UCHWALA NR 98/2025

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 24.06.2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym

Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku 0 samorzadzie powiatowym

(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.), uchwala si¢ co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze

Gdanskim stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwala Nr 18/2023 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
14 lutego 2023 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki

organizacyjnej - Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym

Dworze Gdanskim.

§ 4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



UZASADNIENIE

W zwigzku z wejéciem w zycie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620) wnioskuje o uchylenie Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 14 lutego 2023 r., zatwierdzonego uchwalg Nr 18/2023 oraz o zatwierdzenie
zatgczonego nowego regulaminu. W zwigzku z powyzszym ustawowa zmiana dziatan urz¢du
pracy zobowigzuje urzad do dokonania zmian w zakresie swojej dziatalno$ci oraz w zakresie
czynnos$ci poszczegolnych referatow.

Zadania zostaly przypisane poszczegdlnym pracownikom PUP poprzez zmiang:
zakresow zadan i obowigzkow, stanowisk posrednikow pracy oraz posrednikow pracy —
stazystow na: mlodszych doradcoéw ds. zatrudnienia, doradcow ds. zatrudnienia oraz starszych
doradcow ds. zatrudnienia. Zmieniona zostata struktura organizacyjna PUP bez wzrostu
zatrudnienia pracownikéw ani jakichkolwiek skutkéw finansowych. Regulamin
Organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Nowym Dworze Gdanskim oparty jest na
analizie pracy poszczegolnych referatow, zakresoOw ich obowigzkow 1 kompetencii,
odzwierciedla zmiany dokonane w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych z uwagi na:
zmiang przepisOw prawa - ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620). Zmiana ta porzadkuje i odzwierciedla stan faktyczny,
dodatkowo usprawnia pracg¢ oraz pozwoli na zapewnienie wiasciwej obstugi klientow urzedu

oraz optymalnie wykorzysta zasoby ludzkie.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



Regulamin organizacyjny,

Zatgcznik do Uchwaty Nr 98/2025
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 24.06.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Gdanskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
§1

zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje 1 zasady

funkcjonowania Powiatowego Urzedu 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
Radzie Powiatu

Staroscie
PUP

Dyrektorze PUP
Z-cy Dyrektora PUP
Komisji

Komorce organizacyjnej

Pracownikach PUP

Koordynatorze
Koordynatorze PUP

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

- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim,

- nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Nowodworskiego,

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

- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzegdu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

- nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim,

- nalezy przez to rozumie¢ Miejsce Aktywnosci Zawodowej,
referat lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

- nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

- nalezy przez to rozumie¢ osobe koordynujaca prace referatu,

- nalezy przez to rozumie¢ osobe, koordynujaca prace referatu
Posrednictwa Pracy,
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Regulaminie Urzedu Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

w

1.

Powiatowego Urzedu Pracy

§3

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowodworskiego
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, finansowang na zasadach
okreslonych dla jednostek budzetowych.

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

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Nowodworskiego.

Nadzoér nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§4

PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

9) ustawy z dnia 06 wrzesénia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,

10) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych,

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

12) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

13) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

14) ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $§rodkéw publicznych,

15) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
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16) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

17) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j,

18) ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty,

19) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

20) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

21) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie,

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

23) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. 0 pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow

mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracity prace,

24) ustawy z dnia 16 czerwca 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z usuwaniem skutkoéw powodzi,

25) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

26) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,

27) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

28) ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

29) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

30) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych,

31) ustawy z dnia 07 wrzesnia z 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

32) przepisOw o zabezpieczeniu spotecznym, w tym w szczegdlnosci:

a) rozporzadzenia Rady EWG Nr 1408/71 z dnia 14 czerwca 1971r.
w sprawie stosowania systemow zabezpieczenia spotecznego do
pracownikow najemnych, osob prowadzacych dziatalno$¢ na wlasny
rachunek i cztonkow ich rodzin przemieszczajacych si¢ we Wspolnocie,
b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady WE Nr 883/2004
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego,

33) ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zZyciem”,

34) ustawy z dnia 04 kwietnia 2014 r. o ustaleniu 1 wyplacie zasitku dla opiekundw,

35) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

36) ustawy z dnia 6 marca 2010 r. Prawo przedsigbiorcow,

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

38) umowy miedzy Rzeczpospolita Polska a Ukraing o zabezpieczeniu spotecznym,
sporzadzonej w Kijowie dnia 18 maja 2012 r.,

