UCHWALA NR 18/2023

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 14 lutego 2023 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2022, p0z.1526), uchwala sie:

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim

stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 456/2018 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
31 stycznia 2018 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki

organizacyjnej - Powiatowego Urz¢du Pracy w Nowym Dworze Gdanskim.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym

Dworze Gdanskim.

§4
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Starosta

()

Jacek Gross



UZASADNIENIE

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim oparty

jest na analizie pracy poszczegolnych Referatow, zakreséw ich obowigzkéw i kompetencji

oraz wynika z likwidacji etatéw po odejsciu pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Gdanskim z pracy.

Regulamin odzwierciedla zmiany dokonane w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych

Z uwagi na:

1. Zmiany przepisow prawa (aktualizacja zapisow).

2. Zmiany w celu usprawnienia pracy w obszarach dziatania powiatowego urzedu

pracy tj.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokonanie przeniesienia trzech osob z Referatu Ewidencji, Swiadczen
1 Informacji do Referatu Posrednictwa Pracy;

uzupetnienie zakresu zadan przypisanych do Referatu Posrednictwa Pracy
o rejestracj¢ 1 obstuge osob bezrobotnych i1 poszukujacych prace;

zmniejszenie jednego etatu doradcy zawodowego w Referacie Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych a zakres realizowanych przez niego
zadan przypisanie do zadan, za ktore odpowiadaja osoby na stanowisku
Doradcy Zawodowego oraz jednego Posrednika Pracy;

likwidacja etatu konserwatora w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym
i Kadr na rzecz zlecenia ustugi konserwatorskiej w uzasadnionych
przypadkach;

przeniesienie jednej osoby z Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informaciji
do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr na stanowisko
informatyka;

zmniejszenie jednego etatu specjalisty ds. ewidencji i $wiadczen w Referacie
Ewidencji, Swiadczen i Informacji a zakres realizowanych przez niego zadan
przypisanie do zadan Specjalisty ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacii;
likwidacja etatu Radcy Prawnego na rzecz zlecenia ustugi prawnej na

Zewnatrz.



Dodatkowe zadania zostaly przypisane poszczegoélnym pracownikom PUP, poprzez
zwigkszenie zakresoOw zadan i obowiazkow, czynnos$¢ ta nie spowodowata zmiany struktury
organizacyjnej PUP jak i wzrostu zatrudnienia pracownikow ani jakichkolwiek skutkow
finansowych. Zmiana ta porzadkuje i odzwierciedla stan fatyczny, dodatkowo usprawnia
prace oraz pozwoli na zapewnienie witasciwej obstugi klientow Urzedu oraz optymalnie
wykorzysta zasoby ludzkie.

Przedstawiona Uchwata Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim zgodna jest
z zatozeniami Strategii Powiatu Nowodworskiego na lata 2015 — 2024, obszar priorytetowy:
Kapitat ludzki 1 spoteczny (P2), «cel strategiczny: CS 2.1 Rozwiniety
i w pelni wykorzystany kapitat ludzki, cel operacyjny: CO 2.1.1 Aktywizacja biernych
zawodowo i bezrobotnych.

Starosta
)

Jacek Gross



Zatacznik do Uchwaty Nr 18/2023
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 14 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Gdanskim

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny okres$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego Urz¢du Pracy

w Nowym Dworze Gdanskim oraz zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne
wchodzace w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim,

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Nowodworskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Nowym Dworze Gdanskim,

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

Z- cy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, referat

lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Nowym Dworze Gdanskim,

Pracownikach PUP — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Gdanskim,

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ koordynujaca prace referatu,

Koordynatorze PP — nalezy przez to rozumie¢ osobe, koordynujaca pracg referatu

Posrednictwa Pracy,



Regulaminie

CAZ
EURES
EFS

EFS Plus
FP

UE
PFRON
ZUS
NFZ
KFS

Ustawie

Urzad

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe],

nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,
nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska,

nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych,

nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Zdrowia,

nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji  zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22022 1. poz. 690 z p6zn. zm),

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym
Dworze Gdanskim.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowodworskiego wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolonej, finansowang na zasadach okreslonych

dla jednostek budzetowych.

2. Siedzibg PUP jest miasto Nowy Dwor Gdanski przy ul. Morskiej 1.

w

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Nowodworskiego.

4. Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

PUP dziata na podstawie:

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§4

1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z p6zn. zm),
2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526),
3. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z p6zn.zm.),
4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2022r. poz. 1634 z p6zn. zm.),
5. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz.530 z p6zn. zm),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz.2000 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 763 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j

(Dz. U.z 2021 r. poz. 1198 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 10 maja 2019 r. r o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

(Dz. U.z2021r. poz. 1178 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2022 r. poz. 2070 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z p6zn.zm),

ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2020 r. p0z.1398 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1009 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 504 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej

(Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty

(Dz. U. z2022r. poz. 2230 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U.z2022r. poz. 1710 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym

(Dz. U.z 2022 r. poz. 2241 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i1 o wolontariacie
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1327 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych

(Dz. U. z 2021 r. poz.1867 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z 2016 r. poz. 734),
ustawy z dnia 16 czerwca 2011 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych

z usuwaniem skutkow powodzi (Dz. U. z 2021 r. poz.379 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

(Dz. Uz 2022 r.poz. 479 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy (Dz. U z 2019 r. poz. 669 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2021 r. poz. 2354 z p6zn.zm),
ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajagcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U z 2021 r. poz. 1745),

ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U. z 2020 r. poz.2085),



30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

ustawy z dnia 07 wrzesnia z 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z 2022r. poz. 1205 z p6zn. zm),

przepiséw o zabezpieczeniu spolecznym, w tym w szczegdlnosci:

a)rozporzadzenia Rady EWG Nr 1408/71 z dnia 14 czerwca 1971r. w sprawie stosowania
systemOw zabezpieczenia spolecznego do pracownikéw najemnych, oséb prowadzacych
dziatalno$¢ na wilasny rachunek 1 czlonkow ich rodzin przemieszczajacych
si¢ we Wspolnocie,

b)rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady WE Nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 04 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekunéw
(Dz. U. z2020 r. poz. 1297),

ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671),

ustawy z dnia 6 marca 2010 Prawo przedsigbiorcéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 162),

ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow

(Dz. U. z 2022 r. poz. 933),

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem Covid-19 innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021r. poz. 2095 z p6zn.zm),
Umowy miedzy Rzeczapospolita Polska a Ukraing o zabezpieczeniu spotecznym,
sporzadzonej w Kijowie dnia 18 maja 2012 r. (Dz. U. z 2013 r. Poz. 1373),

Umowy miedzy Rzeczapospolita Polska a Ukraing o zabezpieczeniu spotecznym,
sporzadzonej w Kijowie dnia 18 maja 2012 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 1373),

Umowy o wystapieniu Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Péinocnej

z Unii Europejskiej 1 Europejskiej] Wspdlnoty Energii Atomowe;j

(Dz. Urz. UE L 29 z 31.1.2020, str. 7),

Umowy o handlu i wspotpracy migdzy Unig Europejska i Europejska Wspolnota Energii
Atomowej, z Jednej Strony, z Zjednoczonym Kroélestwem Wielkiej Brytanii 1 Irlandii
Potnocnej, z Drugiej Strony (Dz. Urz. UE L 149 z 30.04.2021, str. 10), tj. art. 488 oraz art.
489 ust. 1 Umowy Handlowej w zwigzku z art. SSC.56 Protokotu w sprawie koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego do Umowy Handlowej oraz Zatacznika SSC.7

(cze$¢ wykonawcza) do Protokotu,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego

(Dz. Urz. UE L 166 z 30 kwietnia 2004 r., z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne, rozdz. 5, t. 5 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(WE) nr 987/2009 z dnia 16 wrzesénia
2009r. dotyczacego wykonywania rozporzadzenia (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie koordynacji systemoOw zabezpieczenia spotecznego

(Dz. Urz. UE L 284 z 30 pazdziernika 2009 r. z p6zn. zm.),

przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

2



§5

PUP w oparciu o0 Ustawe:

1. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktorych naleza
w szczeg6lnosci:

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

2) pozyskiwanie 1  gospodarowanie  $rodkami  finansowymi na realizacj¢ = zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

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

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

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

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

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

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

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

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

12) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoOw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

13) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow FP;

14) wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ushugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja 1 Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisOw o zatrudnieniu
socjalnym;

15) wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczen podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywani i aktualizacji informacji zawodowych;

16) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

17) wydawanie decyzji w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie wuznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu osoby bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium 1 innych finansowanych z FP §wiadczen nie
wynikajacych z zawartych umoéow,



C) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z FP,

d) odroczeniu  terminu  splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu  czeSci
albo catosci nienaleznie pobranego $§wiadczenia udzielonego z FP, naleznos$ci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktorych mowa w art. 46, oraz
innych §wiadczen finansowanych z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a,

18) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-C oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 83,

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

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dzialania tych partnerstw;

20) realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
Zz odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych 1 innych porozumien zawartych
zZ partnerami zagranicznymi;

21) badanie i analizowanie sSytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy;

22) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoOw pracy na terytorium,
Rzeczypospolitej Polskiej;

23) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP;

24) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

25) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, W tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji zawodowej bezrobotnych i oséb poszukujacych
pracy, wynikajacych z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow EFS i FP;

26) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

27) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

28) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewodzkim
urzgdem pracy;

29) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujagcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

30) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru centralnego;

31) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

32) inicjowanie i realizowanie przedsigwzieg¢ majacych na celu dotarcie z informacja
0 mozliwosciach skorzystania z form aktywizacji, o ktérych mowa w ustawie, do o0sob
niezarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujace pracy.



