ZARZAD POWIATU GOSTYNINSKIEGO

Uchwala Nr 240 2/0/“{
Zarzadu Powiatu Gostyninskiego

z dnia Q%W/f‘ma Q204U g,

w  sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Gostyninie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz. 595 ze zm.: Dz.U. z 2013r., poz. 645;

Dz.U. z 2014r., poz. 379.), Zarzad Powiatu Gostynifiskiego, uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, stanowiacy

zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 368/2010 Zarzadu Powiatu Gostyninskiego z dnia 22 stycznia 2010r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Gostyninie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacym Zarzadu Powiatu Gostyninskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, zgodnie z § 8 Statutu
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, okresla zasady wewnetrznej organizacjl oraz
strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w

Gostyninie.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gostyninskiego,

2. Staro§cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostyninskiego,

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Gostyninie,

4. Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyninie,

PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie,
PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Gostyninie,

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

8. Starostwie Powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyninie,

9. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. EFS — nalezy rozumie¢ przez to Europejski Fundusz Spoteczny.

11. Sieci EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

12. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie,

13. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Gostyninie,

14. Ustawie o promocji zatrudnienia, ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z
2013r. poz. 674 z poZn. zm.),

15. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gostyninie.

§3
Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
1) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie uchwalonego przez Rade¢ Powiatu
Gostyninskiego,
2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 674 z pozn. zm.),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z

2013r. poz. 595 z pdzn. zm.),
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4) innych ustaw i aktow prawnych wydanych w celu wykonywania natozonych zadan na
PUIP,

5) niniejszego Regulaminu.

§ 4
Nazwe, siedzibe, przedmiot i teren dziatalnosci oraz ogolne zasady zarzadzania i organizacji
okresla Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§5

W ramach zadan realizowanych przez powiat gostyninski w zakresie polityki rynku pracy, do

PUP w szczegodlnosei nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czesé powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spolecznych, o ktorej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy 1 poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dzialan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosei udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujaeych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

I1)inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie

probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy;
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14) wspéldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie przepisdw o zatrudnieniu socjalnym;

16) wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

18) 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 zasilku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktérych mowa w
art. 46 ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych
mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktérych mowa w art. 8a ustawy;

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy
panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w szczegélnosci przez:

a) realizowanic dziatan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wihasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

21) realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgeych z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z post¢powaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia

na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach;
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23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkolet pracownikow powiatowego urzgdu pracy:

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

26) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z  programéw  operacyjnych wspotfinansowanych  ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

27) inicjowanie 1 realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

28) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

29) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewodzkim urzedem pracy;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

31) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

32) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

Rozdzial 111
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6

1. Powiatowym Urzedem Pracy w Gostyninie kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz
w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych upowaznien przez Staroste —
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy i podlega zwierzchnictwu stuzbowemu Starosty.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikdw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy Z-cy Dyrektora PUP i
kierownikow komarek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora PUP.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i1 kompetencje Dyrektora PUP z
uwzglednieniem zakresu upowaznien udzielonych przez Staroste.

5. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i realizacji zadan wykonywanych przez PUP,
Dyrektor PUP wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

6. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzg¢dzie Dyrektor Urzedu moze powolywacd

zespoty i komisje zadaniowe.




Rozdzial IV
Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
Komorkami organizacyjnymi PUP sa: Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzialy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania — przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk —w jednym.

§8
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentow rynku pracy.
2. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej koméree organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§9

Dziatami i Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruja Kierownicy.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna PUP

§10
W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen - RE,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy - KF,
4) Dzial Organizacyjno — Administracyjny - OR,
5) Jednoosobowe stanowisko — Radca Prawny - P

§11

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiggowego
oraz nastepujgcych komorek organizacyjnych:
- Dgzial Finansowo-Ksiggowy (KF),
- Dzial Organizacyjno-Administracyjny (OR),
- Radce Prawnego (P).

2. Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio prace:
- Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen (RE),
- Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).
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1.

Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksi¢ggowym (KF), a zakres jego
dziafania okreslajg odrgbne przepisy.

Szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VI
niniejszego Regulaminu.