39) umowy o wystgpieniu Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii

Potnocnej z Unii Europejskiej 1 Europejskiej Wspdlnoty Energii Atomowej,

40) umowy o handlu 1 wspolpracy miedzy Unig Europejska 1 Europejska Wspolnota
Energii atomowej, z Jednej Strony, z Zjednoczonym Kroélestwem Wielkiej Brytanii
1 Irlandii P6inocnej, z Drugiej Strony, 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,
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41) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego,

42) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (WE) nr 987/2009 z dnia 16
wrzesnia 2009 r. dotyczacego wykonywania rozporzadzenia (WE) nr 883/2004
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

43) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

44) przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

§5

1. PUP w oparciu o Ustawe wykonuje:
1) Zadania samorzgdu powiatowego w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, do ktérych nalezy:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,

w szczegblnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen,
stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych;

kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych

W ustawie;

realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe;j strategii
rozwigzywania problemow spolecznych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1 mozliwosci ich
zastosowania;

prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan, w tym

w zakresie badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej oraz we wspolpracy z WUP, prowadzenie badan i analiz
dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu
rozwigzywanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;
wspotdzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku
pracy oraz wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy;

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspoétpracy,

o ktéorym mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

wspoOtpraca z podmiotami, o ktorych mowa w art. 36 ustawy z dnia

5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej;
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P)

q)

s)
Y

wspolpraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy

okreslonych w ustawie;

wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi,

uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji

poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do o0séb do 30 roku zycia;

wydawanie decyzji o:

- przyznaniu statusu bezrobotnego,

- odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu
bezrobotnego,

- odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu
wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium
1 innych finansowanych z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych
z zawartych umow,

- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, oraz
innych nienaleznie pobranych $§wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy;

- odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci,

albo cato$ci nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego

z Funduszu Pracy, albo nalezno$ci z tytutu zwrotu §rodkow

przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie

odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia.
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego;

panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-d, oraz panstw,

z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy

mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen

dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.

35, a takze wyptaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust 5;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu

pracownikow migdzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2

lit. a-c, w szczegolnosci:

realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy

z ministrem wlasciwym spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz

innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

- realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

realizowanie zadan wynikajacych z uméw migdzynarodowych i innych

porozumien z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji

zarobkowych, o ktorych mowa w art.25 ust. 1 pkt 4;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:

- okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie
powiatu,
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- mozliwo$¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na
kolejny rok wtasciwego dla danego powiatu, po zasi¢gnigciu opinii
powiatowej rady rynku pracy,

- oglaszanie naborow wnioskéw o finansowanie ksztatcenia
ustawicznego i ocena wnioskow,

- zawieranie umow na realizacje ksztatcenia ustawicznego
finansowanego z KFS,

- kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

- promocja KFS i1 badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow
KFS, we wspotpracy z WUP,

- badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy
z WUP;

u) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy;

V) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami
publicznych stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

W) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

X) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z WUP;

y) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP
i PUP;

z) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwos$ciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie 1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, samodzielnie lub
we wspolpracy, w szczegbdlnosci z:

- podmiotami ekonomii spolecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoleczne;,

- jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

- podmiotami systemu oswiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

- uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkl ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce;

aa) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26
ust. 1 pkt 1, dziatan, o ktérych mowa w pkt 25;

bb) realizowanie projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programow
wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus 1 Funduszu Pracy;

cc) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach
serwisu, o ktorym mowa w art. 26 ust 3.

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

a) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programow dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania,
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b)

c)
d)

€)

- przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0soOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej

1 zawodowej tych osob;

aktywizacja zawodowa 0s6b niepetnosprawnych;

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;
kierowanie do pracy inwalidow wojennych oraz uczestnikéw zajec
Centrum Integracji Spolecznej w ramach indywidualnego programu
zatrudnienia socjalnego;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

§6

W realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Nowodworskiego, z odpowiednimi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim, Powiatowa Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcéw,

pracodawcami, zwigzkami zawodowymi jak réwniez innymi instytucjami realizujagcymi

zadania w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

NS

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 - c¢ Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

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

Rozdzial IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§8

Dyrektor PUP zarzadza mieniem bedacym we wiladaniu PUP, zapewnia jego ochrone

1 nalezyte wykorzystanie.
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§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 obstuge finansowo - ksiggowa realizowanych przez siebie zadan
w tym finansowanych ze §rodkéw UE.

§10

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial V
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§11

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP.

2. Przelozonym stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta.

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

4. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP.