2. Zadania okreslone w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie 1 realizacja, zgodnych =z powiatowa strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spolecznych, powiatowych programéw dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
- przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob,

c) aktywizacja zawodowa 0sOb niepelnosprawnych,

d) zglaszanie 0sob bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego,

e) kierowanie do pracy inwalidow wojennych oraz uczestnikow zaje¢ Centrum
Integracji Spotecznej w ramach indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,

f) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 .
0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

§6

W realizacji swoich zadan PUP wspoélpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Nowodworskiego, z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, Powiatowa Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi jak réwniez innymi instytucjami realizujgcymi zadania
z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzeniem skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

Rozdzial 111
Organizacja i zarzadzanie

§7

Dyrektor PUP kieruje Urzedem 1 reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektora PUP w drodze konkursu powotuje Starosta.

Dyrektora PUP odwotuje Starosta po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Z-ce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP, na wniosek Starosty, przedstawia sprawozdanie z dzialalnosci PUP
Zarzadowi Powiatu oraz odpowiedniej Komisji, zajmujacej si¢ problematyka zatrudnienia.
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Rozdzial IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§8

Dyrektor PUP zarzadza mieniem bgdacym we wiadaniu PUP, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

§9

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
I wydatki.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obsluge finansowo - ksiegowa realizowanych przez siebie zadan w tym
finansowanych ze srodkow UE.

§10
Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.
Rozdzial V
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§11

1. Catloksztaltem dziatalnos$ci PUP kieruje Dyrektor PUP.

2. Przelozonym stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Z-cy Dyrektora PUP i Koordynatora
PP.

4. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP.

5. Dyrektora PUP, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Z-ca Dyrektora PUP,
ktory przejmuje wowczas wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP.

6. Dyrektor PUP realizuje zadania na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Staroste
1 Zarzad Powiatu.



Rozdzial V1
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§12

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:
a) CAZ,
b) referat,
c) samodzielne stanowisko pracy.
§13

1. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywaé
Koordynatoréw, zespoty i komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow PUP réznych
komorek organizacyjnych.

2. O ilosci tworzonych poszczegdlnych komoérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP
w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

3. W miarg potrzeb i mozliwo$ci finansowych w Urzedzie mozna zatrudni¢ na czas okreslony
5 os6b w ramach stazy badz innych form angazowania 0s6b bezrobotnych Ilub
poszukujacych pracy kierowanych przez powiatowy urzad pracy. Nie obcigza to limitow
Urzedu.

4. Dyrektor PUP moze taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jedno wieloosobowe stanowisko.

5. Dyrektor PUP moze zleci¢ jednostce zewngtrznej (kancelarii prawnej) obstuge prawng PUP.

§14

1.CAZ realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.
2. Za realizacj¢ zadan CAZ odpowiada Z-ca Dyrektora PUP.

§15

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjng, realizujacg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony jako komorka samodzielna.

3. Referatem kieruje Koordynator.

§16

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komodrka organizacyjng, ktorg tworzy
si¢ w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach referatu lub jako komorka
samodzielna.



§17

Dla komorki organizacyjnej ustala si¢ zakres dziatania okre§lony w Regulaminie, wykaz stanowisk

stuzbowych oraz zakresy czynno$ci pracownikow PUP.

Rozdzial VII
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gd.

§18

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1.

ok~

CAZ w sktad, ktorego wchodza:

a) Referat Posrednictwa Pracy (PP);

b) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych (PZ);

c) Referat Rynku Pracy (RP);
Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES);
Referat Finansowo - Ksiegowy (FK);
Referat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr (OR);
Funkcje i1 zadania zlecone na zewnatrz:

1) Radca Prawny (SP).
§19

W pionie Dyrektora PUP wystepuja nastepujace komorki:

1) Referat Finansowo - Ksiggowy,

2) Referat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr

3) Radca Prawny
W pionie Z-cy Dyrektora PUP wystepuja nastgpujace komorki:

1) CAZ,

2) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji
Gtowny Ksiggowy PUP kieruje Referatem Finansowo - Ksiegowym a zakres jego dzialania
okreslajg odrgbne przepisy.
Referatem Posrednictwa Pracy koordynuje Koordynator PP.
Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdziat VII
niniejszego Regulaminu.
Szczegotows struktur¢ organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zalgcznikiem
Nr 1 do Regulaminu.
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§20

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP, podleglego
pionu i podlegtych komorek organizacyjnych;

2) promocja ustug PUP;

3) realizacja zadan okreslonych w Ustawie;

4) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow Ustawy wraz z przepisami
wykonawczymi do Ustawy;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych przez PUP;

7) planowanie i dysponowanie $rodkami FP;

8) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu;

9) dysponowanie srodkami europejskich funduszy strukturalnych;

10) realizowanie polityki kadrowej PUP;

11) wspotpraca z organami samorzadoéw lokalnych, z instytucjami rynku pracy,
organizacjami pracodawcow, organizacjami pozarzagdowymi, Powiatowa Rada
Rynku Pracy, wiadzami szkolnymi i instytucjami szkolagcymi oraz osrodkami
pomocy spotecznej;

12) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

13) powotywanie i odwolywanie Koordynatora;

14) powoltywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych;

15) wystgpowanie z wnioskami do Starosty o upowaznienie pracownikow PUP
do zatatwiania spraw w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji, postanowien
oraz zas$wiadczen;

16) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscig bedaca siedzibg
PUP;

17) egzekwowania od pracownikow PUP sprawnej i kulturalnej obshugi klientow
oraz udzielania im niezbednych wyjasnien 1 wskazowek.

2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnoSci:

1) zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan
I kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP;

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtego pionu;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

a)  Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
b) CAZ

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk nadzorowanych i wchodzacych w sktad CAZ,
Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji oraz na Koordynatora, rowniez
wnioskowanie do Dyrektora PUP wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagrod i kar dla pracownikoéw PUP;
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7)
8)

9)

promocji ustug PUP;

biezaca wspolpraca z organami, organizacjami 1 instytucjami w zakresie
wynikajacym z realizowanych przez PUP zadan;

przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji
na rynku pracy;

10) egzekwowania od pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych sprawnej

i kulturalnej obslugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek.

§21

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien dla Koordynatora nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy PUP;

dbanie o wysoki poziom obstugi klienta;

szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
z zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegltej  komodrki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komodrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnosci nowoprzyjetych;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komodrki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow;

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji

1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakreséw czynnosci dla podleglych

pracownikow;

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie

czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej niecobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn;

14)dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami

finansowymi.
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§22

Gtowny Ksiggowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
. Do zadan Gléwnego Ksiggowego zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
I finansowych.
Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Gtownego Ksiggowego okreslaja
odrebne przepisy.
Gltowny Ksiggowy kieruje pracg Referatu Finansowo — Ksiggowego.

Rozdzial VIII
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§23

Do podstawowych zadan CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie ustlug rynku pracy oraz

instrumentow rynku pracy. W sktad CAZ wchodza:
1. Referat Posrednictwa Pracy, ktory realizuje w szczeg6lnosci zadania dotyczace:
I. Obstugi 0s6b bezrobotnych:

1.
2.

Marketing ustug oferowanych przez PUP;

Udzielanie klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz udostgpnianie ulotek, broszur,
biuletynow itp.;

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ do Urzedu osobiscie lub elektronicznie bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, w tym poszukujacych pracy o ktérych mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy
oraz prowadzenie rejestru tych osob;

Formalna obstuga 0so6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych Swiadczen
z tytutu bezrobocia,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie: uznania, odmowy lub utraty statusu
bezrobotnego, przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania lub wznowieniu wyptaty oraz
o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP
swiadczen nie wynikajacych z zawartych umoéw, obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego
zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych $§wiadczen lub kosztow szkolenia,
odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia czesci lub catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z FP;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

Wyznaczanie osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy terminéw stawiennictwa
w Urzedzie;

Prowadzenie dokumentacji osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjnej;

Przyjmowanie zgloszen o podjeciu pracy;

Przyjmowanie innych dokumentow niezbgednych do wustalenia prawa do $wiadczen
przewidzianych w Ustawie;

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezacg obstugg o0sob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

Wprowadzanie informacji do komputerowej bazy danych;

Obstuga 0s6b niepetnosprawnych;

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

Wspoblpracowanie z wilasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie legalnosci
zatrudnienia;

Wspotpracowanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, z o$rodkami pomocy spoteczne;j,
z publicznymi stuzbami zatrudnienia oraz z pozostalymi partnerami rynku pracy oraz dialogu
spotecznego;

Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

Prowadzenie posrednictwa pracy dla bezrobotnych, niepetnosprawnych oraz innych osob
poszukujacych pracy;

