UCHWALA NR OR.0025.163.2012

ZARZADU FOWIATU LIDZBARSKIEGO
z dnia 14 listopada 2012 r.

Zmieniajaca uchwale w sprawie requlaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1298 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1592 z pd2n. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zaigcznik do uchwaly Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego z dnia 13 lipca 2011 r. ofrzymuje brzmienie, jak
w zatgczniku do niniejszej uchwaly.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia ipodlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
w Lidzbarku Warmiriskim.
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Zatgcznik do Uchwaty

Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego
Nr OR.0025.163.2012

z dnia 14 listopada 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warmirskim

Rozdziat 1.
Przepisy ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminiskim okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wehodzacych w jego skiad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest nowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Lidzbarskiego;
2) Dyrektorze —D — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim,;

3) Zastepcy — DZ— nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowsgo Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim;

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

5) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe koordynujgca i nadzorujgca prace komorki organizacyjnej,
zespolu lub komisji zadaniowey;

8) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Lidzbarku Warmiriskim;
7) PF — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Filialny w Ornecie Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim;

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

9) Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé Klub Pracy w Lidzbarku Warmitskim;
10) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

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

12) PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Lidzbarskiego. W strukturze PUP dziala Punkt Filialny
w Ornecie.

2. Siedzibg PUP jest Lidzbark Warminski ul. Debowa 8i ul. Krasickiego 1 a Punktu Filialnego w Ornecie
ul.Dworcowa 4.

3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Lidzbarskiego tj.;

1) Miasto Lidzbark Warminski;

2) Gmine Lidzbark Warminski;

3) Miasto i Gmine Orneta;

4) Gmine Kiwity;

5) Gming Lubomino.
4. Punkt Filialny obejmuje dziatalnoscig Miasto i Gming Orneta oraz Gmine Lubomino.
§ 4. 1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadar wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2008 Nr 69, poz.
415 z pdzn, zm.);

2) ustawy =z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych (tekst jedn. Dz.U. 2010 Nr 214 poz. 1407 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczern Spotecznych {tekst jedn.
Dz.U.2009 Nr 153 poz. 1227 z pdzn. zm.);



4) ustawy z dnia 28 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(tekst jedn. Dz.U). 2008 Nr 184 poz. 1027 z pdZn, zm.);

5) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998r. {tekst jedn. Dz.U. 20092 Nr 205 poz.
1585 z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (teks jedn. Dz.U. 2008 Nr 139, poz. 992 z pdzn.
zm),

7Yinnych przepiséw szczegbinych.
2. PUP dziata na podstawie:

1} ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.2008 Nr 69, poz. 415
Z pézn. zm.);

2)ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. orehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz.U. 2010 Nr 214 poz. 1407 z pdzn. zm.});

3) ustawy z dnia § czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.2001 Nr 142 poz, 1592 z pdzn, zm.);

4) niniejszego regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.
§ 5. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania:

1) opracowywanie irealizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacfi lokalnege rynku pracy
stanowigcego czesé powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych, o kiérej mowa w odrebnych
przepisach;

2) pozyskiwanie igospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacie zadan z zakresu aktywizacji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow z lokalnhego rynku pracy;

3} udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy poprzez Swiadczenie ustug
posradnictwa pracy, poradnictwa zawcdowego i informacji zawodowe] oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu

pracy,

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow poprzez poérednich:vo pracy oraz poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowa;

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

7) inicjowanie, organizowanie ifinansowanie projektéw lokalnych iinnych dziatan na rzecz akiywizacii
bezrobotnych;

8) opracowywanie analiz | sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,
oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw
zatrudnienia; '

9) inicjowanie irealizowanie przedsiowzieé¢ majagcych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie problemdow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakfadu pracy;

10) wspobtdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy;

11) wspdipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego iszkoleniach, organizacji robét publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrebnych przepisdow;