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

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

Rozdzial VI
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§12

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) referat,
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2) samodzielne stanowisko pracy.
§13

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

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

3. W miar¢ potrzeb i mozliwosci finansowych w Urzedzie mozna zatrudni¢ na czas
okreslony 5 0s6b w ramach stazy badz innych form angazowania 0sdb bezrobotnych
lub poszukujacych pracy kierowanych przez powiatowy urzad pracy. Nie obcigza
to limitéw Urzedu.

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

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

§14

1. MAZ realizuje zadania w zakresie ushug i instrumentéw rynku pracy.
2. Zarealizacj¢ zadan MAZ odpowiada Z — ca Dyrektora PUP.

§15

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

2. Referat moze by¢ tworzony jako komorka samodzielna.

3. Referatem kieruje Koordynator.

§16

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka 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 dzialania okre§lony w Regulaminie, wykaz
stanowisk stuzbowych oraz zakresy czynnosci pracownikow PUP.
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1.

1)
2)
3)

1)
2)
3)

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

§18
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Miejsce Aktywnosci Zawodowej MAZ w sktad, ktorego wchodza:
a) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych (PZ);
b) Referat Rynku Pracy (RP);
2) Referat Posrednictwa Pracy (PP);
3) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES);
4) Referat Finansowo-Ksiggowy (FK);
5) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr (OR);
6) Funkcje 1 zadania zlecone na zewnatrz:
a)  Radca Prawny (SP).

§19

W pionie Dyrektora PUP wystepuja nastepujace komorki:

Referat Finansowo - Ksiegowy,

Referat Organizacyjno—Administracyjny i Kadr,

Radca Prawny.

W pionie Zastepcy Dyrektora PUP wystepuja nastepujace komorki:

MAZ,

Referat Posrednictwa Pracy,

Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji.

Glowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

Referatem Posrednictwa Pracy koordynuje Koordynator PP.

Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial VII
niniejszego Regulaminu.

Szczegblows strukturg organizacyjng PUP okres$la schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1
do Regulaminu.

§20

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

a) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy PUP, podleglego
pionu 1 podleglych komoérek organizacyjnych;

b) promocja ustug PUP;

c) realizacja zadan okreslonych w Ustawie;

d) nadzor nad wilasciwym stosowaniem przepisow Ustawy wraz z przepisami
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9)
h)
i)
)
K)

1)

wykonawczymi do Ustawy;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;
rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych przez PUP;
planowanie i dysponowanie $srodkami FP;

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu;

dysponowanie $rodkami europejskich funduszy strukturalnych;

realizowanie polityki kadrowej PUP;

wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z instytucjami rynku pracy,
organizacjami pracodawcow, organizacjami pozarzagdowymi, Powiatowa Rada
Rynku Pracy, wladzami szkolnymi i instytucjami szkolacymi oraz os$rodkami
pomocy spolecznej;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

m) powolywanie i odwolywanie Koordynatora;

n)
0)

P)

q)

powotywanie i odwolywanie zespotéw i komisji zadaniowych;

wystepowanie z wnioskami do Starosty o upowaznienie pracownikow PUP
do zatatwiania spraw w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen;

wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwaltego nieruchomoscia bedaca siedziba
PUP;

egzekwowania od pracownikow PUP sprawnej i kulturalnej obslugi klientow
oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

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

sktad

1) zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego niecobecnosci w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP;

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

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

a) Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacii;
b) Referatu Posrednictwa Pracy;
c) MAZ;

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

MAZ, Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji, Referatu Posrednictwa
Pracy oraz na Koordynatora, roéwniez wnioskowanie do Dyrektora PUP
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i1 kar dla pracownikéw
PUP;

7) promocji ustug PUP;

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

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

10) egzekwowania od pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych
sprawnej i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych
wyjasnien i wskazowek.

§21

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych dla Koordynatora
1 0s6b petnigcych obowigzki koordynatoréw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dzialania komorki organizacyjne;j;

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

4) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta;

5) szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej, z zakresem wspoélpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomo$ci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow
normatywnych;

6) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

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

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnosci nowoprzyjetych;

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar
dla podlegtych pracownikéws;

10) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11) ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow;

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywanie czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
czynnosct;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci  w pracy pracownika z innych przyczyn;

14) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami
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finansowymi.

§22
Glowny 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 §rodkami pieni¢znymi;
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtownego Ksiegowego
okreslaja odrebne przepisy.
Glowny Ksiggowy kieruje pracg Referatu Finansowo- Ksiggowego.

Rozdzial VIII

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§23

. Do podstawowych zadan MAZ nalezy realizacja zadanh w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentéw rynku pracy. W sktad MAZ wchodza:
1) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych, ktory realizuje
zadania w zakresie:
a) Poradnictwa Zawodowego:

- prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych,
niepetnosprawnych oraz innych oso6b poszukujacych pracy, w tym
dla opiekunow osob niepetnosprawnych, niewykonujacych inne;j
pracy zarobkowej, z wylaczeniem opiekundw osob
niepetnosprawnych pobierajacych §wiadczenie pielegnacyjne lub
specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow
o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitek dla opiekuna na podstawie
przepiséw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw oraz oséb

niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo;

- $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego w postaci porad

indywidualnych i grupowych;
- udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia;

- udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwos$ci rozwoju
zawodowego;

- udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy
sposrdd bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz wspieranie

Strona 13z 26



rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy;

- udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy oraz osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, pomocy
w wyborze miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

- udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz
osobom niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo
w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor wlasciwej ustugi;

- tworzenie dostepu do informacji 1 elektronicznych baz danych;

- wspotpracowanie z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi

1 ze szkolami;

- wylanianie 1 dobor uczestnikow programu specjalnego oraz

okreslanie zakresu 1 form niezbednego wsparcia;

- popularyzowanie uslug w zakresie doradztwa zawodowego wsrdd

klientoéw PUP;

- wnioskowanie o skierowanie do uczestnictwa w zaje¢ciach

prowadzonych przez Centrum Integracji Spotecznej osob,
o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r.
zatrudnieniu socjalnym.

b) Szkolenia Bezrobotnych:

- promowanie ustug szkoleniowych $wiadczonych PUP;

- diagnozowanie zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na
lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oso6b
uprawnionych do szkolenia;

- planowanie 1 organizacja szkolen dla bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy oraz ocena ich efektywnos$cii skutecznosci
oraz kierowanie na szkolenia;

- pomoc bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy w nabywaniu
wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na
podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub

dziatalnosci gospodarczej;

- upowszechnianie informacji o szkoleniach i wspolpraca

z instytucjami szkolacymi;
- kontrola przebiegu szkolen;
- finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy
1 umiejetnosci lub kosztow uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci;
- kierowanie 0sob niepelnosprawnych na szkolenia w celu
przekwalifikowania lub podwyzszenia kwalifikacji;
- udzielanie bonu na ksztatcenie ustawiczne, przyjmowanie
wnioskow na bon na ksztalcenie ustawiczne oraz prowadzenie
wszelkich spraw z tym zwigzanych tacznie z kontrolg;
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- udzielanie pozyczki edukacyjnej - przyjmowanie wnioskow
o pozyczke szkoleniowa, sporzadzanie umow oraz kontroli
terminowosci splaty pozyczki,

- finansowanie oplaty pobranej za postepowanie nostryfikacyjne;

- finansowanie oplaty za prowadzenie postgpowania o wydanie
decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do
wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub
wykonywania dziatalno$ci regulowane;;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow
przejazdu na szkolenia lub z powodu odbywania zajg¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza miejscem statego zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP oraz z otrzymaniem
przez osobe bezrobotna lub poszukujaca pracy bonu na
ksztalcenie ustawiczne;

- refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg
zalezng bezrobotnemu podejmujacemu szkolenie po spetnieniu
warunkow okreslonych w ustawie;

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztoéw zakwaterowania
osobie, ktora podjeta szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

- zawieranie 1 kontrola umoéw na finansowanie dziatan ze srodkoéw
KFS;

- przygotowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyz;ji
o przyznaniu $wiadczenia z tytulu szkolenia;

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie obowigzku
zwrotu kosztow szkolenia, odroczenia terminu splaty, roztozenia
na raty lub umorzenia czesci lub catosci nienaleznie pobranego
swiadczenia udzielonego z FP, EFS Plus oraz innych swiadczen
finansowanych z FP oraz EFS Plus;

- windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen.

