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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BUSKU - ZDROJU

Rozdziat |

Przepisy ogéine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Busku — Zdroju zwany
w dalszej czeSci Regulaminem, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzgcych w jego skfad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Buskiego.

2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Busku - Zdroju.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Busku - Zdroju.

4. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Busku - Zdroju.

5. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy
w Busku - Zdroju.

6. Dziale — nalezy przez to rozumie¢ podstawowag komoérke organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy w Busku-Zdroju.

7. Kierowniku Dzialu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika CAZ oraz
Kierownikéw poszczegbinych Dziatéw funkcjonujgcych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Busku-Zdroju.

8. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

9. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

10.ZFS$S — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych.

§3

1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje sie w Busku — Zdroju, przy
ul. Rézanej 2.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy obejmuje obszar
Powiatu Buskiego.



§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2008 roku Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27.08.1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2010 roku Nr 214, poz. 1407
z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.
z 2009 roku Nr 152, poz. 1223),

6) innych ustaw i przepiséw wykonawczych.

2. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

3. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie Statutu oraz niniejszego Regulaminu
zatwierdzonego przez Zarzad.

4. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg budzetowg. Zasady gospodarki finansowej
oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrebne przepisy.

5. Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy stanowi Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§5

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspétdziata z instytucjami rynku pracy
tji. publicznymi stuzbami  zatrudnienia, agencjami zatrudnienia, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego
a takze z organami rzgdowej administracji ogoinej i specjalnej, z Powiatowg Rada
Zatrudnienia, jednostkami samorzgdéw terytorialnych, o$rodkami pomocy
spotecznej, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju

§6
1. Caloksztaftem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje — zgodnie
z zasadg jednoosobowego  kierownictwa - Dyrektor i ponosi peing

odpowiedzialnos¢.

[



. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy jest osoba
dokonujgcg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje
Starosta.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy przy pomocy
swojego Zastepcy i Kierownikéw Dziatow .

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca a w razie
jego nieobecnosci Kierownik CAZ lub wyznaczony Kierownik Dziatu.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora za
wyjgtkiem spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
oraz ich wynagradzaniem.

Rozdziat lll
Komdrki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§7

. W Powiatowym Urzedzie Pracy utworzone sg nastepujgce komorki
organizacyjne:

1) Dziat Posrednictwa Pracy, oznaczony symbolem PP

2) Dziat Rynku Pracy, oznaczony symbolem RP

3) Dziat Ewidencji i Swiadczen, oznaczony symbolem E$

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy, oznaczony symbolem FK

5) Dziat Organizacyjno-Administracyjny, oznaczony symbolem OA

. W Powiatowym Urzedzie Pracy funkcjonuje Centrum Aktywizacji Zawodowe;,
bedace wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng realizujgcg zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentoéw rynku pracy.

. W sktad CAZ wchodzg Dziaty wymienione w ust. 1 pkt 1 2.

. Szczegbtowy zakres dziatania poszczegélnych Dziatéw i stanowisk pracy
~okresla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

§8

. O ilosci utworzonych Dziatow decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane

etaty, po zatwierdzeniu przez Zarzad.

. W celu realizacji okreslonych zadarn Dyrektor moze powotywaé zespoty

i komisje zadaniowe.

. Kierownicy Dziatbw za zgodg Dyrektora majg prawo tgczy¢ zadania -
przewidziane w Regulaminie dla wielu stanowisk - w jednym.

. Dyrektor moze wnioskowa¢ o utworzenie, przeksztatcanie, znoszenie Filii

Powiatowego Urzedu Pracy.



§9

1. Dziat zajmuje sig okreslong problematykq i dziatalnoscia w sposob
kompleksowy lub tez kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komoérce organizacyjnej ufatwia prawidiowe zarzadzanie.
W ramach Dziatu moga by¢ tworzone stanowiska pracy.

2. W ramach dzialu dokonuje sie identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia
metody przeciwdziatania ryzyku.

3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
§10

Wewnetrzna organizacja kazdego Dziatu obejmuje:
a) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,

b) wykaz stanowisk stuzbowych,
c) zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11

1. Dyrektor oraz jego Zastepca sprawujg nadzér nad wszystkimi komérkami
Powiatowego Urzedu Pracy, tj:

a) CAZ obejmujacy Dziat Posrednictwa Pracy i Dziat Rynku Pracy,
b) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

c) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

d) Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

§12

1. Bezposredni nadzdér nad realizacjg zadan CAZ sprawuje Kierownik CAZ
bedacy jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Rynku Pracy.

2. Giowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym a zakres jego
dziatania okre$lajg odrebne przepisy.

3. Kierownicy Dziatbw kierujg poszczegdlnymi Dziatami utworzonymi zgodnie
z Regulaminem.



§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) powotywanie i odwotywanie Zastepcy;

2) promocja ustug Powiatowego Urzedu Pracy;

3) realizacja, z upowaznienia Starosty, zadan okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 roku Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.), tgcznie z wydawaniem
decyzji  administracyjnych;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.
z2010r. Nr 214, poz. 1407 z p6zn. zm.);

5) realizacja innych zadan nalezacych do wtasciwosci Powiatowego Urzedu Pracy
wynikajgcych z innych aktéw prawnych;

6) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy
i funduszy celowych (Fundusz Pracy, Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych);

7) zatrudnianie i ocenianie pracownikow;

8) wspoitpraca z instytucjami rynku pracy tj. publicznymi stuzbami zatrudnienia,
Ochotniczymi  Hufcami  Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego a takze z organami rzgdowej administracji ogdlnej i specjainej,
z Powiatowg Radg Zatrudnienia, jednostkami samorzadéw terytorialnych,
osrodkami pomocy spotecznej, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dziatajgcymi w zakresie zadan okreslonych ustaws;

9) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych;

10)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Regulaminu;

11) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii;

12)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Powiatowego
Urzedu Pracy;

13)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Powiatowego Urzedu Pracy.

§14
Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegoélnosci:

1) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o dodatkowych zrédtach finansowania
programoéw, zwlaszcza z europejskich funduszy strukturalnych;

2) przygotowywanie projektéow zwigzanych z programami, o ktérych mowa
w pkt 1;

3) pozyskiwanie ewentualnych partnerow do wspétpracy przy tworzeniu
wspolnych programow i projektow lokalnych;

4) promocja, koordynacja i nadzér przy realizacji projektow;

5) zapewnienie funkcjonowania w urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

oraz realizacja zadan, o ktérych mowaw §13 pkt 2-5, 8, 12 -13.



§15

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieri wspélnych dla Kierownikéw
Dziatow nalezy:

1) koordynowanie, nadzorowanie i organizacja pracy podlegtego Dziatu jak
rowniez biezgca  wspotpraca z  innymi instytucjami w zakresie
okreslonym dla danego Dziatu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
Z zakresu dziatania Dziatu;

3) aprobowanie uméw, porozumien, pism i materiatbw opracowanych przez
nadzorowany Dziat, zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

4) przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia planéw, sprawozdan
z ich wykonania, oraz informacji z realizacji zadann Powiatowego Urzedu
Pracy;

9) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Dziatu, zakresem
wspotpracy z innymi Dziatami Powiatowego Urzedu Pracy oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

6) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanego Dziatu uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego Dzialu w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

8) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komérki organizacyjne;j,

9) realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzgdczej
I zarzgdzaniem ryzykiem;

10) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow;

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego Dziatu, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow;

12)prawo zgdania od innych Dziatbw Powiatowego Urzedu Pracy materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,;

13)podpisywanie  korespondencji wewnetrznej | parafowanie pism
wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy;

14) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;

15)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci;

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika z innych przyczyn;

17) przygotowywanie projektow zmian do Regulaminu z zakresu nadzorowanego
Dziatu w przypadkach niezbednych z uwagi na zmiany prawne i przekazanie
ich do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.



2. W uzasadnionych przypadkach Kierownicy Dziatbw mogg zwracaé sie do
Dyrektora o uzyskanie materiatow, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan.

§16

1. Postanowienia §15 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiggowego, ktéry bezposrednio kieruje dziatalnoscig Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy -
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giowny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat V

Szczeqotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy, wykaz stanowisk i zadan realizowanych na tych stanowiskach

§17

1. CAZ obejmuje nastepujgce stanowiska:

1) Kierownik CAZ,

2) Kierownik Dziatu Posrednictwa Pracy,

3) Stanowiska ds. posrednictwa pracy,

4) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

5) Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

6) Stanowisko ds. organizacji szkoleri i przygotowania zawodowego
dorostych,

7) Stanowisko ds. programéw i instrumentéw rynku pracy,

8) Stanowisko ds. pomocy publicznej, rozliczeh i monitoringu uméw
oraz instrumentow rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku
pracy,

9) Stanowisko konsuitanta Punktu Abonencko Konsultacyjnego ,Zielonej
linii”,

2. Do kompetenciji Kierownika CAZ nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan CAZ oraz innych zadan
wyznaczonych przez Dyrektora;

2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad CAZ tacznie z wydawaniem
decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty;

3) aprobowanie uméw, porozumien, pism i materiatdbw zastrzezonych do
podpisu Dyrektora;

4) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia sprawozdan
oraz informacji z realizacji zadan Powiatowego Urzedu Pracy;



¢))

5) monitoring wydatkowania $rodkéw FP i innych $rodkéw przeznaczonych
na programy rynku pracy.

