjami dzialajacymi na rzecz 0sdb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb.

2. Przy realizacji zadafi PUP wspdlpracuje z: Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej,
organami administracjii rzgdowej, radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczegoélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu.

Rozdzial 2
Kierownictwo PUP

§6.1. PUP kicruje, zarzadrza ireprezentuje go na zewnatrz — zgodnie zzasadg reprezentacji
jednoosobowej jego Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu.

2. Do wykonania czynno$ci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa, o ktdrym mowa wust. 1,
wymagana jest zgoda Zarzadu Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoécia PUP przy pomocy swojego zastgpey, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz koordynatorow.

4, Dyreltor wydaje zarzgdzenia, ktére obowigzuja wszystkich pracownikow tego urzedu.

5. Podczas niecbecnoéei Dyrektora kierownictwo sprawuje jego Zastepca. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 3
Komorki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
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1) Centrum;
2) Dzial;
3) Referat;
4) Samodzielne stanowisko pracy.
2. Komérki, o ktérych mowa w ust. | tworzone sa na wniosek Dyrektora za zgoda Zarzadu Powiatu.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywal zespoly i komisje
zadaniowe.

4, Kierownicy komorek organizacyjnych okre§laja ich organizacje wewnglrzna i przedstawiala
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.

§ 8. 1. Centrum jest komorks organizacying PUP zajmujgcg sic wsposob kompleksowy
i wyspecjalizowany okre§long problematyka lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komérce ulatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

2. W skiad centrum moZe wchodzi¢: dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy dzialajace
w siedzibach PUP,

3. Dzial jest komadrkg organizacyjng, zajmujacyg si¢ okre$long problematyks 1 dziatalnoécia w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja wjednej komorce
organizacyjnej wlatwia prawidtowe zarzadzanie.

4. Referat jest komorka organizacyjna realizujacg jednolite zagadnienia merytoryczne.,

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrks organizacyjng, ktora tworzy sig
wprzypadku  koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  irealizacji  okreSlonych  zadafh
nie uzasadniajgcych powotania wigkszej komdrki organizacyjnej tj. referatu.

§ 9. 1. Prace centrum nadzoruje Dyrektor.
2. Centrum, dzialem kieruje Zastgpca Dyrcktora lub kierowni}{, a referatem kieruje kierownik.
§ 10. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obgjmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych;

3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdzial 4
Struktura Organizacyjna PUP

§ 11. 1. W PUP tworzy sie¢ nastepujace komorki organizacyjne;
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ:
a) Dziat [nstrumentow Rynku Pracy — IRP,
b} Dziat Ushug Rynku Pracy — URP,
¢) Wieloosobowe samodzielne stanowisko do spraw projektow i szkolef — PS;
2) Dziat Ewidencji — EW;
3) Dzial Organizacyjno-Administracyjny — OA;
4) Referat Finansowo-Ksiggowy — FK.

2. W PF tworzy si¢ stanowiska pracy komdrek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust.l pkt | lit. b
ipkt2.

§ 12. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego.
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Rozdzial 5
Zadania i kompetencje kierownictwa PUP

§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji PUP:

a) planowanie i dysponowanie $rodkami FP, projektéw wspoifinansowanych z UE oraz innymi
¢rodkami finansowymi,

b) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP, wykonywanie planu finansowego PUP,
¢) inicjowanie projektéw, programoéw i innych dziatan na rzecz aktywizacji osob bezrobotnych,
d) nadzdr nad realizacja zadan okre§lonych w art. 9 Ustawy;

2) rozw6j partnerstwa lokalnego i wspélpraca z samorzadami terytorialnymi:
a) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego,

b) wspdlpraca z samorzadami lokalnymi, PRRP, instytucjami szkoleniowymi, oSrodkami  pomocy
spolecznej i innymi organizacjami,

c) przygotowanie dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu iRady Powiatu informacji o realizacji
ustawowych zadan,

d) promocja ushug PUP;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste;
4) organizowanie pracy w PUP i PF poprzez:

a) zatrudnianie 1iocenianie pracownikéw PUP iPF oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie
zatrudnienia zastepcy,

b) powolanie zespolow i komisji zadaniowych do realizacji okre$lonych zadan w PUP,
¢) wydawanie wewnetrznych aktoéw normatywnych,

d) wnioskowanie ¢ zmiang m.in. regulamindéw dotyczacych dziatalnosci PUP i przedkladanie ich do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu,