2. Referat Rynku Pracy, ktory realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowywania uméw oraz dokumentacji do finansowego rozliczenia: prac
interwencyjnych, robot publicznych, stazy, prac w DPS albo w jednostce
organizacyjnej WRiPZ, §wiadczen aktywizacyjnych, dofinansowan
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt
501 60 rok zycia oraz innych koszéw z tym zwigzanych;

2) prowadzenia spraw z zakresu: wyposazenia miejsca pracy tworzonego przez
pracodawce, podjecia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby bezrobotne,
przyznania grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie zdalnej,
przyznania bonu na zasiedlenie ze srodkow FP, EFS Plus i PFRON;

3) wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi w zakresie udzielanych pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy oraz pozyczek na podj¢cie dziatalno$ci gospodarczej;

4) prowadzenia kontroli realizacji uméw zawartych na poszczegélne programy
rynku pracy;

5) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie obowigzku zwrotu innych
nienaleznie pobranych §wiadczen, odroczenia terminu sptaty, roztozenia na
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raty lub umorzenia cze¢sci lub calo$ci nienaleznie pobranego §wiadczenia
udzielonego z FP i1 EFS Plus, nalezno$ci z tytutu zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo $srodkéw oraz innych $§wiadczen finansowanych
z FP 1 EFS Plus;

6) sporzadzania porozumien na organizacj¢ prac spotecznie uzytecznych oraz
rozliczanie ich realizacji;

7) promowania programow realizowanych ze srodkow EFS Plus;

8) przygotowywania programoéw sektorowych, regionalnych i lokalnych
wspotfinansowanych ze srodkéw FP, PFRON i EFS Plus;

9) pozyskiwania srodkow strukturalnych krajowych i zagranicznych na
tworzenie programow tagodzacych skutki bezrobocia;

10) opracowywaniem programow specjalnych,

11) zawierania porozumien z Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Gdansku na
realizacj¢ programow regionalnych;

12) statej wspolpracy z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie,
w szczegblnosci ustalania zapotrzebowania na nowych pracownikdéw oraz
utatwiania dostgpu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie;

13) koordynowania realizacji projektow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne PUP;

14) wdrazania idei EFS Plus oraz stalego monitorowania zmian w systemie
finansowania z UE;

15) realizowania zadan wynikajacych z Ustawy o postegpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej o udzielonej
pracodawcom pomocy publicznej 1 przekazywanie ich
w obowigzujacych terminach do Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow,

b) badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy przeznaczonej na
utrzymanie poziomu zatrudnienia - we wszystkich formach;

16) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow opieki nad dzieckiem do
lat 7 lub osobg zalezng bezrobotnemu podejmujgcemu zatrudnienie
subsydiowane, staz, po spetnieniu warunkow okreslonych w Ustawie;

17) zawierania uméw oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zwrotem
kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, na prace interwencyjne, staze poza miejscem statego zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP;

18) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kosztow zakwaterowania w miejscu
pracy osobie, ktora podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, prace
interwencyjne, staz poza miejscem statego zamieszkania w przypadku
skierowania przez PUP;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych, stazy,
bonu na zasiedlenie, z przyznaniem jednorazowo §rodkdw na podjgcie
dziatalno$ci gospodarczej, z przyznaniem dofinansowania wyposazenia
stanowiska miejsca pracy, grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
zdalnej dla poszukujacych pracy, o ktorych mowa w Ustawie;

20) windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen w zakresie referatu.
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§24

1. Referat Posrednictwa Pracy, ktory realizuje zadania w zakresie:
1) Obstugi 0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz oséb niezarejestrowanych:

a)

b)

d)
e)

9)

n)
0)

P)

q)

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

rejestrowanie zgtaszajacych si¢ osobiscie lub elektronicznie bezrobotnych

1 poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych osob;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie: przyznaniu statusu
bezrobotnego, odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu
bezrobotnego, odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie
statusu poszukujacego pracy, przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymania lub
wznowienia wyplaty oraz pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych
$wiadczen finansowanych z FP, obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $§wiadczen lub kosztéw szkolenia,
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia czg¢sci lub catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP;

prowadzenie dokumentacji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartych we wniosku o dokonanie
rejestracji;

przyjmowanie zgloszen o podjgciu pracy;

przyjmowanie innych dokumentéw niezb¢dnych do ustalenia prawa do $wiadczen
przewidzianych w Ustawie;

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z biezaca obstuga 0oséb bezrobotnych,
poszukujacych pracy i 0sob niezarejestrowanych;

zapewnienie klientom PUP pomocy przy zaktadaniu indywidualnych kont;
wprowadzanie informacji do systemu teleinformatycznego;

obstuga w szczego6lnosci 0so6b niepelnosprawnych oraz osob do 30 roku zycia;
sporzadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych lub poszukujacych
pracy do 30 roku zycia;

weryfikacja danych osob rejestrujacych si¢ w systemach teleinformatycznych
ZUS, KRUS, KRS, CEIDG, KDR,;