12) przyznawanie i wyptacanie zasilkdw oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia;
13} wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b} przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium iinnych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

c) ohowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen [ub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,
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d) odroczeniu terminu sptaty, rozfezeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie pobranego
swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z tytutlu zwrotu refundacji lub przyznanych
lednorazoweo Srodkow, o ktérych mowa w art. 46 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw, o ktérych
mowa wart. 1ust. 3 pkt 2lit. a-c, wzakresie $wiadczen dlta bezrobotnych, wtym realizowanie decyzji,
o ktérych mowa wart. 8ust. 1pkt 8lit. C ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z pézn. zm.;

15) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw miedzy paristwami, o ktdrych
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniz i instytucjach rynku
pracy, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, wtym $wiadczenie ustug
EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewddziwa, zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcow;,

16) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych z odrebnych
przepisdw, umow miedzynarodowych i innych porozumieri zawartych z partnerami zagranicznymi;

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia
na pracg cudzoziemca;

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdw powiatowego urzedu pracy;
19) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandw dziatania;

20) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym fagodzenia skutkéw bezrobocia | aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspéifinansowanych ze Srodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

21) opracowywanie i realizacja powiatowych programow nt. dziatan na rzecz osdb niepelnosprawnych, zgodnych
z powiatowg strategig dotyczacs rozwigzywania problemow spotecznych, w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,
b) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
c) przestrzegania praw 0s0b niepetnosprawnych;

22) wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

23) przy realizacji zadah PUP wspéltpracuje z: Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej, organami administracii
rzadowe], radami =zatrudnienia, organami samorzgdow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat 2.
Kierownictwo PUP

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

2. Do wykonania czynnoéci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa, o ktdrym mowa w ust. 1, wymagana jest
zgoda Zarzadu Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego zastepcy, kierownikéw komérek organizacyjnych
oraz koordynatordw.

4. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim wydaje zarzadzenia, kidre obowigzuig
wszystkich pracownikéw tego urzedu.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrekiora PUP. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania | kompetencje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdziat 3.
Komdrki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg byé tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1) Centrum;
2) Dziat;
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3) Referat;
4) Samodzielne stanowisko pracy.
2. Komaorki o ktérych mowa w ust. 1 tworzone sg na whiosek Dyrektora za zgodg Zarzadu Powiatu,
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich organizacje wewnetrzng i przedstawiajg Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

5. Kierownicy komaorek organizacyjnych majg prawe faczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.

§ 8. 1. Cenfrum jest komérka organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy zajmujgca sie w sposdb kompleksowy
i wyspecjalizowany okreslong problematyka lub kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jedngj
komoree utatwia prawidiowe zarzadzanie nimi.

2. W skiad centrum moze wchodzié: dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy dziatajgce w siedzibie lub
poza siedzibg PUP.

3. Dziat jest komorka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematykg idziatalnoScig w sposob
kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami, kiorych realizacja w jednej komarce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

4, Referat jest komorkg organizacyjng realizujacq jednolite zagadnienia merytoryczne.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjszg komorkg organizacyjng, ktorg tworzy sie w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia irealizacji okreslonego zadania nie uzasadniajgcego powotania
wigkszej komoérki organizacyjnej tj. referatu.

§ 9. 1. Prace centrum nadzoruje Zastepca Dyrektora.

2. Dziatem i referatem kieruje kierownik.

§ 10. Wewnetrzna organizacja kazdej komarki organizacyjnej chejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie crganizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat 4.
Strukfura Organizacyjna PUP

§ 11. 1. W PUP w Lidzbarku Warminskim tworzy sig nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;
a) Dziat Instrumentoéw Rynku Pracy — IRP,
b) Dziat Ustug Rynku Pracy — URP;
¢) Referat do spraw projekidw i programdw — PP;
2) Dziat organizacyjno-administracyjny — OA,;
3) Referat finansowo-ksiegowy — FK;
4) Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. Ewidencji — EW.

2. W Punkcie Filialnym PUP w Ornecie tworzy sie stanowiska pracy komorek organizacyjnych o ktdrych mowa
wust.1 pkt 1 lit. b i pkt 4.