¢) realizacja zadan kierownika zamawiajgcego w zakresie zamdwien publicznych,
1) udzielanie petnomocnictw, upowazniet,, uprawnien szczegélnych oraz petnomocnictw procesowych,
g) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenic PF;
5) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz analiza skarg i wnioskow.
§ 14. Do kompetencji Zastepcy w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie dziatalnoécig, sprawowanie bezpoéredniego nadzoru ikontrolowanie pracy komérek
organizacyjuych wskazanych przez Dyrektora;

2) zgaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w PUP;

3)nadzor nad prawidtowoscig zaangazowania i wykorzystywania $rodkéw FP, projektow
wspotfinansowanych z UE oraz innych §rodkéw bedacych w dyspozycji PUP na zadania w zakresie
0sdb bezrobotnych i innych uprawnionych 0séb oraz pracodawcow,

4) dokonywanie oceny funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjuych lub poszczegélnych
stanowisk pracy;

5) zalatwianie spraw, witym wydawanie decyzji, postanowief izaSwiadczen wtrybie Kodeksu
postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien.

§ 15. Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiggowego PUP:
1) prowadzenie rachunkowosci PUP;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;
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3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1irzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 16. Do podstawowych zadaf, obowigzkéw iuprawnien wspélnych dla Kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz Koordynatorow nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) koordynowanie inadzorowanie pracy pracownikéw komorki organizacyjnej, zespotu, komisji
zadaniowej;

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikdw zzadaniami komérki, zespolu, komisji zadaniowe]
z zakresem wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) okreslenie szczegotowej organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej, wtym ustalenie
obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikdw (opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnodei);

5) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie czynnoéei i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

6) prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania komdrki organizacyjne;
7) nadzdr nad terminowym zalatwianiem spraw;
8) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow komorki organizacyjnej dyscypliny pracy;

9) wykonywanie kontroli pracy pracownikéw komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikoéw, w szczegélnosci nowo
przyjetych;

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, zespohu, komisji zadaniowej
wnioskowanie wysokodci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagréd ikar dla podlegltych
pracownikéw;

12) zapewnienie zachowania tajemnicy prawnie chronione;.

Rozdzial 6
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 17. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje przede wszystkim zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentdw rynku pracy.

2. Zadania, oktérych mowa wust. | realizowane s3 w Dziale Uslug Rynku Pracy, Dziale
Instrumentéw Rynku Pracy oraz przez Wieloosobowe samodzielne stanowisko do spraw projektow
i szkolen,

3. Do podstawowych zadan Dziaht Ustug Rynku Pracy w szczegblnosei naleza:
1) opracowywanie, modyfikowanie { monitorowanie postepéw w indywidualnych planach dziatania;
2) zadania z zakresu ustug posrednictwa pracy:

a) podejmowanie iutrzymywanie kontaktdw zosobami bezrobotnymi, poszulujacymi pracy
i pracodawcaini,

b) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym iposzukujacym pracy wuzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, wtym kierowanie ich do pracy ina odpowiednie formy wsparcia okreslone
w Ustawie, oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

c) inicjowanie  iorganizowanie kontaktow  o0séb  bezrobotnych i poszukujgcych  pracy
z pracodawcami, w tym organizacja Gield Pracy, Targéw Edukacji i Pracy iinnych wydarzen
z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,
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d) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy,
e} realizacja ofert EURES,

D upowszechnianie ofert pracy, w tym przez preekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wladciwego do spraw pracy,

g) informowanie osdb berrobotnych i poszulaijacych pracy oraz pracodawcow o aktualne] sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

h) informowanie o0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach,

i) wspdldziatanie powiatowych urzgdéw pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dvziatania;

3) zadania z zakresu ushug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

a) pomoc osobom 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 { podejmowaniu pracy, w szczegolnodci poprzez:

- dostep do informacji ielektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybdr zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolniefi
zawodowych,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych oraz indywidualnych porad zawodowych
dla 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

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

b) pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy oraz w rozwoju zawodowym pracodawcy
i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

4) organizacja spotkaf z miodziezg szkolng na mocy zawartych porozumien;

5) zadania z zakresu wydawania zezwolef na pracg sezonowa cudzoziemca oraz wpisu oéwiadczenia
o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen;