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

przekazywanie osobom zarejestrowanym informacji o ofertach pracy krajowych
I zagranicznych;

wspolpracowanie z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie legalno$ci
zatrudnienia;

wspolpracowanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, z o$rodkami pomocy
spotecznej, z publicznymi sluzbami zatrudnienia oraz z pozostalymi partnerami
rynku pracy oraz dialogu spolecznego;

udzielanie pomocy bezrobotnym, osobom poszukujagcym pracy oraz osobom
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2)

y)

z)

niezarejestrowanym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

prowadzenie posrednictwa pracy dla bezrobotnych, niepetnosprawnych, innych
0sOb poszukujacych pracy oraz osob niezarejestrowanych, w tym biernych
zawodowo;

podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy;
wspotpracowanie z doradcami zawodowymi (kierowanie bezrobotnych
1 poszukujacych pracy na porade indywidualng);

opracowywanie Indywidualnego Planu Dzialania dla 0sob wskazanych w Ustawie;
kierowanie na subsydiowane miejsca pracy - prace interwencyjne, roboty
publiczne, staze, prace w podmiotach prowadzacych DPS oraz WRIiPZ, prace
spotecznie uzyteczne, prace na 6 m-cy, na stanowisko pracy zdalnej, §wiadczenie
aktywizacyjne, na refundowane stanowisko pracy oraz na instrumenty kierowane
do osob, ktore ukonczyly 50 i 60 rok zycia, dla beneficjentéw programow
unijnych, regionalnych i lokalnych;

kierowanie na wniosek osrodka pomocy spotecznej do uczestnictwa w kontrakcie
socjalnym, indywidualnym programie usamodzielniania si¢, lokalnym programie
pomocy spolecznej, o ktéorych mowa w przepisach o pomocy spolecznej lub
uczestnictwa w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego, o ktoérym
mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym;

Wylanianie i dobdr uczestnikow programu specjalnego oraz okreslanie zakresu
i form niezbednego wsparcia,

wydawanie skierowan bezrobotnym do realizatora dziatan aktywizacyjnych;

aa) profilowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

bb) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego

zawodu 1 miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatow do pracy
na stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych;

cc) kierowanie do pracy uczestnikow zaje¢ w Centrum Integracji Spotecznej w

ramach
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego oraz refundowanie czesci
wynagrodzen uczestnikow zajec.

Obstugi pracodawcow:

a)
b)
c)

d)

Wspolpracowanie z uprawnionymi jednostkami w zakresie organizacji zatrudnienia
socjalnego;

pozyskiwanie informacji z innych Zrédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie;

prowadzenie spraw dot. wydawania zezwolen na prace sezonowg  dla
cudzoziemca;

wpisywanie do ewidencji o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi;

prowadzenie rejestrow w sprawach z zakresu wykonywania pracy przez
cudzoziemcOw (tj. rejestr pracy sezonowej 1 rejestr o§wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi);
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f) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy;

g) weryfikacja pracodawcow  zglaszajacych  oferte¢ pracy w  systemach
teleinformatycznych ZUS, KAS i KRUS;

h) pomoc pracodawcy przy zglaszaniu ofert do ePracy;

1) realizowanie ustug sieci EURES przy wspotpracy z WUP w Gdansku;

J) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

K) pozyskiwanie informacji z innych zrédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie;

I) wydawanie zaswiadczen 0 braku propozycji zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej osobie ubiegajacej si¢ o dodatek z tytulu samotnego wychowywania
dziecka i utraty prawa do zasitku;

m) marketing ustug oferowanych przez PUP;

n) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcg;

0) organizowanie gield i targow pracy;

p) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

q) przyjmowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym miejscu zatrudnienia;

r) upowszechnianie i realizacji ofert pracy;

s) informowanie pracodawcy o mozliwos$ci skorzystania z innych form pomocy
okreslonych w Ustawie;

t) wprowadzanie informacji o wspotpracy z pracodawcami krajowymi do systemu
teleinformatycznego;

u) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia
I sytuacji demograficznej.