Do zakresu zadari Dziatu Po$rednictwa Pracy w szczegéinosci nalezy:

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie krajowych ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do
spraw pracy,

prowadzenie, w formie elektronicznej, rejestru pracodawcéw krajowych, z
ktorymi urzad wspotpracuje i kart pracodawcéw krajowych prowadzacych
dziatalno$¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu, ktérzy zgiosili krajowa
oferte pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgtoszong ofertg pracy,

gromadzenie i analiza gminnych planéw wykonywania prac spofecznie
uzytecznych oraz przygotowywanie porozumien dotyczgcych wykonywania
prac spotecznie uzytecznych,

kierowanie oséb bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy lub do
prac spotecznie uzytecznych,

h) wspéiudziat w przygotowywaniu indywidualnych planéw dziatan dla

i)
)

bezrobotnych i poszukujgcych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez
nich odpowiedniej pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

k) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informagji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

realizacja, wytgcznie przez siec EURES, posrednictwa pracy zwigzanego ze
swobodnym przeptywem pracownikow na terenie panstw, o ktérych mowa w
art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy,

m) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

organizowanie stazy poprzez przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie
przedmiotowych uméw oraz kierowanie uprawnionych bezrobotnych do
odbycia stazu,

wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu lub przygotowania zawodowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow,

marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzgd Pracy.



1)

2)

3)

4. Zakres zadan na:
Stanowisku ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;:

a) Swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych
i grupowych,

b) udzielanie = bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

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

d) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowar i uzdolnieri zawodowych,

e) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i Iekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

f) przygotowywanie indywiduainych planéw dziatan dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez nich
odpowiedniej pracy,

g) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

h) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru
kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

i) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

j) obstuga Biura Konkursu ,Lider Przedsiebiorczosci”

k) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsréd klientow Powiatowego
Urzedu Pracy.

Stanowisku ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

a) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,

b) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

c) prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych,

d) udostepnianie wszystkim zainteresowanym informacji i elektronicznych baz
danych  sftuzacych  uzyskaniu  umiejgtnosci  poszukiwania  pracy
i samozatrudnienia.

Stanowisku ds. organizacji szkolen i przygotowania zawodowego dorostych:

a) planowanie, inicjowanie i organizowanie szkolen  bezrobotnych
i poszukujgcych pracy finansowanych z FP lub Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych poprzez:

— informowanie o mozliwosciach | zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez Powiatowy Urzgd Pracy oraz promowanie tej
formy aktywizacji,



b)

~ diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje
na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb
uprawnionych do szkolenia,

— sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen,

— zawieranie umoéw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

— kierowanie osob na szkolenia,

— monitorowanie przebiegu szkolen,

— prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

wnioskowanie o wszczecie procedur zamoéwieri publicznych z zakresu
dziatania Dziatu, okreslenie przedmiotu zaméwienia i innych elementéw
zamowienia, oszacowanie przedmiotu zamoéwienia, przygotowanie projektu
specyfikacji i umowy,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie organizowania szkolen dla oséb bezrobotnych,
okreslenie przedmiotu zamowienia i innych elementéw zamowienia,
oszacowanie przedmiotu zamdéwienia, przygotowanie specyfikacji i umowy,
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

d) wspétpraca z instytucjami szkolgcymi,
e) wspoipraca z partnerami rynku pracy,

f)
¢))

h)

)
)
k)
)

upowszechniania informacji o szkoleniach,

kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na wskazane przez nich
szkolenie,

rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy dotyczacych
sfinansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw,
dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawniern zawodowych lub tytutéw
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy dotyczacych
sfinansowania kosztoéw studiéw podyplomowych,

ustalanie prawa do stypendium oraz wydawanie przedmiotowych decyzji
administracyjnych,

udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

m) windykacja kosztéw szkolenia i pozyczek.