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

Rozdziat 5.
Zadania i kompetencje kierownictwa PUP

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

2) nadzdr nad realizacjg zadarh okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U.08, Nr 69, poz. 415 z pozn. zm);

3) planowanie i dysponowanie srodkami FP oraz innymi Srodkami bedacymi w dyspozycji urzedu;
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4} planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, wykcnywanie planu finansowego PUP;
5) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz whioskowanie do Starosty w sprawie zatrudnienia zastepcy,

6) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z PRZ, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej
i innymi organizacjami;

7) wydawanie zarzgdzefi i polecen stuzbowych;

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

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

12) analiza skarg i wnioskow;

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

14} powotanie zespoidw i kemisji zadaniowych do realizacji okreslonych zadan w PUP;
15) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

16) wspieranie dialogu spotecznege i partnerstwa lokalnego;

17) realizacja zadan kierownika zamawiajacego w zakresie zamowien publicznych;

18) wnioskowanie ozmiang przepiséw regulujgcych dziatalnosci urzedu w szczegdlnodci opracowywanie
i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego urzedu;

19) udzielanie pelnomochictw, upowaznien, uprawnien szczegdlnych craz pethomeochictw procesowych.
§ 14. Do kompetencji Zastepey Dyrektora w szczegdlnosci nalezy;

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru ikontrolowanie pracy komoérek organizacyjnych wskazanych przez
Dyrektora,

2) zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w urzedzie;

3) nadzdr nad prawidtowoscia zaangazowania i wykorzystywania srodkdw publicznych na zadania w zakresie
0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych osob;

4) dokonywanie oceny funkcjonowania podlegtych kamérek organizacyjnych lub poszczegélnych stanowisk
pracy;

5) zatatwianie spraw, wtym wydawanie decyzji, postanowienl | zaswiadczer w trybie Kodeksu posiepowania
administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien.

§ 15. Obowiazki i uprawnienia giéwnego ksiegowego PUP:
1) prowacdzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspazycji Sredkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej konfroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operac]i gospodarczych
i finansowych.

§ 16. Do podstawowych zadan, ohowlgzkdw i uprawnien wspélhyeh dla kierownikéw komdrek organizacyjnych
oraz koordynatoréw nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig komérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow komorki organizacyjnej, zespetu, komisji zadaniowe;;

3) szczegOlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki, zespolu, komisji zadaniowej z zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci | wykonania otrzymanych polecet, dyspozycji i aktdw normatywnych;

4) ckreslenie szczegoétowe] organizacji wewnetrznej komérki organizacyjnej, wtym ustalenie obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownikdw (opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci),

5) prawictowe i terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania komdérki organizacyjnej;
6) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw;
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7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw komorki organizacyjnej dyscypliny pracy;

8) wykonywanie kontroli pracy pracownikdw komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw, w szczegolnosci nowo przyjetych;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, zespotu, komisji zadaniowej
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podleglych pracownikoéw;

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci izadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

12} zapewnienie zachowania tajemnicy prawnie chronionej.

Rozdziat 6.
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

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

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 realizowane sq w Dziale Ustug Rynku Pracy, Dziale Instrumentow Rynku
Pracy oraz w Referacie do spraw projektéw i programow.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy w szczegdlnosci naleza;
1) zadania z zakresu ustug posrednictwa pracy:
a) pedejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy i pracodawcami,

b) Udzielanie pomocy bezrobotnym iposzukujacym pracy w uzyskaniu 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
udostepniangj przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy,

f) inicjowanie | organizowanie kontaktdw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

g) wspdldziatanie powiatowych urzeddw pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

h} informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,
i) realizacja ofert Eures,
j) opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

2) zadania z zakresu ustug poradnictwa zawodowego | informac]i zawodowej:

a) pomoc bezrobotnym i poszukujgeym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu imigjsca zatrudnienia,
w szczegolnosci:

- udzielaniu informagiji 0 zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowarn i uzdolnieri zawodowych,

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

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych oraz indywidualnych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- opracowywanie indywidualnych Plandw Dziatania,

- dostep do infermadii i elekironicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samo zatrudnienia,

b) pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy lub w indywidualnym rozwoju zawodowym,;
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3) zadania zzakresu ustug pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy t. przygotowywanie bezrobotnych
i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu ipodejmowaniu zatrudnienia,
w szczegolnosci przez:

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umigjetnosci aktywnego poszukiwania pracy,
b) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,
c) opracowywanie Indywidualnych Plandw Dziatania;
4) zadania z zakresu organizacji szkolen:
a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrohotnych i innych uprawnionych osoéb,
b) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych oraz promowanie tych ustug,

¢} diagnozowanie zapotrzebowania na zawody ispecjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia,

d) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

e) planowanie irealizacja zamdwieri publicznych na ustugi szkoleniowe dotyczace bezrobotnych iinnych
uprawnionych osdb,

f) zlecanie przeprowadzenia szkoleri instytucjom szkoleniowym,

g) kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie 2 planem szkolen,

h} kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona,

1) monitorowanie przeblegu szkolen,

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

I} prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

m} organizacja przygotowania zawodowego dorostych wformie praktycznej nauki zawodu dorostych Ilub
przyuczenia do pracy dorostych, '

n) finansowanie stypendium z tytutu rozpoczecia i kontynuowania nauki;
5) zadania z zakresu podstawowej obstugi oséb bezrobotnych:
a) wprowadzanie danych osob bezrobotnych do systemu SYRIUSZ,
b) wydawanie zaswiadczen dia 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,
¢) gromadzenie, przechowywanie | aktualizowanie dokumentéw oséh zarejestrowanych,

d) udzielanie interesantom wyjasnien iinformacji dot podstawowych praw iobowiazkéw bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

6) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP,
4. Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegéinosci naleza;
1) zadania z zakresu instrumentow rynku pracy:

a) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy,

b) finansowanie kosztoéw zakwaterowania w migjscu pracy osobie, kidra podjeta zatrudnienle lub inng prace
zarchkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza migjscem statego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy,

¢) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalno$ci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej,
konsultaci i doradztwa,

d) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu coptaconych skladek na ubezpleczenia spoleczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

e) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,
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fy finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych iposzukujgcych pracy, w zwigzku
z udziatem tych oséb wtargach pracy igietdach pracy crganizowanych przez wojewddzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

2) zadania z zakresu wspierania osdb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy poprzez:
a) organizacje prac interwencyjnych,
b) organizacje stazy,
¢) organizacje robot publicznych,
d} finansowanie wsparcia towarzyszacego dla 0sSh bezrobotnych {j.:
- refundacje koszidw opieki nad dzieckiem do lat 7,
- refundacje kosztdw opieki nad osobg zalezng,
€) organizacje prac spotecznie uzytecznych,
f} zwrot optaconych skladek na ubezpieczenie spoteczne dla spoidzielni socjalnej,
g) prowadzenie monitoringu zawartych umow cywilno — prawnych, dotyczacych instrumentdw rynku pracy,
h) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizowanych dziatan,

i) upowszechnianie wykazu pracodawcow z ktérymi zawartc umowy o zorganizowanie stazu, prac
interwencyjnych i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanej przez PUP osoby bezrobotnej na tablicy
ogtoszeh urzedu;

3) zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej osdb niepetnosprawnych:
a) przyznawanie jednorazowo srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej ze srodkéw PFRON,

b} refundacja pracodawcom kosztéw wyposaZzenia stanowiska pracy dla oscby niepetnosprawne] ze srodkéw
PFRON,

c) definansowanie ze $rodkéw PFRON do oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego przez oscbe
niepetnosprawng na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej albo wlasnege lub  dzierzawionego
gospodarstwa,

d) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dzfatajgcymi na rzecz osob niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej,

e) doradztwo organizacyjno-prawne iekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarcze] lub rolniczej
podejmowanej przez oscby niepetnosprawne,

fy wspdipraca z wtasciwym ferenowo inspektorem pracy w zakresie oceny ikontroli migjsc pracy o0séh
niepetnosprawnych;

4) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

5) Windykacje nalezno$ci prowadzone w ramach zawartych w Dziale Instrumentow Rynku Pracy uméw cywilno-
prawnych, w tym m.in.;

a) pisemne wzywanie diuznikdw do zwrotu przyznanych &rodkdéw, w przypadku niewywigzania sie z
zawartych umow;

b} pisemne wzywanie bezrobotnych do zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia;
c) pisemne wzywanie organizatoréw stazu do zaptaty kary umownej;
d) monitorowanie dokonania zwrotu/zaptaty naleznosci;

e) przekazywanie spraw w kidrych nie dokonanc zwrotu/zaptaty naleznosci dla radey prawnego w celu
przeprowadzenia postepowania sgdowego

