UCHWALA NR 245/2009
Zarzygdu Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 21 maja 2009

w sprawie zatwierdzenia regulaminu jednostki organizacyjnej — Powiatowego Urzgdu Pracy

w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 03 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (4.
Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.), uchwala si¢:

§ 1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim stanowiacy

zalacznik do niniejszej uchwaly .

§2
Traci moc uchwata Nr 131/2008 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 21 maja 2008 r.  w
sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki organizacyjnej-Powiatowego Urzgdu

Pracy w Nowym Dworze Gdanskim.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sig¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze
Gdanskim.

§ 4

Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

in2. Zbigniew Pigrkowski



UZASADNIENIE

W zwigzku z wejsciem w Zycie ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o zmianie ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o zmianie nicktorych ustaw / Dz. U. z 2009 1.
Nr 6 poz. 33/ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Gdafski wnioskuje o uchylenie
Regulaminu Organizacyjnego z dnia 21 maja 2008 r. oraz o zatwierdzenie zalaczonego nowego
regulaminu. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy uwarunkowane sa w
szezegblnodei wiw ustawa . W zwiazku z powyzszym ustawowa zmiana dzialan urzedu pracy
zobowiazuje Urzad do dokonania zmian w zakresie swojej dziatalnosci oraz w zakresie czynnosci
poszczegélnych referatéw. Ponmadic majac na uwadze sprawng obslugge osob bezrobotnych,
pracodawedw oraz progba pracownikéw (kserokopia w zalaczeniu) proponuje si¢ nastepujace
godziny otwarcia Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim : od godz. 7.00 do
godz. 15.00 w tym obshuga interesantéw od 7.30 do 13.30. Propozycja zmiany czasu pracy urzgdu
podyktowana jest przede wszystkim obecnoscia osob bezrobotnych w urzedzie juz we wezesnych
godzinach rannych, ktéra uzalezniona jest od rozkladu jazdy autobuséw PKS. Ponadto instytucje
(ZDP, ZUS, SANEPID) znajdujace si¢ w tym samym budynku co Urzad Pracy czynne sa od godz.
7.00 do 15.00. Nigjednokrotnie Urzad Pracy ma wspdlnych interesantow z ZUS —em, oraz z
SANEPID-em przede wszystkim sg to pracodawcy, ktérzy majac malo czasu zalatwiaja swoje
sprawy najczesoiej rano i wszystko za jednym razem. Poza tym o podz. 15.00 wlgczana jest kopia
danych z catego dnia i program komputerowy ,,PULS” na ktérym pracuje Urzad Pracy jest
wylaczany na czas kopiowania, w zwiazku z powyzszym korzystanie z baz danych, na ktérych sig
urzad przede wszystkim opiera jest niemozliwe.

Stan zatrudnienia nie ulegl zmianie (38 pracownikow) jedynie nastapilo przesuniecie jednej
osoby miedzy referatami tj osoba z Referatu Ewidencji Swiadczen i Informacji zostala przeniesiona

do Referatu Organizacyjno Administracyjnego i Kadr.
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Zalacznik do Uchwaly Nr 245/2009
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 21 maja 2009

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Gdanskim

Rozdziat

Postanowienia ogo6ine

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim

§2

Iiekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Zarzgdzie
Staroscie

PUP

Dyrektorze PUP

Z- ca Dyrektora PUP

Komdrce organizacyjnej

Regulaminie

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowodworskiego,
nalezy przez to rozumied Staroste Nowodworskiego,

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

nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

natezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdariskim,

nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym

Bworze Gdanskim,

nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowodwoerskiego,
finansowang na zasadach okreglonych dla jednostek budzetowych.

2. Siedzibg PUP jest miastc Nowy Dwor Gdanski.

3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Nowodworskiego.



4. Nadzér nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial II

Przedmiot i zakres dziatania

&4

PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej okredlone w szczegélnoscl w:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

i6.

17.

18.

15.

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm),

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacii zawodowe] [ spofecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z
poéin.zm),

ustawie z 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
érodkdw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r, Nr 164, poz.1027 z pdzn. zm.)