4) Stanowisku ds. programéw i instrumentéw rynku pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

inicjowanie i realizacja projektow lokalnych w celu promocji zatrudnienia
i aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie analiz i sprawozdan
dotyczacych realizowanych projektéw,

badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy,

sprawdzanie wnioskow dotyczacych instrumentéw rynku pracy w aspekcie
przepisébw o pomocy publicznej,

organizowanie prac interwencyjnych,



f) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
efektywnosci prac interwencyjnych,

g) organizowanie robot publicznych,

h) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia robét publicznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z FP lub Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych wyposazenia miejsca
pracy, w tym réwniez prowadzenie negocjacji,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z FP lub Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob  Niepetnosprawnych podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa, w tym
rowniez prowadzenie negocjacii,

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

) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

m) kontrola realizacji uméw, w tym w miejscach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej oraz w miejscach zatrudnienia skierowanych o0sob
bezrobotnych,

n) wspdtpraca z agencjg =zatrudnienia w przedmiocie doprowadzenia
bezrobotnego do zatrudnienia,

0) prowadzenie dziatalnosci promocyjno - informacyjnej w zakresie
realizowanych projektow,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjgq zwrotu refundacji kosztéw
wyposazenia stanowisk pracy, prac interwencyjnych, robét publicznych oraz
jednorazowo przyznanych $rodkéw na rozpoczecie dziatalnos$ci gospodarcze;.

5) Stanowisku ds. pomocy publicznej, rozliczen i monitoringu uméw oraz
instrumentéw rynku pracy wspierajgcych podstawowe ustugi rynku pracy:

a) gromadzenie dokumentéw dotyczacych prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, stuzgcych do finansowego
rozliczenia umoéw,

b) biezgcy monitoring uméw o dofinansowanie podjecia dziatalnosci
gospodarczej, wyposazenia miejsc pracy, organizacje prac interwencyjnych,

c) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie stypendium z tytutu podjecia dalsze;
nauki,

d) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem badarn lekarskich,

h) refundowanie kosztoéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng,

i) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu udzielonej pomocy publiczne;j,

]) przygotowanie przelewow, informacji i zestawien finansowych,

k) wydawanie decyzji dotyczacych ustalania i przyznawania stypendium z tytutu
podjecia dalszej nauki i dodatku aktywizacyjnego.



6) Stanowisku konsultanta Punktu Abonencko Konsultacyjnego ,Zielonej linii”.

Do zadan pracownika oddelegowanego do wspétpracy z Centrum | nformacyjno —
Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia nalezy:

a) obstuga rozmow telefonicznych przekierowanych z Centrum przy uzyciu
Aplikacji Dostepowej do Systemu;

b) dokonywanie aktualizacji biezgcych informacji o realizowanych ustugach
urzedu na portalu Zielonej Linii, wewnetrznej stronie ZL (intranet) oraz
uzupetniania tresci Bazy Wiedzy o informacje niezbedne do obstugi klientéw
PSZ;

c) udziat w szkoleniach wewnetrznych Zielonej Linii.

§18
1. W ramach Dziatu Ewidencji i Swiadczen funkcjonuja:

1) Kierownik Dziatu

2) Stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy

3) Stanowisko ds. obstugi oséb uprawnionych do zasitku dla bezrobotnych

4) Stanowisko ds. obstugi oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy

5) Stanowisko ds. obstugi oséb uprawnionych do innych $wiadczen.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczeri w szczegoinosci
nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu podstawowych praw i obowigzkow
zarejestrowanych os6b wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy;

3) wydawanie decyzji dotyczacych wustalania | przyznawania statusu
zarejestrowanych oséb oraz prawa do swiadczern pienieznych (zasitku dla
bezrobotnych, stypendium stazowego, skitadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw);

4) wylgczanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy z prowadzonych rejestrow;

5) rozpatrywanie odwotan;

6) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

7) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych | dokonywanie wpiséw
uprawniajgcych do swiadczen leczniczych;
8) zgtaszanie | wylgcznie z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego

bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin oraz sporzadzanie korekt dokumentéw
zgtoszeniowych ZUS dotyczacych bezrobotnych;

9) sporzadzanie list wyptat przyznawanych swiadczen, kontrola prawidtowosci
naliczen, wydawanie dyspozycji do wyptaty i rozliczanie list po dokonaniu
wyptat;

10)weryfikacja dokumentéw stazowych (potwierdzenie odbycia stazu i listy
obecnosci) pod katem zgodnosci z zapisami ustawowymi | zawartg umowa;



11)rozpatrywanie wnioskéw o pokrycie sktadek na ubezpieczenie spofeczne
rolnikow;

12)dokumentowanie optacania sktadek na FP w zwigzku z zatrudnieniem
u pracodawcow zagranicznych;

13)aktualizowanie danych i wprowadzanie zmian do komputerowej bazy danych:;

14)weryfikacja dostarczonych zaswiadczen, oéwiadczen i innych informacji pod
katem posiadanego statusu i uprawnien do $wiadczen:

15)wznawianie postepowarn do decyzji ostatecznych oraz wydawanie
odpowiednich decyzji po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

16)prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych
$wiadczen;

17)gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw z zakresu
prowadzonych zadan,

18)wspéidziatanie z innymi instytucjami w zakresie informowania
o0 zarejestrowanych osobach | wyptaconych $wiadczeniach;

19)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku
0 pomoc panstwa w sptacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktére utracity prace.