5. Do podstawowych zadan Referatu do spraw projektdw i programéw nalezg zadania z zakresu realizacji
projektéw lokalnych i regionalnych w szczegdlnosci:

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

a) regionalnego planu dziatania na rzecz zatrudnienia,
b) badan i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedgcych w szczegolngj sytuaciji na rynku pracy,
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¢} analiz i informacji osrodkdw pomocy spolecznej i innych organdw, crganizacji i podmiotdéw zajmujgcych sig
problematyka rynku pracy,

2) koordynacja zadan zwiazanych z realizacjg projektow lokalnych i regionalnych,
3) sporzadzanie okresowych raportéw i sprawozdan,
4) monitoring | ewaluacja projektdw lokalnych i regionalnych;

§ 18. Do zakresu zadan wieloosocbowego samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji nalezy:
1) wykonywanie podstawowych zadaf w zakresie obstugi bezrobotnych tj..

a) wprowadzanie danych oséb bezrobotnych do sytemu SYRIUSZ,

b} gromadzenie, przechowywanie i akfualizowanie dokumentdw oséb zarejestrowanych,

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

d) nadawanie statusu oscbie rejestrujgcej sie,

e) ustalanie wysokoéci | przyznawanie naleznych swiadczen dla oséb bezrobotnych,

f) wydawanie degyzji adminisfracyjnych,

g) kontrola poprawnosci rejestracji nadawania Uprawnien,

h) wydawanie rocznych informagji ¢ dochodach PIT 11 dla cséb pobierajacych przyznane $wiadczenia,

i) wydawanie zaswiadczen do celow rentowych, emerytalnych, stazowych, opieki spolecznej i zdrowotne], do
haliczenia kapitatu poczagtkowego oraz innej ha wniosek oschy bezrobotnej,

i) preyznawanie | finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

K) sprawdzanie list wypiat,

i) generowanie, naliczanie, rozliczanie list wyptat dla esdb pobierajgecych przyznane swiadczenia,

m) padejmowanie dziatan w stosunku do bezrabotnych pohierajgcych nienaleznie pobrane swiadczenia,
n) rozpatrywanie odwotan,

o) wspdtpraca z Komornikiem Sgdowym (sprawy alimentacyjne natozone na osoby bezrobothe pobierajgce
Swiadczenia),

p} wspdtpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie koniroli legalnosci zatrudnienia,
q} wspétdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi,

r) przyznawanie $wiadczerh innym uprawnionym osobom zgodnie zustawa o promocji  zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 08 nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.):

2) obstuga programu PLATNIK (dotyczy osdb bezrobotnych):

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

b) koryéowanie dokumentéw zgtoszeniowych;
3) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych RCA, RZA i DRA dla bezrobotnych:
a) generowanie dokumentdw rozliczeniowych w programie SYRIUSZ,
b) import dokumentow rozliczeniowych do programu PLATNIK,
c¢) weryfikacja prawidtowosci sporzadzonych dokumentow rozliczeniowych,
d) uzgodnienie prawidtowosci sporzgdzonej deklaracji DRA,
e) sporzgdzenie zestawu do wysytki,

f) weryfikacja i poréwnywanie danych bezrobotnych zrejestrem ubezpieczonych, przesytanie prawidlowo
sporzadzonego zestawu do ZUS,

g} odebranie | wydruk potwierdzenia wysytki,
h) wydruk deklaracji DRA , zloZzenie do podpisu dla dyrektora i przekazanie do ZUS;
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4) sporzgdzanie karekt dokumentéw rozliczeniowych:

a) tworzenie  dokumentdw  korygujgcych na podstawie wystanych dokumentéw  rozliczeniowych
w poszczegolnych miesigcach,

b) korekta sktadek emerytalnych, rentowych, wypadkowych izdrowotnych na dokumentach rozliczeniowych
RCA dia bezrobotnych nienaleznie pobierajgcych zasitek lub stypendium,