Struktur¢ organizacyjna PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§12

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szezegodlnoscei:

1) podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy

2) promocja ustug Urzedu,

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia, w zakresie
udzielonych upowaznien,

4) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o
postgpowaniu administracyjnym oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych w ramach
udzielonych upowaznien,

5) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

6) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS,

7) planowanie i dokumentowanie wydatkéw z Funduszu Pracy,

8) przygotowywanie planéw finansowych PUP (dotyczacych budzetu i kosztow
eksploatacyjnych) i ich ewentualnych zmian w toku realizacji,

9) koordynowanie dziatalnosci PUP, nadzorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie
organizacji i zarzadzania,

10) reprezentowanie PUP na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien,

11) wypracowywanie dziatai zmierzajacych do promocji zatrudnienia i tagodzenia
skutkéw bezrobocia,

12) wspotpraca z PRRP, wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami
pomocy spolecznej i innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku
pracy;

13) prowadzenie polityki kadrowej, w tym powolywanie i odwolywanie Zastepey
Dyrektora PUP,

14) dokonywanie ~ okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow

samorzadowych,
15) nadzdr nad realizacja zadan z zakresu:
- bhpip.poz,
- archiwizacji,
- gospodarki lokalami biurowymi i sprzetem,
- wyposazenia 1 obstugi administracyjno — technicznej, w tym prowadzenie

ewidencji srodkéw trwatych w PUP,
- przestrzegania przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien
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16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan
i kompetencji,

2) inicjowanie, organizowanie i promowanie uslug i instrumentow rynku pracy
w porozumieniu z Dyrektorem,

3) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

5) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o
postepowaniu administracyjnym oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych w ramach
udzielonych upowaznien,

6) nadzor nad przyznawaniem i naliczaniem $wiadczen przyznawanych bezrobotnym
i wydawaniem decyzji administracyjnych w tym zakresie,

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglych komorek organizacyjnych w
opracowywaniu procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan statych,

8) dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w  szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb
zatrudnienia,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych  pracownikow
samorzadowych,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadcze;j,

11) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy rynku pracy.

§13

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéow i uprawnien wspolnych dla Kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komoérki organizacyjnej,

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania kierowanej
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub Z-cy
Dyrektora PUP,

3) szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami stanowiska stuzbowego,
zakresem wspolpracy z innymi stanowiskami stuzbowymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosei i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwd) zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla sluzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu

CA Amocedur 1 wytycznych realizacji zadan statych,
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6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podleglych  pracownikow
samorzadowych,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki  organizacyijnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i1 kar dla
podlegltych pracownikow,

8) prawo Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materialow, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej,

10) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

I'1) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podleglych komorek
organizacyjnych z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadezej,

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

2. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych ustala Dyrektor
PUP. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komdrek organizacyjnych maja prawo zadaé od kierownictwa PUP materiatéw, informacji
1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 14
1. Postanowienia § 13 majq zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym (KF).
2. Niezaleznie od zapisu § 14 ust. 2, obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP
okreslaja odrgbne przepisy — ustawa o finansach publicznych.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 15
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen (RE) nalezy:
1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,
2) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
3) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkdw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
4) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz obshuga
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5) obstuga 0s6b wnioskujacych o rejestracj¢ droga elektroniczna,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,
7) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dot.
nienaleznie pobranych $wiadczen.
8) wydawanie zaswiadczen,
9) naliczanie oraz sporzadzanie list wyplat, zwrotow:
a) zasitkow dla bezrobotnych,
b) dodatkow aktywizacyjnych,
¢) stypendiéw wyplacanych bezrobotnemu lub innej uprawnionej osobie w okresie
odbywania  szkolenia,  przygotowania ~ zawodowego dorostych,  studiow
podyplomowych, stazu oraz w okresie nauki w szkole ponadgimnazjalnej albo w
szkole wyzszej, gdzie studiuje w formic studiéw niestacjonarnych oraz innych
$wiadczen,
10) wystawianie informacji PIT 11 $wiadczeniobiorcom,
11) przyjmowanie i analizowanie odwotan od decyzji,
12) prowadzeniec spraw zwiazanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego
i uchylaniem decyzji prawomocnych,
13) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg przepisow
a) o ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym,
b) o podatku dochodowym,
¢) o zatrudnieniu socjalnym,
d) o $wiadczeniach przedemerytalnych,
¢) o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktore utracity prace;
14) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych wplywajacych do PUP,
15) przygotowywanie wnioskow PUP o udostepnienie danych osobowych, kierowanych do
odpowiednich instytucji,
16) opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy:

1)  wspblpraca z partnerami rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob
bezrobotnych,

2)  marketing ustug oferowanych przez PUP,

3) opracowywanie programoéw i projektow dot. przeciwdzialania bezrobociu, promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
finansowanych lub wspélfinansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej, w tym z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