§25

1. Referat Finansowo — Ksiggowy, ktory realizuje zadania w zakresie:

1) Planowania $rodkow budzetowych;

2) Gospodarowania $srodkami budzetowymi;

3) Rozliczania i ewidencjonowania operacji budzetowych;

4) Kontroli dyscypliny budzetowe;j;

5) Obstugi kasowej budzetu;

6) Prowadzenia obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji dotyczacych
dochodow 1 wydatkow budzetowych;

7) Ewidencjonowania i rozliczania wynagrodzen pracownikow PUP oraz sktadek
na ubezpieczenie spoleczne;

8) Realizowania zadan wynikajgcych z ustaw:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
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b) ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o $§wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkoéw publicznych,
C) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych;

9) Rozliczania podatku dochodowego od 0so6b fizycznych i sporzadzania
formularzy PIT;

10) Sporzadzania przelewow;

11) Gospodarowania srodkami FP i EFS Plus;

12) Rozliczania i ewidencjonowania operacji finansowych FP i EFS Plus;

13) Kontroli dyscypliny wydatkéw z FP i EFS Plus;

14) Opracowywania obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji dot.
dochodéw i wydatkow z FP i EFS Plus;

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

16) Rozliczania i ewidencjonowania operacji finansowych srodkéw funduszy
pomocowych;

17) Prowadzenia spraw dotyczacych wykonywania budzetu panstwa.

§26

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

1) Obstugi zadaniowej Dyrektora PUP i Z-cy Dyrektora PUP;

2) Opracowania projektow regulamindéw: organizacyjnego, wynagradzania, pracy
oraz innych wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w PUP — ich
nowelizowanie oraz koordynowanie wdrazania zmian;

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

4) Wdrazania stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalne;
i Rzeczowego Wykazu Akt;

5) Obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

6) Administrowania siecig komputerowg i bazg danych PUP;

7) Nadzorowania nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego w PUP;

8) Nadzorowania nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

9) Tworzenia bazy danych statystycznych;

10) Przygotowywania raportow i analiz okreslonych danych;

11) Przygotowywania informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

12) Administrowania majatkiem PUP;

13) Gospodarowania samochodem stuzbowym PUP;

14) Zabezpieczenia pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe, druki oraz
transport;

15) Prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby
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PUP;

16) Obstugi sekretariatu PUP;

17) Obstugi kancelaryjnej PUP;

18) Obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy;

19) Obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20) Opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci —statystycznej, analiz
I informacji;

21) Prowadzenia spraw osobowych pracownikow PUP;

22) Zarzadzania danymi dotyczacymi sktadnikow plac pracownikéw PUP;

23) Kontroli dyscypliny pracy pracownikéw PUP;

24) Prowadzenia spraw zwigzanych z przeszeregowaniem 1 awansowaniem
pracownikow PUP;

25) Opracowania planow szkolen pracownikéw PUP oraz organizowania kursow
1 szkolen;

26) Realizowania zadan wynikajacych z przepisow ustaw:
a) o systemie ubezpieczen spotecznych,
b) o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
C) o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,
d) o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séOb

niepetnosprawnych w zakresie spraw pracowniczych,

e) Prawo zaméwien Publicznych;

27) Rozpatrywania oraz analizy skarg i wnioskow wplywajacych do PUP;

28) Prowadzenia spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej dla pracownikéw PUP;

29) Prowadzenia archiwum zaktadowego;

30) Rejestrowania upowaznien do przeprowadzania kontroli zewnetrznych przez
pracownikow PUP;

31) Przeprowadzania kontroli wewnetrznych w PUP;

32) Koordynacji praktyk zawodowych ucznioéw i studentow w PUP.

1)
2)

3)
4)

§27

Radca Prawny — obstuga prawna PUP zapewniona jest przez ustuge zewnetrzng —
ustluga zlecona.

Do zadan Radcy Prawnego naleza:

Prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja PUP oraz wspoéidziatanie w
podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

Obstuga prawna PUP;

Informowanie koordynatoréw komorek organizacyjnych i1 stanowiska samodzielne
o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych i wprowadzonych do stosowania
nowych przepisach prawnych;
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5) Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§28

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

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

Formalnej obstugi 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy:

a) Przyznawanie 1 naliczanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

b) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie: o przyznaniu dodatku
aktywizacyjnego, o wznowieniu prawa do zasitku, o utracie prawa do
zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen nie wynikajacych z zawartych umow,
obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia, odroczenia
terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia czg¢sci lub catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