Podejmowanie 1 utrzymywanie Kkontaktu z bezrobotnym, poszukujacym pracy
oraz z pracodawca,;

Wspodlpracowanie z doradcami zawodowymi (kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy
na porad¢ indywidualng, opracowywanie Indywidualnego Planu Dziatania);

Kierowanie na subsydiowane miejsca pracy - prace interwencyjne, roboty publiczne, staze,
przygotowanie zawodowe dorostych, prace spotecznie uzyteczne, na dodatkowe instrumenty
skierowane do os6b do 30 roku zycia oraz do osob, ktore ukonczyly S50 rok zycia
dla beneficjentow programow unijnych, regionalnych 1 lokalnych;

Kierowanie bezrobotnych do Programu Aktywizacja i Integracja;

Kierowanie na wniosek osrodka pomocy spotecznej do uczestnictwa w kontrakcie socjalnym,
indywidualnym programie usamodzielniania si¢, lokalnym programie pomocy spoleczne;,
o ktorych mowa w przepisach o pomocy spotecznej lub uczestnictwa w indywidualnym
programie zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w przepisach 0 zatrudnieniu socjalnym.
Wylanianie i dobor uczestnikéw programu specjalnego oraz okreslanie zakresu 1 form
niezbgdnego wsparcia;

Wydawanie skierowan bezrobotnym do realizatora dziatan aktywizacyjnych;

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
I miejsca zatrudnienia;

Wydawanie zaswiadczen o braku propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
osobie ubiegajacej si¢ o dodatek z tytulu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa
do zasitku;

Wspotpracowanie z uprawnionymi jednostkami w zakresie organizacji zatrudnienia
socjalnego;
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30. Kierowanie do pracy uczestnikow zaje¢ w Centrum Integracji Spotecznej w ramach

indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego oraz refundowanie cze$ci wynagrodzen

uczestnikow zaje¢;

I1. Obstugi pracodawcow:

1.
2.
3.

o

8.
9.

Marketing ustug oferowanych przez PUP;

Realizowanie ustug EURES;

Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

Przyjmowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym miejscu zatrudnienia;
Upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;
Pozyskiwanie informacji z innych zrédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W rejonie;

Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

Badanie lokalnego rynku pracy pod katem wydania przyrzeczenia pracy cudzoziemcom,;

10. Pozyskiwanie informacji z innych zrodet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy

W rejonie;

11. Sporzadzanie informacji potrzebnej do wydania zezwolenia podmiotowi powierzajacemu

wykonywanie pracy cudzoziemcowi o braku mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy lub o negatywnym
wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy;

12. Prowadzenie spraw dot. wydawania zezwolen na prac¢ sezonowg dla cudzoziemca,

13. Wpisywanie do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

14. Prowadzenie rejestréw w sprawach z zakresu wykonywania pracy przez cudzoziemcoéw

(tj. rejestr pracy sezonowej i rejestr oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi).

2.Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych, ktory realizuje zadania w zakresie:

I. Poradnictwa Zawodowego:

Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych, niepetnosprawnych oraz innych
0sOb  poszukujacych pracy, w tym dla opiekundow o0s6b niepelnosprawnych
niewykonujacych innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem opiekunow  0sob
niepetnosprawnych pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisOw o $§wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepisoOw o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunow;

Swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego w postaci porad indywidualnych
i grupowych;

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych
1 poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,;

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiegj¢tnosci poszukiwania

pracy,;
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5. Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze miejsca pracy oraz
w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

6. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
dobor wlasciwej ustugi;

7. Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych;

8. Wspotpracowanie z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi i ze szkotami;

9. Wylanianie i dobor uczestnikow programu specjalnego oraz okreslanie zakresu i form
niezbednego wsparcia;

10. Popularyzowanie ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow Urzedu;

11. Whnioskowaniu o skierowanie do uczestnictwa w zajgciach prowadzonych przez Centrum
Integracji Spotecznej osob, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r.
0 zatrudnieniu socjalnym.