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

d) weryfikacja prawidtowosci sporzadzonych dokumentow rozliczeniowych,
e) uzgodnienie prawidtowosci sporzgdzonej deklaracji DRA,
f) sporzadzenie zestawu do wysytki,
g) weryfikacja | poréwnywanie danych bezrobotnych z rejestrem ubezpieczonych,
h) przesylanie prawidtowo sporzgdzonych zestawow korygujacych do ZUS,
i) cdebranie i wydruk potwierdzenia wysytki,
i) wydruk dokumentéw korygujacych RCA | RZA dla poszczegotinych osob, ktdrym dokonywano korekty,
k) wydruk deklaraciji DRA, zfozenie do podpisu dla dyrekiora i przekazanie do ZUS,
I} archiwizacja dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ( dotyczgeoych osob bezrobotnych).
5) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen przez osoby bezrobotne:

a) wydawanie decyzji ¢ obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych z
Funduszu Pracy,

b) odraczanie terminu spiaty, rozktadanie na raty lub umarzanie czesci albo w calosci nienaleznie pobranego
Swiadczenia udzielonege z Funduszu Pracy, naleznosci z fyfulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo §rodkow, o ktérych mowa w art. 46 ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktrych mowa w art. 76 ust. 7a w/w ustawy,

c¢) wydawanie tytutow wykonawczych.
§ 19. Do podstawowych zadan Referatu finansowo — ksiegowego halezy z zakresu:
1) budzetu:
a) planowanie srodkow budzetowych,
b) kontrola dyscypliny budzetowej,
c) obstuga kasowa w systemie SYRIUSZ,
d) sprawdzanie dowoddw ksiggowych, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
e) drukowanie wyciggow z systemow ESOBIG,
f) kompletowanie dokumentéw ksiggowych, nadawanie numerdw ksiegowych,
9} rejestracja i dekretacja dokumentdw ksiegowych w systemie SYRIUSZ,
h} drukowanie zestawier obrotdw i dekretow dla dokumentu ksiegowego w systemie SYRIUSZ,
i) ksiegowanie dokumentdw ksiegowych w systemie SYRIUSZ,
i) drukowanie miesiecznych zestawien obrotdw i sald i ksiegi gléwnej w systemie SYRIUSZ,
K) uzgadnianie wydatkow i kont rozrachunkowych,

|) zatwierdzanie przelewow w systemie SYRIUSZ, sporzadzanie z nich raportdw oraz przesylanie do systemu
ESOBIG,

m) wysylanie elektronicznych przelewédw w systemie ESOBIG,

n) sporzadzanie list plac pracownikéw PUP, naliczanie wynagrodzen, wynagrodzeri chorobowych, zasitkow
chorobowych i macierzyhskich,

0) przekazywanie elektrenicznych dokumentéw rozliczeniowych ZUS z systemu SYRIUSZ do systemu
PEATNIK (dotyczy pracownikéw PUP),
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p} uzgadnianie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, wynikajgcych z list plac z deklaracjg DRA,
) elektroniczne przesylanie DRA do ZUS,

r} sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT -4R, PIT -11, PIT -8B,

s) uzgadnianie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy z deklaracjg PIT -4R,

t) sporzgdzanie sprawozdan,

u) wysylanie potwierdzenia sald,

v) ewidencja $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

w) ewidencja pozostatych $rodkdw trwafych,

y) amortyzacja srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych (tabele amortyzacyjne),
z) rozliczanie spisu z hatury,

Z) archiwizacja dokumentow,

2} wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

2) Funduszu Pracy:

a) planowanie $rodkow,

b) kontrola dyscypliny wydatkow,

¢} abstuga kasowa w systemie SYRIUSZ,

d) sprawdzanie dowoddw ksiegowych, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
e) drukowanie wyciggéw za pomacg systemu ESOBIG,

f) kompletowanie dokumentdw ksiegowych, hadawanie numerdw ksiegowych,

g) rejestracja dokumentéw ksiegowych w systemie SYRIUSZ,

h) sprawdzanie dokumentow ksiegowych wygenerowanych na podstawie regut, wcigganie do rejestru
dokumentdw powstatych w komérce merytorycznej w systemie SYRIUSZ,

i) sprawdzanie poprawnesci dekretow, kodéw zadan, koddw ustug we wciggnietych dokumentach oraz
uzupehianie brakujacych w dokumencie danych, np.. treSci dokumentu, numeru faktury, w systemie
SYRIUSZ,

j) uzupetnianie brakujacych dowoddw ksiegowych w systemie SYRIUSZ,

k) drukowanie zestawien obrotdw i dekretoéw dla dokumentu ksiggowego w systemie SYRIUSZ,

I} ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w systemie SYRIUSZ,

m) drukowanie miesiecznych zestawieri obrotéw i sald i dziennika gtéwnego w systemie SYRIUSZ,
h) uzgadnianie wydatkow | rozrachunkdw z danymi z komarki merytorycznej,

0) zatwierdzanie przelewdw w systemie SYRIUSZ, sporzadzanie z nich raportdw oraz przesytanie do systemu
ESOBIG,

p) wysytanie elektronicznych przelewow w systemie ESOBIG,

) sporzadzanie miesiecznych zestawien: list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stypendidw, dodatkédw
aktywizacyjnych,

r) sporzadzanie miesiecznych zestawien list zwrotéw zasitkoéw z ZUS oraz zwrotdéw nienaleznie pobranych
\zasitkow i Swiadczen,

s} uzgadnianie sktadek spolecznych i zdrowotnych, wynikajacych z list wyplat zasitkéw, stypendiow, dodatkow
aktywizacyjnych z deklaracjg DRA,

t) uzgadnianie zaliczek na podatek dochodowy, wynikajgcych z list wyptat zasitkow stypendiow, dodatkow
aktywizacyjnych z deklaracjg PIT,

u) uzgadnianie obrotow i sald na kontach rozrachunkowych dotyczgeych pozyczek,
v) kwartalne rozliczanie odsetek umownych i ustawowych od udzielonych pozyczek,

w) sporzadzanie plandw splaty pozyczek,
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y) windykacja pozyczek na podstawie umdw zawartych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia
1994r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobogciu {DZ.U 2003r., Nr 58, poz. 514 z pdzn. zm),

z) korespondencja z pozyczkobiorcami (decyzje, wezwania do zaplaty itp.),
Z) sporzadzanie sprawozdan,
z) wysylanie potwierdzenia salda,
aa) archiwizacja dokumentdw,
ab) wspotdziatanie z innymi komarkami organizacyjnymi PUP,
3} Projektdw - Europejski Fundusz Spoteczny:
a) kontrola wydatkow z projektem,
b) obstuga kasowa w systemie SYRIUSZ,
¢) sprawdzanie dowoddw ksiegowych, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
d) drukowanie wyciggdw za pomocyg systemu ESCBIG,
&) kompletowanie dokumentow ksiegowych, nadawanie humerow ksiegowych,
f) rejestracja dokumentdw ksiggowych w systemie SYRIUSZ,

g) sprawdzanie dokumentow ksiggowych wygenerowanych na podstawie regut ksiegowych w systemie
SYRIUSZ,

h} wecigganie do rejestru dokumentdw powstalych w komoérce merytorycznaj w systemie SYRIUSZ,

i) sprawdzanie poprawnosci dekretéw, koddw zadan, koddw ustug we wciagnistych dokumentach oraz
uzupetnianie brakujacych w dokumencie danych, np.: tresci dokumentu, numeru faktury w systemie
SYRIUSZ,

j) wprowadzanie brakujacych w przesytach dowodow ksiegowych do dokumentu iich dekretacja w systemie
SYRIUSZ,

k) drukowanie zestawien obrotéw i dekretow dla dokumentu ksiegowego w systemié SYRIUSZ,