4) ustalanie dla bezrobotnego profilu pomocy, oznaczajacego wiasciwy ze wzgledu na
potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w ustawie,

5) inicjowanie i realizacja dzialan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spoleczne]
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacji i Integracji we wspolpracy z osrodkami

cy spofecznej lub podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ statutowa na rzecz
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6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)
26)
27)

28)

integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej oséb zagrozonych wykluczeniem
spofecznym lub przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spolecznym, zgodnie z
przepisami o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

wspotudziat w realizacji programéw regionalnych,

wspolpraca w ramach umowy o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych,

udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy:

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

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

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
problem6éw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy,

wykonywanie zadan z zakresu ustug w ramach sieci EURES,

popularyzacja ushug w zakresie poradnictwa zawodowego wérod klientéw PUP,
opracowywanie planow kierunkow szkolen,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy (wymienionych w art. 43 ustawy) w celu podniesienia ich kwalifikacji
zawodowych i innych kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosei poszukiwania
pracy,

rekrutacja kandydatéw na szkolenia,

upowszechnianie informacji o szkoleniach,

ocena efektywnosci szkolen,

przyznawanie 1 realizacja bonéw szkoleniowych oraz przygotowywanie dokumentacji
do finansowego rozliczenia,

inicjowanie i organizowanie:

— prac interwencyjnych

— robdt publicznych
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— stazy
— przygotowan zawodowych dorostych
oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego ich rozliczenia,

29) przyznawanie bondw stazowych i przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia,

30) zawieranie umow w sprawach:

— przyznania pracodawcy lub przedsigbiorcy $rodkow Funduszu Pracy — grantow — na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
pracy,

— przyznania pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,

— przyznania pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania do wynagrodzenia za
satrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczy! 50 rok zycia,

— przyznania bonow na sasiedlenie w zwiazku z podjgciem przez bezrobotnego do 30
roku zycia zatrudnienia poza miejscem dotychczasowego zamieszkania,

—  przyznania $rodkow z KI'S na finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow
oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia,

31) refundowanie podmiotowi prowadzacemu dziatalno$é  gospodarcza — kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
przygotowywanie dokumentaciji do finansowego rozliczenia,

32) przyznawanic bezrobotnym srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na
pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazane z podjeciem tej
dziatalnosci oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia,

33) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zwiazku z finansowanie okreslonych w Rozdziale 11b ustawy:

— pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,
— pozyczek na podjgeie dzialalnosci gospodarczej,
— ustug doradczych i szkoleniowych.

34) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia:

a) kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia lub odbywania zajec
w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

b) kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjela zatrudnienie lub inng
pracg zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

¢) kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieé¢mi do lat 7 lub osobg zalezng bezrobotnemu, ktory
podejmie zatrudnienie lub inna pracg zarobkowa lub zostanie skierowany na staz,
przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenie,

d) kosztéw przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca
zamieszkania, jezeli na badania te zostal skierowany przez PUP w Gostyninie, i dojezdza
do tych miejsc,

e) kosztow poniesionych z tytufu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku

- & PRAM R dhieniem skierowanego bezrobotnego,
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) kosztow zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o

zatrudnieniu socjalnym,

35) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

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

36) udzielanie pracodawcom pomocy:

- wdoborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- We wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

37) gromadzenie materiatéw z zakresu informacji zawodowej,

38) udzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy,

39) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie upowszechniania informacji o ushugach

poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

40) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci wykonywania przez

41

strony postanowien zawartych ze Starosta Gostyninskim umow i porozumien,
) opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczodci, w tym z zakresu udzielonej
pomocy publicznej, oraz wszelkich analiz i informacii.

§17

Dzial Finansowo-Ksiggowy (KF) realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania

srodkow budzetowych PUP, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa oraz prowadzi

rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy i

innych funduszy celowych. Do zakresu zadan podstawowych nalezy:

D)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

9

przygotowywanie projektéw planoéw finansowych,

kontrola dyscypliny wydatkow,

kontrola dokumentéw dotyczacych operaciji pod wzgledem ich kompletnosci i formalno-
rachunkowej rzetelnosci,

sporzadzanie list wyplat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z tytutu uméw cywilno-prawnych,

obstuga kasowa i sporzadzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie,

dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw oraz
zatrudnionych w ramach umow cywilno-prawnych,

dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego
od osob fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych
pracownikow i zatrudnionych w ramach umow cywilno-prawnych,

ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obshuga rozrachunkow
z kontrahentami,

sporzadzanie w obowigzujacych terminach wymaganej sprawozdawczosci,

10) sporzadzanie czgsci finansowej wnioskéw o platnosé do projektow EFS,

aaDCA
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12) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwalego oraz naliczanie umorzen,

13) przygotowanie dokumentacji i wyplata skladek na ubezpieczenia spoteczne rolnikow,

14) wspoldzialanic z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych realizowanych ptatnosei,

15) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

16) prowadzenie ewidencji wartosciowej skladnikow majatkowych Urzedu,

17) wspolpraca z komorkami merytorycznymi Urzedu.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacy] no-Administracyjnego (OR) nalezy:

1) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow 1 instrukeji,

2) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

3) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

4) obshuga kancelaryjna Urzedu,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

6) planowanie kontroli, realizacja kontroli instytucjonalnej i ocena wnioskow z kontroli,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

8) kontrola dyscypliny pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem pracownikow,

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

13) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

14) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,

15) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

16) prowadzenie archiwum zakladowego:

a) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych 1 wspolpraca z
komérkami organizacyjnymi w przygotowaniu tych akt do przekazania,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,

¢) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

e) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

17) administrowanie majatkiem Urzedu,

18) zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno — biurowe,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjgq remontow siedziby PUP,

20) prowadzenie postgpowan zwiazanych z odroczeniem terminu splaty, rozlozeniem na raty lub
umorzeniem czesci albo calosci naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo $rodkow, o ktorych mowa w ustawie,

21) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie
zam6wien publicznych, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

22) prowadzenie spraw bhp i1 p.poz.,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem w PUP przepisow o ochronie danych
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24) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

25) obstuga PRRP,

26) przyjmowanie skarg i wnioskow dot. pracownikow Urzedow,
27) analiza skarg i wnioskow.

§ 19
Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego (P) nalezy realizacja postanowien ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2014r. poz. 637), a w
szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw PUP przed sadami i organami administracji publicznej,
2) obstuga prawna Urzedu w zakresie udzielania porad prawnych oraz wydawania opinii
prawnych w zakresie stosowania prawa.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 20
I Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych PUP podpisuja:
- Dyrektor PUP lub Zastepca,
- Gtowny Ksiegowy PUP,
- osoba upowazniona przez Dyrektora.

§ 21
. Akty normatywne, decyzje, postanowienia oraz za$wiadczenia wydawane w trybie
przepisOw o postgpowaniu administracyjnym oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem

udzielonych upowaznien.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja

o

Kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontroli

§22
1. System kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy obejmuje kontrole wewnetrzna,

instytucjonalng i zewnetrzna.
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2. Kontrola wykonywana przez Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie obejmuje czynnosci,
ktorych glownym celem jest badanie i ocena prawidlowosci kierunkow dziatania,
sprawnosci  organizacji i funkcjonowania stanowisk pracy, gospodarnosci W
wydatkowaniu  srodkow budzetowych, Funduszu Pracy, Europejskiego  Funduszu
Spolecznego oraz zgodnego z prawem posigpowania w sprawach posrednictwa pracy i
zatrudnienia, a takze badanie i ocena prawidlowosci wykorzystania przez pracodawcow
oraz osoby bezrobotne i inne osoby uprawnione §rodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

§ 23
1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja z Urzedu Dyrektor PUP,
Z-ca Dyrektora PUP, Kierownicy Dzialow oraz pracownicy upowaznieni do
przeprowadzania kontroli. Kontrol¢ instytucjonalng wykonujg upowaznieni pracownicy.
2. Kontrole zewnetrzna w stosunku do podmiotéw korzystajacych z ustug PUP na podstawie
zawartych umoéw cywilno — prawnych, wykonujg pracownicy PUP na podstawie
upowaznien wydanych przez Starostg.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 24
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 25
1. Szczegdlowy dobowy oraz tygodniowy rozklad czasu pracy okre$la Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie.
2. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja klientéw w sprawach skarg 1 wnioskow w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 26
Dopuszcza si¢ mozliwosé stosowania dotychczasowych oznaczen komorek organizacyjnych,
nie dtuzej jednak niz do 31 grudnia 2014 roku.

§ 27
Do dnia powotania Powiatowej Rady Rynku Pracy w Gostyninie zadania tej Rady wykonuje
Powiatowa Rada Zatrudnienia w Gostyninie, dzialajac w sktadzie 1 na zasadach okreslonych
w przepisach dotychczasowych.
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