[1. Szkolenia Bezrobotnych:

1.Promowanie ustug szkoleniowych $wiadczonych przez Urzad,

2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy

oraz potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia;

3. Planowanie i organizacji szkolen dla bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, o ktoérych
mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy oraz ocenie ich efektywnosci i skuteczno$ci oraz kierowaniu
na szkolenia;

4. Upowszechnianiu informacji o szkoleniach i wspolpraca z instytucjami szkolagcymi.

5. Monitorowanie przebiegu szkolen;

6. Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych
naleznych organizatorowi studiow;

7. Kierowanie os6b niepelnosprawnych na szkolenia w celu przekwalifikowania
lub podwyzszenia kwalifikacji.

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej: ze zwrotem kosztow przejazdu na szkolenia lub
z powodu odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego
zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP oraz z otrzymaniem przez osobeg
bezrobotng lub poszukujacg pracy, o ktorych mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy do 30 roku
zycia bonu szkoleniowego;

9. Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezng bezrobotnemu
podejmujacemu szkolenie po spetnieniu warunkoéw okreslonych w Ustawie;

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kosztow zakwaterowania osobie, ktora podjeta
szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

11. Zawieranie i monitorowanie uméw na finansowanie dziatan ze srodkéw KFS;

12. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia umow trojstronnych oraz
umoéw o zwrocie kosztow studiow podyplomowych;

13. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji o przyznaniu swiadczenia
z tytulu szkolenia, podjecia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej, ponadgimnazjalnej
dla dorostych lub w szkole wyzszej w systemie studiow wieczorowych lub zaocznych;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie obowiazku zwrotu kosztow szkolenia,
odroczenia terminu sptaty, rozlozenia na raty lub umorzenia cz¢éci lub catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, EFS Plus oraz innych $wiadczen finansowanych
z FP oraz EFS Plus;

Przyjmowanie wnioskow o pozyczke szkoleniowa, sporzadzanie uméw oraz kontrolowanie
terminowosci sptaty pozyczki;

Refundowanie jednostce szkolacej jednorazowej kwoty za kazdego skierowanego
bezrobotnego uczestniczacego w szkoleniu, ktéry - z pomocg jednostki szkolacej -
podejmie zatrudnienie lub inng prace zarobkowa przez okres co najmniej 6 m-cy;
Przyjmowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow studiow podyplomowych, sporzadzanie
umow oraz przekazywanie srodkéw na konto organizatora tych studiow;

Przyjmowanie wnioskow na bon szkoleniowy oraz prowadzenie wszelkich spraw z tym
zwigzanych;

Windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen w zakresie referatu.

. Referat Rynku Pracy, ktory realizuje zadania w zakresie:

1.

Przygotowywania uméw  oraz  dokumentacji do  finansowego  rozliczenia:
prac interwencyjnych, rob6t publicznych, stazy, przygotowan zawodowych dorostych,
swiadczen aktywizacyjnych, dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia oraz innych koszow z tym zwigzanych,;
Przygotowywania dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw poniesionych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego, bezrobotnego do 30 roku zycia, ktory podejmuje zatrudnienie po raz
pierwszy w zyciu,

Prowadzenia spraw z zakresu: wyposazenia miejsca pracy tworzonego przez pracodawce,
podjecia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby bezrobotne, kosztow pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa, przyznania grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy, instrumentow adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia tj. przyznania
bonu stazowego, zatrudnieniowego, na zasiedlenie ze srodkéw FP, EFS Plus i PFRON;
Wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi
w zakresie udzielanych pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek
na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

Prowadzenia monitoringu realizacji umoéw zawartych na poszczegdlne programy rynku
pracy;

Wydawania decyzji administracyjnych w sprawie obowigzku zwrotu innych nienaleznie
pobranych §wiadczen, odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia czgsci
lub catosci nienaleznie pobranego $§wiadczenia udzielonego z FP i EFS Plus, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkoéw oraz innych $wiadczen
finansowanych z FP i EFS Plus;

Sporzadzania porozumien na organizacj¢ prac spotecznie uzytecznych, Programu
Aktywizacja i Integracja oraz rozliczanie ich realizacji;