C) Sporzadzanie list wyplat zasitkow,

d) Prowadzenie dokumentacji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e) Wystawianie 1 wydawanie zas§wiadczen osobom zarejestrowanym
I nie zarejestrowanym,

f) Przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartych w Kkarcie
rejestracyjnej,

g) Przyjmowanie zgloszen o podjeciu pracy,

h) Gromadzenie i weryfikacja dokumentacji oraz sporzadzanie decyzji
do ztozonych odwotan,

1) Sporzadzanie decyzji zmieniajacych, postanowien o Wwznowieniu
postepowania, zawiadomien - zgodnie z KPA,

J) Przyjmowanie innych dokumentéw niezbgdnych do ustalenia prawa
do $wiadczen przewidzianych w Ustawie,

k) Wykonywanie innych czynnoSci zwigzanych 2z Dbiezacag obslugg
0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Wprowadzania informacji do komputerowej bazy danych PUP;

Realizowania zadan z zakresu stosowania systemOw zabezpieczenia

spotecznegd w czgsci dot. Swiadczen z tytulu bezrobocia dla o0sob

przemieszczajacych si¢ w obrgbie Wspdlnoty Europejskiej;

Rozliczania sktadek na FP, wplacanych przez obywateli polskich

zatrudnionych za granicg;

Realizowania zadan w zakresie realizowania ustaw o systemie ubezpieczen

spotecznych 1 powszechnym ubezpieczeniu w NFZ - obsluga programu

PLATNIK;

Obstugi osob niepelnosprawnych;

Prowadzenia korespondencji w sprawach 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
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pracy;

8) Gromadzenia informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

9) Wspolpracowania z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie
legalno$ci zatrudnienia;

10) Wydawania zaswiadczen o osobach zarejestrowanych w PUP instytucjom
ustawowo upowaznionym;

11) Wspotpracowania z jednostkami samorzadu terytorialnego, z osrodkami
pomocy spotecznej, z publicznymi stuzbami zatrudnienia oraz z pozostatymi
partnerami rynku pracy oraz dialogu spotecznego;

12) Naliczania dodatkéw aktywizacyjnych;

13) Windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen w zakresie referatu.

§29
1. Wykazy zadan szczegdtowych poszczegdlnych komorek organizacyjnych okreslaja
zakresy czynno$ci pracownikow.
2. Dla oznaczenia akt w komodrkach organizacyjnych nalezy uzywac nastepujacych
symboli literowych:
1) Dyrektor PUP — D;
2) Z-ca Dyrektora PUP —ZD;
3) Miejsce Aktywnosci Zawodowej — MAZ;
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 - Ksiggowy — FK;
9) Referat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr — OR;
10) Radca Prawny — SP.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§30

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i1 materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisujg tacznie:

1) Dyrektor PUP lub Z-ca PUP;
2) Gtowny Ksiegowy PUP.

2. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukcja.
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§31

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje  Dyrektor PUP lub o0soba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial X
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy
§32

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

2. 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.

3. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 -15.00, natomiast wszystkie soboty sg wolne
od pracy.

4. Ustala si¢ czas obstugi klientéw przez doradcéw do spraw zatrudnienia od godziny
7.30 do godziny 13.30, godziny pracy od 7.00 do 7.30 oraz od 13.30 do 15.00 sag
godzinami pracy wewnetrznej, z uwagi na prace w ruchu cigglym.

5. Dyrektor PUP lub Z-ca Dyrektora PUP przyjmujg klientow w ramach skarg
i wnioskow w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

§33

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
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Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§34

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.
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ZALACZNIK NR 1

STRUKTURA ORGANIZACYIJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY DO REGULAMINU
W NOWYM DWORZE GDANSKIM ORGANIZACYINEGO
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
(D) -1 etat

Z-CA DYREKTORA
— POWIATOWEGO URZEDU PRACY
(ZzD) — 1 etat

REFERAT(';%SEZDG'\:L‘QLVA PRACY MIEISCE AKTYWNOSCI REFERAT EWIDENCII, REFEI_RAT
ZAWODOWE) SWIADCZEN FINANSOWO-KSIEGOWY
| INFORMACJI (FK) — 4 etaty
(MAZ) — 8 etatéw
REFERAT RYNKU PRACY
(RP) — 5 etatéw REFERAT ORGANIZACYINO-
ADMINISTRACYINY | KADRY
o ] (OR) — 4 etaty
FACZNA ILOSC ETATOW = 29
REFERAT PORADNICTWA
ZAWODOWEGO
- | SZKOLEN
BEZROBOTNYCH STANOWISKO DS. PRAWNYCH
(PZ) - 3 etaty (SP)
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