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych
(t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z pbézn. zm.),

ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spofecznych (t.j. Dz. U.z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z poin. zm.),

ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 115,
poz. 728 z pdn. zm.),

ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o <$wiadczeniach rodzinnych
(t.j. Dz, U.z 2006 r. Nr 139, poz. 992 z pdézn.zm.},

ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z pézn. zm.),

ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej {t.j. Dz. U.z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdZn. zm.),

ustawie =z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwied publicznych
(t.j. Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),

ustawie z dnia 29 maja 1974 r. o zaopatrzeniu inwaliddw wojennych
i wojskowych oraz ich rodzin (t.j.Dz. U. z 2002 r. Nr 9, poz. 87 z poin. zm.),

ustawte z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003 r. Nr 122,
poz. 1143 z pozn. zm.),

ustawie z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdw tymczasowych
(Dz. U. z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 z pdzn. zm.),

ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego | o wolontariacie
( Pz. U. z 2003 r. Nr 96, poz. 873 z pdin. zm.),

ustawie z 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo spoldzielcze (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 188,
poz. 1848 z pdin. zm.),

ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. z 2001 r. U. Nr
142, poz. 1592 z poZn. zm.),

ustawie z dnia 13 paidziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng { Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz, 872 z pdzn.zm.),

ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o sSwiadczeniach przedemerytalnych
{ Dz.U. z 2004 r. Nr 120, poz.1252 z pdz. zm).

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U, z 2007 r. Nr 47 poz. 314).



§5

W ramach zadan okreélonych w § 4, PUP w oparciu 0 okreélong przez ministra wlasciwego
do spraw pracy ustawe 0 promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wykonuje:

1. 7adania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych naleza
w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowiacego czgs¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ©
ktérej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizagie zadanh
z zakresu aktywizacji lokalnege rynku pracy;

3) udzielanie infarmacji o mozliwodciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomaocy bezrobotnym | poszukujgcym pracy w zhalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe | informacje zawodowg oraz pomoc W
aktywnym poszukiwaniu pracy;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przez posrednictwo pracy
oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowaq;

6) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug i instrumentéw rynku pracy;

8) iniciowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajacych w innych niz
powiatowe urzedy pracy instytucjach i organizacjach;

9] inicjowanie, crganizowanie i finansowanie szkoleh i przygotowania zawodowego dorostych;

10)inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajacych w innych niz
powiatowy urzad pracy instytucjach i erganizacjach;

11)inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoler i przygotowania zawodowego dorostych;

12)opracowywanie analiz i sprawozdah, w tym prowadzenie monitoringu  zawodGw
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia;

i3)inicjowanie | realizowanie przedsiewzigd maijacych na celu rozwigzanie lub ziagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

14)wspbidziatanie z powiatowa rada zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania $rodkow Funduszu Pracy;

15)wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robot publiczaych oraz zatrudnienia socjainego na podstawie
odrebnych przepiséw;

i6)wspdipraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie dwiadczen
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywani i aktualizacji informacii
zawodowych oraz innych zasobdéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy
przydatnych w poszukiwaniu pracy;

17)przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

18)wydawanie decyzji w sprawach o:

a)uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng araz utracie
statusu osoby bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy dwiadczen nie wynikajacych z zawartych umoéw,



c) ohowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadezen lub kosztdw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu  terminu  splaty, rozlozeniu  na raty lub umorzeniu  czesc
albo catodci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego 2 Funduszu Pracy,
naleznoéci z tytutu zwrotu refundacji tub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktérych
mowa w art. 46, oraz innych Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych
mowa w art. 76 ust. 7a,

19)realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego
pafistw, o ktérych mowa w art. 1 ust 3 pkt. 2 lit. a-c w zakresie $wiadczen dla
pezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust.1 pkt. 8 lit. C,
20)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c, w szczegélnoscl przez:
- realizowanie zadan sieci EURES we wspaipracy z ministrem wiasciwym spraw
pracy, samorzadami wojewddzkimi, zwiazkami zawodowymi organizacjiami
pracodawcow,
- realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,
21)realizowanie zadan Zwigzanych z miedzynarodowym przepltywem
pracownikéw, wynikajacych odrgbnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;
22)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym  rynku pracy w  zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,
23)organizowanie i finansowanie szkolefi pracownikdw powiatowego urzedu pracy;
24Yopracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

25)realizowanie projektow W zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych

wspolfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego | Funduszu Pracy;

26)organizacja i realizowanie programow specjalnych;

27)udostepnienie informacji (o} osobach zarejestrowanych, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawle, innym instytucjomn rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art.24 ust.l oraz innym podmiotom publicznym albo
podmiotorn nie bedacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na
podstawie przepisow albo na skutek powierzenia lub Zzlecenia przez podmiot
publiczny ich realizacji;