Przygotowywania, realizacji oraz oceny efektywno$ci programow i projektow z zakresu
promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.
Promowania programow realizowanych ze srodkow EFS Plus;
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10.Przygotowywania programow sektorowych, regionalnych i lokalnych wspotfinansowanych
ze srodkow FP, PFRON i EFS Plus;
11.Pozyskiwania srodkow strukturalnych krajowych i zagranicznych na tworzenie programow
tagodzacych skutki bezrobocia;
12.0Opracowywania programow specjalnych;
13.Zawierania porozumien z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Gdansku na realizacje
programow regionalnych;
14.Statej wspotpracy z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie,
w szczegoOlno$ci ustalania zapotrzebowania na nowych pracownikow oraz ulatwiania
dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie;
15.Koordynowania realizacji projektow przez poszczegodlne komorki organizacyjne PUP;
16.Wdrazania idei EFS Plus oraz stalym monitorowaniu zmian w systemie finansowania
z UE;
17.Realizowania zadan wynikajacych z Ustawy o postgpowaniu W sprawach dotyczacych
pomocy publicznej, a w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej o udzielonej pracodawcom
pomocy publicznej i przekazywanie ich w obowigzujacych terminach do Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
2) badanie skuteczno$ci i efektywnos$ci pomocy przeznaczonej na utrzymanie poziomu
zatrudnienia - we wszystkich formach;
18.Finansowania swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;
19.Prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub
osobg zalezng bezrobotnemu podejmujagcemu zatrudnienie subsydiowane, staz badz
przygotowanie zawodowe dorostych po spelnieniu warunkéw okreslonych w Ustawie;
20.Prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, na prace interwencyjne, staze
1 przygotowanie zawodowe poza miejscem stalego zamieszkania w zwigzku
ze skierowaniem przez PUP;
21.Prowadzenia dokumentacji dotyczacej kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie,
ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowsg, prace interwencyjne, staz
1 przygotowanie zawodowe poza miejscem statego zamieszkania w przypadku skierowania
przez PUP;
22.Prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych, stazy, przygotowania
zawodowego, bonu na zasiedlenie, bonu stazowego, z przyznaniem jednorazowo Srodkow
na podjecie dziatalnoSci gospodarczej, z przyznaniem dofinansowania wyposazenia
stanowiska miejsca pracy, grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
dla poszukujacych pracy o ktorych mowa w art. 49 pkt 7 Ustawy;
23.Windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen w zakresie referatu.

§ 24

Referat Finansowo - Ksiegowy, ktory realizuje zadania w zakresie:
1. Planowania srodkéw budzetowych;
2. Gospodarowania srodkami budzetowymi;
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Rozliczania i ewidencjonowania operacji budzetowych;
Kontroli dyscypliny budzetowe;;
Obstugi kasowej budzetu;
Prowadzenia obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz 1 informacji dotyczacych
dochodow 1 wydatkéw budzetowych;
Ewidencjonowania i rozliczania wynagrodzen pracownikow PUP oraz skladek na
ubezpieczenie spoleczne;
Realizowania zadan wynikajacych z ustaw:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,

2) ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $§rodkéw publicznych,

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
Rozliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT;
Rozliczania, ewidencjonowania oraz obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Sporzadzania przelewow;

Gospodarowania srodkami FP, EFS i EFS Plus;

Rozliczania i ewidencjonowania operacji finansowych FP, EFS i EFS Plus;

Kontroli dyscypliny wydatkow z FP, EFS i EFS Plus;

Opracowywania obowigzujgcej sprawozdawczo$ci, analiz i informacji dotyczacych
dochodéw i wydatkoéw z FP, EFS i EFS Plus;

Windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen oraz monitorowanie zwrotu pomocy
przyznanej na podstawie ustawy o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

Rozliczania i ewidencjonowania operacji finansowych srodkow funduszy pomocowych.
Prowadzenia ewidencji ksiggowej 1 dokonywanie rozliczen wplat zwigzanych
z dochodami budzetu panstwa (optaty pracodawcoéw za zezwolenie pracy cudzoziemca).

§ 25

Referat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr, ktory realizuje zadania w zakresie:

1.
2.

Obstugi zadaniowej Dyrektora PUP i Z-cy Dyrektora PUP;

Opracowania projektow regulaminéw: organizacyjnego, wynagradzania, pracy oraz innych
wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w PUP — ich nowelizowanie oraz
koordynowanie wdrazania zmian;

Opracowywania projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora PUP oraz koordynowanie ich wdrazania i realizacji;

Wdrazania stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego
Wykazu Akt;

Obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

Administrowania siecig komputerowsg i bazg danych PUP;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.

Nadzorowania nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego w PUP;
Nadzorowania nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
Tworzenia bazy danych statystycznych;
Przygotowywania raportow i analiz okreslonych danych;
Przygotowywania informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.;
Administrowania majatkiem PUP;
Gospodarowania samochodem stuzbowym PUP;
Zabezpieczenia pracownikow PUP w srodki techniczno - biurowe, druki oraz transport;
Prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP;
Obstugi sekretariatu PUP;
Obstugi kancelaryjnej PUP;
Obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy;
Obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
Opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji;
Prowadzenia spraw osobowych pracownikéw PUP;
Zarzadzania danymi dotyczacymi sktadnikéw plac pracownikéw PUP;
Kontroli dyscypliny pracy pracownikow PUP;
Prowadzenia spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw PUP;
Opracowania planow szkolen pracownikow PUP oraz organizowania kurséw i szkolen;
Realizowania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw:
1) o systemie ubezpieczen spotecznych,
2) o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
3) o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
4) o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
w zakresie spraw pracowniczych,
5) Prawo Zamoéwien Publicznych;
Rozpatrywania oraz analizy skarg i wnioskow wptywajacych do PUP;
Prowadzenia spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej dla pracownikéw PUP;
Prowadzenia archiwum zaktadowego;
Rejestrowania upowaznien do przeprowadzania kontroli zewngtrznych przez pracownikow
PUP;
Przeprowadzania kontroli wewng¢trznych w Urzedzie;
Koordynacji praktyk zawodowych uczniow i studentow w PUP.