§19
. W ramach Dziatu Finansowo — Ksiegowego funkcjonujg stanowiska pracy:

1) Gtowny Ksiegowy / Kierownik Dziatu,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej,
3) Stanowisko ds. obstugi FP i EFS.

. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu  Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1) planowanie Srodkoéw budzetowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;

2) planowanie $rodkéw FP i EFS zgodnie z klasyfikacjg budzetows;

3) kontrola dyscypliny budzetowej,

4) kontrola dyscypliny wydatkow z FP i EFS;

5) opracowywanie instrukcji i procedur postepowania w zakresie finansowo-
ksiegowym;

6) rozliczanie | ewidencjonowanie operacj finansowych z FP i EFS;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

8) obstuga kasowa FP, EFS ibudzetu;

9) sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszly;

10) naliczanie pfac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownika,
prowadzenie | przechowywanie dokumentacji z tym zwigzanej;

11) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych - sporzadzanie
formularzy PIT dla pracownikéw i bezrobotnych;

12) prowadzenie rozliczen i ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS;

13) przygotowywanie przelewow bankowych i wspotpraca z bankami;

14) sporzgdzanie deklaracji ubezpieczeniowych i podatkowych;

15) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen;
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16) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych:;

17) uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi;

18) rozliczanie i ewidencjonowanie sptat naleznosci oraz uzgadnianie stanu
obrotéw ze stanowiskiem merytorycznym;

19) sporzadzanie sprawozdarn i bilansoéw;

20) obliczanie, potrgcanie, rozliczanie i przekazywanie naleznych skfadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

21)rozliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne
finansowane z budzetu panstwa;

22) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki.

§ 20

1. W ramach Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego funkcjonujg stanowiska
pracy:

1) Kierownik Dziatu,

2) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, bhp,

3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

4) Stanowisko ds. informatyki i statystyki — administrator systemu,
5) Stanowisko adm. gospodarcze (archiwum, sprzgtaczka).

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Powiatowego Urzedu
Pracy;

2) opracowanie regulaminu pracy;

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) obstuga kancelaryjna;

6) techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8) opracowywanie wnioskow z kontroli;

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

10) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) prowadzenie spraw 2zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

15) obstuga ZFSS;

16) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczgcych pracownikéw;

17) organizowanie kurséw, szkolen pracownikow;



18) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcow;

19) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

20) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

21) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

22) tworzenie bazy danych statystycznych;

23) przygotowywanie raportow;

24) analiza okreslonych danych;

25) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

26) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego
Urzedu Pracy;

27) administrowanie majatkiem Powiatowego Urzedu Pracy;

28)rozpatrywanie skarg i wnioskow;

29) nadz6r nad prawidtowym przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych;

30) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontéw siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy;

32) przygotowanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych dokumentéw do
podpisu Dyrektora.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 21

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca, Kierownik CAZ lub inny upowazniony petnomocnik
jako dysponenci, oraz
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniony peinomocnik.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 22

Akty normatywne podpisuje Dyrektor a wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor, Zastepca lub wyznaczony Kierownik Dziatu.
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§23

1. Decyzje administracyjne moze podpisywac osoba pisemnie do tego upowazniona
przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy,
stwierdzajgce pewien stan faktyczny, podpisujg pracownicy na odpowiednich
stanowiskach pracy, na podstawie upowaznienia Starosty.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VI

Organizacija pracy Powiatoweqo Urzedu Pracy

§ 24

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sig nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow:

- od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30 ( wszystkie soboty sg wolne od
pracy).

3. Dyrektor przyjmuje klientdw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 -
godzinnego tygodnia pracy.

5. Dyrektor moze w porozumieniu ze Starostg w uzasadnionych przypadkach
ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy 2z zachowaniem
8 - godzinnego dnia pracy i40 - godzinnego tygodnia pracy.

§ 25

Pracownicy zobowigzani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.



Rozdziat VIII

Postanowienia koricowe

§ 26
Spory kompetencyjne pomigdzy Dziatami rozstrzyga Dyrektor .
§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2011 roku.



Zatacznik Nr 1
Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju



