Uchwata Nr 485/2022 Zar-:du Powiatu Wieruszowskieuo - Zakcznik

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WIERUSZOWIE

Rozdzial I
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Wieruszowie okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dzialania komérek organizacyjnych
wchodzgcych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Staroscie - nalezy przez to rozumied starost¢ wieruszowskiego ;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieruszowie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie;

CAZ - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej;

5. Statucie - nalezy przez to rozumieé statut Powiatowego Urzedu Pracy nadany uchwatg Rady

Powiatu Wieruszowskiego;

6. Radzie - naleZzy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;
7. Srodkach Publicznych - nalezy przez to rozumieé §rodki budzetowe, Funduszu Pracy (FP),

9.

Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS), Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepelnosprawnych (PFRON) oraz pozostate fundusze celowe i unijne;

. Ustawiec — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz, 690 ze zm.);
KFS - nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

10. EURES —nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Shuzby Zatrudnienia;
11. ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zakladowy Fundusz $wiadczen Socjalnych.

1.

§3
PUP dziala na podstawie przepis6éw prawa, a w szczeg6lnoscei:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U, z 2022 r. poz.
1526);
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2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t. j. Dz.U. z 2022r. p0z.690 ze zm.);

3) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. z 1998 r. poz. 872 ze zm.);

4) ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22022 1. poz. 530);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.);

6) ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.);

7) statutu;

8) niniejszego regulaminu;

9) innych ustaw.

2. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadaf wynikajacych z Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t,j. Dz.U. z 2022 r.
p0z.690 ze zm.), przepiséw wykonawczych oraz innych ustaw, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1009 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 1. poz. 1285 ze zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.);

4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczei
Spolecznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 504);

5) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwien Publiczaych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710);

6) ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o karcie Polaka (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1598
ze Zm.);

7) Ustawa zdnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2095
Ze zm.);

8) Ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego patistwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2095 ze zm.);

9) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy i bezrobocia.
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3. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.
4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrgbne przepisy.
§4
Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z instytucjami rynku pracy, jednostkami administracji
rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, Rada i instytucjami zajmujgcymi sie
problematykg rynku pracy.

Rozdzial IT
Kierownictwo Powiatowego Urz¢du Pracy w Wieruszowie
§5
1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi pelng odpowiedzialno$§é przed Starosta oraz reprezentuje urzad
na zewnglrz.
2. Dyrektor wykonuje czynnodci pracodawcy w zakresie prawa pracy w stosunku
do pracownikéw PUP.
3. Dpyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy kierownikéw dziatéw.
4, Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba przez niego wyznaczona
posiadajgca stosowne upowaznienie Starosty.
3. W celu realizacji okreslonych zadafi Dyrektor moze powolaé zespoly bgdZ komisje.

Rozdzial ITI
Jednostki i komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie
§6
W PUP tworzone s3 nastgpujgce komérki organizacyjne:
1) dziaty;
2) CAZ.
§7
1. Dzial zajmuje si¢ okreflona problematyks i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy
lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce ulatwia
prawidiowe zarzgdzanie.
2. Dziatami oraz CAZ kieruja kierownicy dziatu, Giéwny Ksiegowy.
§8
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W PUP tworzy si¢ wyodrebniong komérke organizacyjng poza ramami dzialéw — CAZ, ktéra
realizuje zadania w zakresie uslug rynku pracy oraz instrumenté6w rynku pracy.

§9

1. Wewngtrzna organizacja kazdego dziatu i CAZ obejmuje zakres zadani i jej strukture.

2.

Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla stanowiska w poszczegélnych dziatach i CAZ

oraz zakresy czynnosci pracownikéw.

L.

1.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie
§10
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, stosujgce przy znakowaniu spraw
n/w symbole:
1)} Dzial Ewidencji, Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego -EPIPZ;
2) Dzial Aktywizacji Rynku Pracy- ARP;
3) Dziat Finansowo — Ksi¢gowy - FK;
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — OA;
5) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ.
§11
Zakres zadan dzialéw i CAZ okresla rozdzial V niniejszego regulaminu.