I} ksiegowanie dokumentow ksiegowych w systemie SYRIUSZ,

m) drukowanie miesigcznych zestawieri cbrotdw i sald i dziennika gtdwnego w systemie SYRIUSZ,

n) sperzadzanie miesiecznych zestawien stypendiow,

o) uzgadnianie sktadek spotecznych i zdrowotnych, wynikajgcych z list wyplat stypendiow z deklaracjg DRA,
p) uzgadnianie zaliczek na podatek dochodowy, wynikajgcych z list wyptat stypendiow z deklaracja PIT,

q) uzgadnianie wydatkow i rozrachunkdw projekidw z danymi z komérki merytorycznej,

r) zatwierdzanie przelewéw w systemie SYRIUSZ, sporzadzanie z nich raportdw oraz przesylanie do systemu
ESOBIG,

s) kserowanie i kompletowanie dokumentow Zrodiowych projektéw dotyczgeych wnioskdw beneficjenta
0 platnose,

t) sporzgdzanie wniosku beneficjenta o platnosé projektdw,
u} archiwizacja dokumentow,
v) wspodldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
§ 20. Do zakresu zadan dziatu organizacyjno-administracyjnego w szczegoélnosci nalezy:
1) administrowanie systemem komputerowym | bazg danych;
2) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;
3) nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;
4) aktualizacja wersji systemu informatycznege SYRIUSZ,

5) wlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbednych kopii zapasowych
i zabezpieczanie zbiorow;

6) porzadkowanie zbioréw danych; przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych;
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7) opracowywanie projektu procedur zwigzanych z polityka bezpieczenistwa;

8) opracowywanie wnioskow dotyczacych elektronicznego podpisu, elektronicznego obiegu dokumentow;

9} nadzdér nad whasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach;
10) szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi programéw komputerowych;

11) tworzenie bazy danych statystycznych o rynku pracy;

12) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji o rynku pracy;

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych) o rynku pracy;
14) sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz statystycznych o rynku pracy;

15) wykonywanie zadanh zwigzanych Zrealizacjg zamodwied publicznych w zakresie dostaw sprzetu
komputerowego i ustug zwigzanych z eksploatacjq systemu informatycznego;

16) opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych PUP;
a) regulaminow,
b} zarzadzen,
¢) instruke;ji;
17} obstuga kancelaryjna urzedu;
18) obstuga posiedzeri PRZ i ich protokotowanie;
19) prowadzenie archiwum zakladowego;
20) zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe;

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby PUP;
23) nadzor nad utrzymaniem czystosci na terenie PUP w Lidzbarku Warmiriskim;
24) prowadzenie spraw oscbowych pracownikow;
25) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenie spotecznego i zdrowotnego;
26) sporzadzanie statystycznych sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem;
27) opracowywanie planu i organizacja szkolen pracownikow;
28) planowanie i realizacja zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
29) sporzadzanie sprawozdan z postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych.
§ 21. Do zadan Punkiu Filialnego nalezy:

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

2) z zakresu Wieloosohowych samodzielnych stanowisk Ewidencji w szczegodlnosci nalezg zadania wymienione
w§ 18.

Rozdziat 7.
Zasady podpisywania dokumentdw i decyzji

§ 22, Wszelkie dokumenty finansowe, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkow
pienieznych PUP podpisujg; Dyrektor lub Zastepca z gidwnym ksiegowym, lub oscby upowaznione przez
Dyrektora.

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

§ 24. Akty wewnetrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje nie ujeta w § 22 i 23 podpisuje Dyrektor, Z-ca
lub osoba pisemnie upowazniona. :
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Rozdziat 8.
Postanowienia koncowe

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

2. Dyrekfor lub jego zastepca przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek od
10:00 do 12:00.

§ 28. Spory kompetencyjne pomigdzy komaorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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Zatgeznik

do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim

Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim

DYREKTOR

| Z-CADYREKTORA

— CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

a _ DZIAL
' INSTRUMENTOW RYNKU PRACY (IRP)

DZIAL
USLUG RYNKU PRACY (URP)

—| REFERAT DO SPRAW PROJEKTOW
| PROGRAMOW (PP)

WIELOOSOBOWE SAMODZIELNE
STANOWISKO EWIDENCJI (EW)
PUP W LIDZBARKU WARMINSKIM

WIELOOSOBOWE SAMODZIELNE
STANOWISKO EWIDENC.JI (EW)
PUNKT FILIALNY W ORNECIE

DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY (OA)

REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)