§ 26

Radca Prawny — obstuga prawna PUP zapewniona jest przez usluge zewngtrzng - usluga
zlecona. Do zadan Radcy Prawnego naleza:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiaru sprawiedliwos$ci;

2. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja PUP oraz wspoéldziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

3. Obstluga prawna PUP;
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Informowanie koordynatorow komorek organizacyjnych i stanowiska samodzielne
o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych i wprowadzonych do stosowania
nowych przepisach prawnych;

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§ 27

Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji, ktory realizuje zadania w zakresie:

1.

ok~ N

10.

11.

12.

13.

Naliczania zasitkow dla bezrobotnych oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;
Windykacji nienaleznie pobranych swiadczen w zakresie referatu;

Sporzadzania list wyptat zasitkow;

Wystawiania i wydawania zaswiadczen osobom zarejestrowanym;

Realizowania zadan z zakresu stosowania systemOw zabezpieczenia spolecznego
w czeSci dot. S$wiadczen z tytulu bezrobocia dla o0s6b przemieszczajacych
si¢ w obrebie Wspolnoty Europejskiej;

Rozliczania sktadek na FP, wptacanych przez obywateli polskich zatrudnionych
za granicg;

Realizowania zadan w zakresie realizowania ustaw o systemie ubezpieczen spotecznych
I powszechnym ubezpieczeniu w NFZ- obstuga programu PLATNIK;

Prowadzenia korespondencji w sprawach 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
Gromadzenia informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

Wspotpracy z wilasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie legalnosci

zatrudnienia;

Wydawania zaswiadczen o osobach zarejestrowanych w PUP instytucjom ustawowo
upowaznionym;

Wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, z osrodkami pomocy spotecznej,
z publicznymi stluzbami zatrudnienia oraz z pozostatymi partnerami rynku pracy oraz
dialogu spotecznego;

Naliczania dodatkow aktywizacyjnych.

§ 28

1. Wykazy zadan szczegdtowych poszczegolnych komoérek organizacyjnych okreslajg zakresy

czynnosci pracownikow.

2. Dla oznaczenia akt w komorkach organizacyjnych nalezy uzywaé nastepujacych symboli
literowych:
1) Dyrektor PUP — D;
2) Z -ca Dyrektora PUP — ZD;
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;
4) Referat Posrednictwa Pracy — PP;
5) Referat Rynku Pracy — RP;
6) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych — PZ;

7) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ES;
8) Referat Finansowo - Ksiegowy — FK;
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9) Referat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr — OR;
10) Radca Prawny — SP.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§29
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisujg tacznie:

1) Dyrektor PUP lub Z-ca PUP;

2) Gtowny Ksiegowy PUP.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sa odrebng instrukcja.

§ 30

. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje  Dyrektor PUP  lub  osoba  pisemnie  upowazniona,  zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial IX
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§31
Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia
pracy.
. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 -15.00, natomiast wszystkie soboty sa wolne
od pracy.
. Ustala si¢ czas obstugi klientoéw przez doradcow klienta indywidualnego od godziny 7.30
do godziny 13.30, godziny pracy od 7.00 do 07.30 oraz od 13.30 do15.00 sa godzinami
pracy wewnetrznej, z uwagi na prace w ruchu cigglym.
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5. Dyrektor PUP Ilub Z-ca Dyrektora PUP przyjmuja klientow w ramach skarg
1 wnioskéw w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 32

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.
Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 33
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
(D) — letat

ZALACZNIK NR 1

DO REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO PUP

(ZD) -1letat

Z-CA DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
(CAZ) - 16 etatow

REFERAT EWIDENCIJI, SWIADCZEN
I INFORMACJI
(ES) — 3 etaty

REFERAT
FINANSOWO-KSIEGOWY
(FK) — 4 etaty

REFERAT POSREDNICTWA PRACY
(PP) — 8 etatow

REFERAT RYNKU PRACY
(RP) -5 etatow

REFERAT PORADNICTWA ZAWODOWEGO
1 SZKOLEN BEZROBOTNYCH
(PZ) — 3 etaty

EACZNA ILOSC ETATOW - 29

REFERAT ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJINY | KADR
(OR) — 4 etaty

RADCA PRAWNY (SP)

USLUGA
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