2. Szczegblowy strukture organizacyjng PUP z podzialem na dzialy i CAZ okresla schemat

L.

organizacyjny, bedgcy zatgeznikiem do regulaminu.
§12

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegblnosci:

1) promocja ustug , instrumentéw rynku pracy i reprezentowanie PUP na zewnatrz;

2) realizacja zadat okreslonych w Ustawie;

3) planowanie, pozyskiwanie, gospodarowanie i dysponowanie przekazanymi srodkami
publicznymi;

4) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy PUP;

5) koordynacja kontroli zewn¢trznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty;

6) zapewnienie prawidlowe]j obshugi informatycznej urzedu;

7) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasady tadu i porzadku oraz
utrzymaniem urzedu w nalezytej czystosci;

8) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych dziatéw;
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9) planowanie i realizacja polityki kadrowej w PUP;

10) wnioskowanie do Starosty w sprawie upowaznienia pracownikéw PUP do zalatwiania w
jego imieniu spraw, w tym wydawania decyzji i postanowiefi administracyjnych oraz
zaswiadczed w zakresie zadai wykonywanych przez PUP w trybie przepis6w o
postepowaniu administracyjnym;

11)ustalanie, okreslanie zakresu czynnosci dla kierownikéw dzialéw oraz zatwierdzenie
zakresu czynnosci dla pracownikéw;

12) zatatwianie spraw w imieniu Starosty na podstawie stosownego upowaznienia, w tym do
wydawania decyzji, postanowien administracyjnych, za$wiadczen w zakresie
wykonywania zadan realizowanych przez PUP;

13) wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych;

14)wydawanie pisemnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom do wykonywania
okreslonych zadan;

15)opracowywanie i przedkladanie projektéw dokumentéw wymagajgcych uchwalenia
przez Zarzad badz Rade Powiatu;

16)wspblpraca z organami samorzgdéw lokalnych, instytucjami dialogu spolecznego i
partnerstwa lokalnego, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
pracodawcami;

17)okreslenie zasad prawidlowej obstugi klientéw, zatatwiania skarg i wnioskéw oraz
przestrzegania tajemnicy ochrony informacji niejawnej;

18) organizacja kontroli zarzadczej zadati realizowanych przez PUP;

19)nadz6r nad mieniem PUP.

§13
1. Do podstawowych zadaf, obowigzkéw i uprawnied wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy, planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podleglych
pracownik6w oraz nadzér nad realizacja wykonywanych przez nich zadar;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych dziatéw;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania;

4) dbalo§¢ o rozwéj zawodowy pracownikéw, a w szczegélnosci umozliwienie
pracownikom kierowanego dzialu uczestnictwa w szkoleniach organizowanych
dla publicznych stuzb zatrudnienia;

5) opiniowanie doboru obsady osobowej dzialu, wnioskowanie o wysoko$¢ wynagrodzeti,
przeszeregowan, nagréd i kar dla podleglych pracownikéw;
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6) udzielanie pomocy pracownikom kierowanego dzialu w opracowywaniu procedur
i wytycznych w realizacji zadar: statych;

7) dokonywanie kontroli pracy podleglego dzialu z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych

przed podaniem do podpisania Dyrektorowi PUP;

9) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

10) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych;

11) przestrzeganie przepisow instrukcji, regulaminéw oraz aktéw wewn¢trznych wydanych
przez dyrektora PUP;

12) opracowanie projektéw dokumentéw zwigzanych z realizowanymi przez dzial
zadaniami takich jak projekty zarzadzen, decyzji, wnioskéw, uméw cywilnoprawnych
oraz procedur;

13)ustalanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadanh dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

14) przedkladanie propozycji Dyrektorowi zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwate;
nieobecnodci pracownikéw PUP;

15) wspéidzialanie z innymi dziatami PUP poprzez wymiang materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan;

16} dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

§14
1. Do zadaf Gléwnego Ksiggowego PUP zgodnie z ustaws o finansach publicznych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢Zznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

§15
1. Pracownicy PUP niezalenie od zajmowanego stanowiska i pelnionych funkcji
sa odpowiedzialni w szczegblnosei za:
1) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny

pracy oraz przeciwpozarowymi;,
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2) zachowanie tajemnicy informacji nicjawne;j;

3) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

4) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw;

6) udzielanie klientom wyczerpujacych informacji i wyjasnien;

7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw z zachowaniem uregulowan
podanych w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

8) znajomos$¢ przepisbw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym
stanowisku pracy;

9) przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;

10) archiwizowanie dokumentéw.

Rozdzial V
Zakres zadan jednostek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie
§16
1. Dziat Ewidencji, Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego — realizuje ushugi rynku pracy
w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz zadania z zakresu
rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy przyznawania $wiadczen i obshugi
formalnej.
2. Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Ewidencji, Posrednictwa i Poradnictwa
Zawodowego — symbol ,,EPiPZ” nalezy:
1) $wiadczenie posrednictwa pracy zgodnie z zasadami okreélonymi w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegdlnosci polegajace na:

a) udzielanju pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

b) pozyskiwaniu ofert pracy;

c) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do intemetowej bazy ofert prac udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy;

d) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgloszong ofertg pracy;
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€)

g)

h)

informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowaniu 1 organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych
z pracodawcami;

wspétdziataniu PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwoéciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

informowaniu bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

2) $wiadczeniu poradnictwa zawodowego zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie

3)
4)

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegblnosci polegajace na:

a) udzielaniu bezrobotnemu i poszukujacemu pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu

pracy, w szczegolnosci:

udzieleniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

udzieleniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolniefi zawodowych,

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

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dia bezrobotnych i poszukujacych pracy,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu szkolenia dla bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

b) udzielaniu pracodawcom pomocy:

w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw

przez udzielanie porad zawodowych;

opracowywanie i realizacja Indywidualnego Planu Dziatania;
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatanh aktywizacyjnych, ktéremu marszatek

wojewddztwa zlecil ww. dzialania;
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5) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami w szczeg6lnosci przez realizowanie dziatan sieci EURES,;

6) realizowanie zadad zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

7) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenia
zezwolenia na pobyt czasowy;

8) opiniowanie wnioskéw o sfinansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy
osobie, ktéra podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez PUP;

9) udzielanie klientom PUP wyjasnied i informacji dotyczacej zakresu zadad PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego 1 poszukujacego pracy
oraz przystugujacych swiadczeniach z tytulu bezrobocia;

10) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy;

11) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robét publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego;

12) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢é majgcych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z
przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

13) wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych
ushug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

14) realizowanie zadad zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

15) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, ustalanie statusu oraz przyznawanie
i wyplata zasitkéw oraz innych $§wiadczen z tytutu bezrobocia;

16) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczeri spolecznych
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkdw publicznych, a w szczegblnosci zwigzanych z obowiazkiem:

a) zglaszania obstugiwanych oséb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen,

b) zglaszanie zmian wszelkich danych,
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c) wyrejestrowanie z ubezpiecze;

17) obstuga 0s6b bezrobotnych w zakresie wynikajacym z przepiséw Ustawy;

18) sporzadzenia rocznych informacji o uzyskiwanych dochodach dla oséb bezrobotnych
lub inne $wiadczenia;

19) wydawanie decyzji, postanowiefi oraz zaswiadczen w zakresie okreSlonym w Ustawie
na podstawie upowaznienia Starosty;

20) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych i przygotowywanie dokumentacji
do przekazania wojewodzie;

21)realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systemé6w zabezpieczenia spotecznego
panstwa okreslonych w Ustawie oraz pafistw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarlta
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym w zakresie
$wiadczeni dla bezrobotnych w tym realizowanie decyzji;

22) wspOlpraca z instytucjami dotyczgca informacji na temat oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

23) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy.

§17
1. Dziat Aktywizacji Rynku Pracy — realizuje zadania zwigzane z efektywnym
wykorzystaniem §rodkéw finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu oraz organizowanie i finansowanie szkoleri dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
2. Do podstawowego zakresu dziatan Dziatu Aktywizacji Rynku Pacy - symbol ARP nalezy:

1) udzielanie informacji 0 mozliwo$ciach i zakresie pomocy oferowanej przez PUP;

2) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialati aktywizacyjnych, ktéremu marszalek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

3) opracowywani¢ i realizacja Indywidualnych Planéw Dzialania;

4) realizacja zadah zwigzanych z KFS, w szczegblnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;

5) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
m.in. stazy, jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, prac interwencyjnych, bonéw;

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolefi i przygotowania zawodowego
dorostych;

7) wsp6lpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
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organizacji rob6t publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego;

8) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy;

9) wspélpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru
centralnego;

10)inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majgcych na celu dotarcie z informacjs
o mozliwosci skorzystania z form aktywizacji, o ktérych mowa w Ustawie, do osdb
niezarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujgce pracy;

11)wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i poérednikami finansowanymi
w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pa podjecie
dzialalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12)realizacja §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;

13) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnegoe
rynku pracy stanowigcego czeS¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych;

14)pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacje zadah z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

15) opracowywanie badan, analiz i sprawozdati oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy;

16) wspoldziatanie z powiatows radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy;

17)organizacja 1 realizowanie programéw specjalnych;

18)realizowanie programéw regionalnych;

19) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

20)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspdlfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

21)inicjowanie i realizowanic badafh i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez PUP.

§18
1. Dzial Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez Gléwnego Ksiggowego realizuje zadania

z zakresu planowania i rozliczania $rodkéw publicznych, zapewnia obstuge finansowo-
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ksiggowg oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw srodkéw

publicznych.

2. Do podstawowego zakresu dziatah Dzialu Finansowo-Ksiegowego — symbol FK

w szczegblnosci nalezy:

1) opracowywanie i biezgca aktualizacja:

a) planéw finansowych,

b) harmonograméw finansowych, okresowych informacji o przebiegu wykonania
planéw, analiz finansowych dochodéw

¢) wydatkéw ze §rodkéw publicznych;

2) zlecenie platnosci ze. srodkéw PFRON na realizacje zadann z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0s6b niepelnosprawnych;

3) przyjmowanie, rejestracja i przechowywanie Zzrodtowych dokumentéw ksiegowych
w zakresie budzetu, FP, ZFSS i Unii Europejskiej oraz deklaracji wekslowych
wraz z dokumentacjg wekslows;

4) kontrola formalno-rachunkowa dowod6éw ksiegowych;

5) ewidencjonowanie i ksiggowanie operacji gospodarczych z FP, budzetu, ZFSS i Unii
Europejskiej:

6) ksiegowanie i rozliczanie wplat naleznosci przystugujacych z réznych tytutéw;

7) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej, sprawozdawczosci
z zakresu pomocy publicznej;

8) naliczanie i sporzgdzanie list wyptat pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

9) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z cbowiazujgcymi przepisami;

10) wspoétpraca z bankami obshugujgcymi konta bankowe PUP;

11) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen z FP, Unii Europejskiej, PFRON i innych
naleznosci;

12) regulowanie zobowigzaf PUP, w tym w formie elektronicznej;

13) rozliczanie inwentaryzacji;

14)realizacja $wiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty Polaka przeznaczonych
na czeSciowe pokrycie kosztéw zagospodarowania i biezgcego utrzymania
w Rzeczpospolitej Polskiej;

15) sporzadzanie czesci finansowych sprawozdah i wnioskéw o platno§é z Unii
Europejskiej;
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16)biezgca wspoélpraca z instytucjami i urzgdami (np. inne urzedy pracy, zaklad
ubezpieczeri spolecznych, urzedy skarbowe, osrodki pomocy spolecznej, policja, sad,
prokuratura, jednostki administracji pafistwowej itp.);

17) projektowanie tresci:
a) polityki rachunkowosdci z wylgczeniem opisu ogélnego systemu przetwarzania

danych oraz systemu stuzgcego ochronie danych i zbioréw,

b) instrukcji sporzgdzania obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych;

18) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy;

19) biezgca modyfikacja i uzupeinianie informacji w komputerowej bazie danych.

§19
1. Dziat Organizacyjno-Administracyjny — zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
PUP, obstuge zadaniowg PUP, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw,
koordynuje proces udzielania zaméwiefi publicznych przez PUP.
2. Do podstawowego zakresu dziatah Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego- symbol OA,

w szczego6lnosci nalezy:

1) obstuga sekretariatu PUP;

2) opracowanie projektow procedur i regulaminéw wewnetrznych PUP;

3) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP;

4) opracowanie projekiéw planu pracy;

5) obstuga narad i spotkati organizowanych przez Dyrektora oraz obstuga Rady;

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem kontroli zarzgdczej;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP i zleceniobiorcow;

9) gromadzenie danych dotyczacych sktadnikéw placy pracownikéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw;

10)organizacja naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;

11) obstuga administracyjna ZFSS;

12)kontrola dyscypliny pracy;

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w PUP;

14) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacii
dotyczacej pracownikéw PUP;

15)organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw PUP;

16)zgloszenie do ubezpieczen spolecznych, emerytalnych, rentowych, chorobowych,
wypadkowych i zdrowotnych pracownikéw PUP;

17) zgloszenie do ubezpieczer zdrowotnych czionkéw rodzin pracownikéw PUP;
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18) wyrejestrowanie z ubezpieczeni pracownikéw PUP i ich czlonkéw rodzin;
19) prowadzenie spraw bhp i p.poz w PUP;
20)administrowanie mieniem PUP;
21})zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;
22) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;
23)realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy - Prawo zamdwien publicznych;
24)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;
25) wspbtpraca z MPiPS w zakresie informatyzacji publicznych shuzb zatrudnienia;
26)tworzenie bazy danych statystycznych;
27) prowadzenie skiadnicy akt;
28)realizacja zadath wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
29) utrzymywanie czystosci pomieszczen biurowych;
30)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg kontroli zewnetrznych oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidtowo$cig i terminows realizacjg wnioskéw i zalecenr pokontrolnych;
31)prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga teleinformatyczng i informatyczna Urzedu;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg BIP.
§20
CAZ realizuje zadania okre§lone w § 16 ust 2 pkt. 1-13 oraz w §17 ust. 2 pkt. 1 — 12,
a przy znakowaniu spraw uzywa symbolu CAZ.

Rozdzial VI

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie
§21

1. Rozklad czasu pracy oraz zwiazane z procesem pracy obowiazki pracodawcy i wszystkich
pracowniké6w PUP okre$la Regulamin pracy PUP.

2. Dpyrektor przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych dniach, podanym
do powszechnej wiadomosci.

3. Informacja o dniach 1 godzinach przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow
jest wywieszona w siedzibie PUP i na stronie BIP.
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Rozdzial VII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§22
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbgdnych dla skutecznego i legalnego
dzialania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
2. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Kontrola zarzadcza obgjmuje:
1) zgodno$é¢ dzialalnodci z przepisami prawa;
2) skutecznoscC i efektywno$é dzialania;
3) wiarygodnosé sprawozdan finansowych;
4) ochrong zasobdw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywno$é i skutecznosé przeptywu informacji;
7) zarzgdzanie ryzykiem.
4. Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiada Dyrektor.
5. Gléwny Ksiegowy, kierownicy dzialéw wspierajag Dyrektora w realizacji celéw i zadan
PUP poprzez prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadcze;.
6. Szczegdlowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okresla Regulamin kontroli zarzgdcezej
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
i aktow prawnych
§23

1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢Zznego i materialowego, jak i roOwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych PUP podpisujg:

1) Dyrektor;

2) Gléwny Ksiggowy;

3) inne upowaznione osoby — w ramach upowaznien imiennych udzielonych

przez Dyrektora.
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2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych okresla
instrukcja kancelaryjna.

§24
1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia w imieniu Starosty podpisuje
Dyrektor lub na jego wniosek inna upowazniona przez Starostg osoba.
2. Szczegdltowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla obowigzujgca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Postanowienia koficowe

§25
Spory kompetencyjne pomi¢dzy dziatami PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

Zarzgd Powiatu Wieruszowskiego:

1. Stefan Pietras - Starosta
2. Marek Kanicki - Wicestarosta
3. Piotr Kowalczyk - Czlonek Zarzadu

4, Adam Musiala - Czlonek Zarzadu  .....ccvvecinnn b b
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