6} dokonywanie analiz, monitoringdw i ocen lokalnegoe rynku pracy;

7) informowanie o stanie 1istrukturze bezrobocia, wtym wspolpraca zinstytucjami rynku pracy
i innymi instytucjami krajowymi, oraz informowanie jednostek zewnetrznych o osobach
zarejestrowanych w PUP;

8) inne zadania, z zakresu obslugi oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i innych oséb uprawnionych,
wynikajace z Ustawy;

9) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
4. Do podstawowych zadan Dziatu Instramentéw Rynku Pracy w szczegélnosci naleza:

1) planowanie wydatkowania §rodkéw FP, projektow wspdtinansowanych z UE oraz innymi $rodkami
bedgeymi w dyspozycji urzedu na aktywne formy przeciwdziatania bezrobocin z uwzglednieniem
opinii PRRP;

2) realizacja zadan = zakresu instrumentdw rynku pracy:

a) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,
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b) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu osob bezrobotnych i poszulkujacych pracy,
w zwigzlku zudzialem tych osdb wtargach pracy igieldach pracy organizowanych przez
wojewddzld urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegolnodci prowadzonego w ramach
sieci EURES,

¢) finansowanie kosztow zakwaterowania w migjscu pracy osobie, kiora podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miegjscem stalego zamieszkania,
w przypadku skicrowania przez powiatowy urzad pracy,

d) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztdéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa,

¢) refundowanie kosztéw poniesionych ztytulu optaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanej osoby bezrobotnej,

f) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych;
3) zadania z zakresu wspierania 0s6b bezrobotnych poprzez, m.in.:
a) organizacje prac interwencyjnych,
b) organizacje stazy,
¢) organizacjg robot publicznych,
d) dofinasowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok
zycia,
e) realizacje instrumentéw adresowanych do 0sob bezrobotnych do 30 roku zycia, w tym bondw,
f) realizacje Programu Aktywizacja i Integracija,
g) organizacj¢ prac spolecznie uzytecznych,
h) zwrot oplaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne dla spotdzielni socjalnej,
i) realizacjg innych programoéw rynku pracy wspierajacych zatrudnienie osob bezrobotnych;

4) zadania  zzakresu  wspierania  ksztalcenia  ustawicznego  pracownikow i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

5) zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sdb niepelnosprawnych:
a) przyznawanie jednorazowo $rodkdw na podjecie dziatalnodci gospodarczej ze srodkéw PFRON,

b) refundacja pracodawcom kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelmosprawnej ze
§rodkéw PFRON,;

6) prowadzenie monitoringu zawartych uméw cywilno — prawnych;
7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych dzialan;

8) windykacje naleznosci prowadzone w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy wramach zawartych
uméw cywilno-prawnych;

9) inne formy pomocy okreslone w Ustawie;
10} wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP,

5. Do podstawowych zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska do spraw projektow i szkolen
naleza zadania z zakresu realizacji projektow iprograméw (wspétfinansowanych z URE oraz innych
$rodkéw  bedacych  wdyspozyeji  urzedu) oraz  zadania  zzakresu  organizacji  szkolen,
w szozegdlnoscei:

1) inicjowanie irvealizacja projektdw iprograméw w celu promocji zatrudnienia, aktywizacji osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy na podstawie:

a) regionalnego planu dziatania na rzecz zatrudnienia,

b) badan i analiz lokalnegoe rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy,
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c) araliz iinformacji osrodkéw pomocy spolecznej iinnych organéw, organizacji i podmiotow
zajmujgcych si¢ problematyka rynku pracy;

2) koordynacja zadan zwiazanych z realizacjg projektdw i programéw,
3) sporzadzanie okresowych raportdw i sprawozdan;
4) monitoring i ewaluacja projektow i programow;

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoled grupowych 1iindywidualnych dla oséb
bezrobotnych i innych uprawnionych osdb:

a) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody ispecjalnodei na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,

b) informowanie © mozliwodciach izasadach korzystania ze szkolen oraz promowanie tej formy
aktywizacji wsréd osob bezrobotnych i pracodawcéw,

¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

d) planowanie irealizacja zamdwien publicznych na ustugi szkoleniowe dotyczace bezrobotnych
1 innych uprawnionych osdh,

&) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

f) kierowanie osob uprawnionych na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolef,

g) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniong,

h) monitorowanie przebiegu szkolen,

i) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnoéci szkolen;
6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie bonow szkoleniowych dla 0s6b bezrobotnych;
7) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych;
8} udzielanie pozyczki szkoleniowej;

9) organizacja przygotowania zawodowego dorostych w formie praktycznej nauki zawodu dorostych lub
przyuczenia do pracy doroshych;

10) finansowanie stypendium z tytutu rozpoczecia i kontynuowania naukt;
11) wspddpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP,
§ 18. Do zakresu zadan Dziatun Ewidencji nalezy:
1) nadawanie i pozbawianie statusu 0sob bezrobotnych:
a) dokonywanie czynnosci rejestracyjnych oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy:
- wprowadzanie danych do systemu informatycznego Syriusz,
- nadawanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

- gromadzenie, przechowywénie i aktualizowanie dokumentow osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- udzielanie interesantom wyjaéniefi i informaciji dotyczacych podstawowych praw i obowigzkdw
080b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- kontrola poprawnoéci rejestracji i nadawania uprawnien,

b) przyjmowanie informacji o przyczynie pozbawienia statusu bezrobotnego Iub poszukujacego pracy
i pozbawianie statusu bezrobotnego lub poszulkujacego pracy,

¢) orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu Iub wznowieniu wyplaty, utracie prawa
do zasitku, stypendium oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,

d) wydawanie decyzji administracyjnych,

e) koordynacja systemow rzabezpieczenia spolecznego:
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- rejestrowanic wnioskow o przyznanie prawa do zasitku dla bezrobotnego po pracy za granica,
- sporzadzanie kserokopii dolkumentdw majacych wpltyw na wynik rozpatrywanej sprawy,
- wysylanie kompletu dokumentdw do Wojewadzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie,
) realizacja list wyptat zasitkdw, stypendiow oraz innych §wiadezen z tytuhu bezrobocia,
g) prowadzenie postepowan administracyjnych,
h) realizacji odwotan od decyzji administracyjnych,
2) prowadzenie windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych éwiadczen:

a) Wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienalenic pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

b) Wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo
catosci nienaleznie pobranych $wiadczen udzielonych z Funduszu Pracy, naleznodci z tytutu zwrotu
refindacji lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktérych mowa w art. 46 oraz innych §wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a,

¢) Wydawanie tytulow wykonawczych;

3) wydawanie za§wiadczen oraz rocznych informacji o dochodach PIT-11 dla oséb pobierajgcych
§wiadczenia z tytutu bezrobocia;

4) przyjmowanie i zatatwianie korespondenciji:

a) wspolpraca z Komornikiem Sadowym (sprawy alimentacyjne natoZzone na osoby bezrobotne
pobierajace §wiadczenia),

b) wspolpraca z Panstwowa. Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

c) wspoélpraca z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych w zakresie m.in. ustalania okreséw podlegania
ubezpieczeniom przez osoby bezrobotne,

d) udzielanie informacji o bezrobotnych na wniosek sgdu, policji, izby celngj, urzedu
marszatkowskiego, itp.;

5) obshuga programu PEATNIK:
a} zglaszanie 0s6b bezrobotnych do ubezpieczefi spotecznych i zdrowotnych:
- sparzadzanie biezacych dokumentow zgloszeniov?ych,
- sparzadzanie dokumentéw zgloszeniowych korvgujaeych,
- przekazywanie dokumentdw zgloszentowych do ZUS,

- sporzadzanie wnioskow o uporzadkowanie okreséw ubezpieczenia bezposrednio na koncie
ubezpieczonego bezrobotnego,

b) rozliczanie skiadek spolecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne:
- sporzadzanie biezgcych dokumentéw rozliczeniowych za osoby bezrobotne,
- sporzadzanie korekt dokumnentdéw rozliczeniowych za osoby bezrobotne,
- przekazywanie dokumentdw rozliczeniowych do ZUS,
- archiwizacja dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych;
6) wspdtpraca 7 innymi komérkami organizacyjnymi,

§ 19. Do podstawowych zadan Referatu finansowo-ksiggowego z zakresn Budzetu, Funduszu Pracy,
projektéw wspdtfinansowanych z UE oraz innych rodkdw bedacych w dyspozycji urzedu nalezy:

1) ewidencja finansowo-ksiggowa:

a) ewidencja operacji finansowych,
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b) obstuga kasowa,
¢) obstuga systemu bankowego,
d) ewidencja wynagrodzefi,
e} obstuga programu PEATNIK dotyczaca dokumentow rozliczeniowych pracownikow PUP,-
) sporzgdzanie sprawozdan,
g) gospodarowanie §rodkami finansowymi,
h) wysylanie potwierdzenia sald;
2) gospodarowanie srodkami trwatymi:
a) ewidencja §rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i warto$cei niematerialnych i prawnych,
b) amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (tabele amortyzacyjne),
¢) rozliczanie spisu z natury;
3} archiwizacja dokumentdw;
4) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

5) kontrola 1iewidencja pozyczek udzielonych na podstawie ustawy zdnia 14 grudnia 1994 r.
o zatrudnientu i przeciwdziataniu bezrobociu, w tym wysytanie potwierdzen sald;

6) opracowywanie zmian do obowigzujacych procedur ksiggowych;
7) zarzgdzanie finansowe projektami wspdttinansowanych z UE:
a) sporzadzanie harmonogramu wydatkow,
b) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatnosc,
¢) opracowywanie analiz finansowych dotyczacych projektéw wspélfinansowanych z UE,
d) udziat w spotkaniach zespotu dotyczacych projektow wspdtfinansowanych z UE.
§ 20. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjriego w szczegblnoéci nalezy:
1) opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych PUP:
a) regulaminéw,
b) zarzadzen,
¢} instrukcji;
2} obstuga kancelaryjna urzedu;
3) obshiga posiedzen PRRP i ich protokotowanie;
4) prowadzenie archiwum zakladowego;
5) zabezpieczenie pracownikow w drodki techniczno-biurowe;

6) administrowanie majatkiem PUP oraz realizacja zadah zwigzanych z administrowaniem budynku PUP
i PF, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,
b) nadzor nad utrzymaniem czystodci na terenie PUP;
7) administrowanie systemem komputerowym i baza danych:
a) nadzdr nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,
b) nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

¢) aktualizacja wersji systemu informatycznego Syriusz,
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d) wlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbiorow,

¢) opracowywanie wnioskéw dotyczacych elektronicznegoe podpisu, elektronicznego obiegu
dokumentow;

8) zarzadzanie bezpieczenstwem informacii:
&) opracowywanie projektu procedur zwigzanych z polityka bezpieczenstwa,
b) porzadkowanie zbioréw danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych,

¢) nadzér nad wiladciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach,

d) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych;
9) sporzadzanie sprawozdan, statystyk, analiz;

a) tworzenic bazy danych statystycznych o rynku pracy,

b) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

c) sporzgdzanie okresowych sprawozdaf (miesiccznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych) o rynku
pracy,

d) sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz statystycznych i informacji o rynku pracy;
10} wykonywanie ¢zynnoéci z zakresu kadr:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
b) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
¢} sporzadzanie statystycznych sprawozdan zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow w FUP,
d) opracowywanie planu i organizacja szkolen pracownikéw;
11) realizowanie zamowien publicznych:
a) planowariie 1 realizacja zaméwieti publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
b) sporzqdzanie sprawozdan z postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
12) wspéldzialanie z innymi komérkami organizacyjoymi PUP.
§ 21. Do zadan Punktu Filialnego nalezy:

1)z zakresu Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegdlnosci naleza zadania wymienione w §17
ust. 3;

2) z zakresu Dziatu Fwidencji zadania wymienione w § 18.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania dokumentéw i decyzji

§ 22. Wszelkie dokumenty finansowe, stanowigce podstawe do otrzymania tub wydatkowania $rodkow
pienigznych PUP podpisujg: Dyrektor z gléwnym ksiggowym lub Zastepea z gléwnym ksiegowym, lub
osoby upowaznione przez Dyrekiora.

§ 23. Dokumenty dotyczace spraw zatatwianych w imieniu Starosty oraz decyzje administracyjne

podpisywane sg przez Dyrektora lub innych pracownikéw urzgdu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Staroste.

§ 24. Akty wewngtrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje nie ujgta w § 22123 podpisuje
Dyrektor, Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona.

Rozdzial 8
Postanowienia kofcowe

§ 25. 1. Ustala sig czas przyjeé interesantéw od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00.
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2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantdéw w sprawie skarg iwnioskdw w kazdy
poniedziatek  od 10:00 do 12:00.

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