28)wspdipraca 2z ministrem  wiasciwym do  spraw  pracy W zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4;

29)inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

2. Zadania ckresione w odrebnych przepisach, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja, zgodnych 2z powiatowa strategla dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powlatowych programow dziatan
na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
- przestrzegania praw 0s4b niepetnosprawnych;

b) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi | fundacjami dziatajacymi na rzecz

c} oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej | zawodowej tych
osbb,

d) aktywizacja zawodowa 0séb niepeinosprawnych,

e) optacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne,

f}  opfacanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne za osoby bezrobotne posiadajgce

]



prawo do zasitku dla bezroboltnych,

g) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych oraz uczestnikéw zaigé Centrum
Integracji Spofecznej w ramach indywidualnego programu zatrudnienia
socjalnego,

h) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2007r
Nr 59, poz. 404 z pézn. zm.).

§6

W realizacji swoich zadah PUP wspdlpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Nowodworskiego, z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim oraz Powiatowa Rada Zatrudnienia, organizacjami pracodawcow,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi jak réwniez innymi instytucjami realizujacymi zadania
2 zakresu promocji zatrudnienia, lagodzeniem skutkéw bezrobocia oraz aktywizaci zawodowej.

Rozdzial II1

Organizacja | zarzadzanie
§7

Dyrektor PUP kieruje Urzedem i reprezentuje go na zewnatrz,

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

Zastepce Dyrektora PUP powotuje i cdwoluje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP, na wniosek Starosty, przedstawia sprawozdanie z dzialalnosci PUP
Zarzadowi oraz odpowiedniej Komisji, zajmujacej sie problematyka zatrudnienia.

B WM

Rozdziatl IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

Byrektor PUP zarzadza mieniem bedacym we wiadaniu PUP, zapewnia jego ochrone | nalezyte
wykorzystanie,

§9

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

2. zZa zgodnosé gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo - ksiegowq realizowanych przez siebie zadan w tym
finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej.

§10

Nadzdr nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowq sprawuje Zarzad Powiatu,



Rozdziat V
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§11

. Catoksztattem dziatalnoéci PUP kieruje Dyrektor PUP.

Przetozonym stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Z-cy Dyrektora PUP
i koordynatoréw komérek organizacyjnych.

Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP.

Dyrektora PUP, w czasie jego nieobecnodci, zastepuje Z-ca Dyrektora PUP,
ktory przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial VI
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§12

. W PUP tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne:
a) samodzielne stanowisko pracy,

b) referat,

c) dzat,

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac zespoly
i komisje zadaniowe.

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

§13

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca sig okreslong problematyka
i dzialainoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komodrce organizacyjnej uatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§14

Referat jest przynajmniej 3-osobowq komérka organizacyjna, realizujacq jednolite
zagadnienia merytoryczne.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komdarka samodzielna.

Referatem kieruje koordynator referatu.

8§15

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza kemorka organizacyna, ktorg tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnege wyodrebnienia okreslonej problematyki.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach dziatu, referatu lub jako

8



komorka samodzielna.
§16

Dla komorki organizacyjnej ustala sige zakres dziatania okreslony w regulaminie
organizacyjnym,

§17

W PUP tworzy sie nastepujace komdrki organizacyjne:
1. Referat Posrednictwa Pracy PP
Referat Rynku Pracy RP
Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolenn PZ
Referat Ewidencji, Swiadczen | Informacji  ES
Referat Finansowo - Ksiegowy FK
Referat Organizacyjno - Administracyjny i Kadrowy OR
Stanowisko ds. prawnych SP

NewnkwN

gis

1. W pionie Dyrektora PUP wystepuja nastgepujace komorki:
1) Referat Finansowo - Ksiggowy,
2) Stanowisko ds. Prawnych,
3) Referat Organizacyjno — Administracyjny i Kadrowy
2. W pionie Zastepcy Dyrektora PUP wystepuja nastepujace komorki:
1) Referat PoSrednictwa Pracy
2) Referat Rynku Pracy
3) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
4) Referat Ewidencji, Swiadczed i Informacji
3. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo - Ksiegowym a zakres jego
dzialania okredlajg odrebne przepisy.
4. Szczegdlowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP ckresla rozdzial VII
niniejszego regulaminu,
5. Szczegdlowq strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1
do regulaminu,

§ 19

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug PUP,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

4} planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu,

6) dysponowanie srodkami europejskich funduszy strukturainych,

7) zatrudnianie i ocenianie pracownikoéw,

8) wspotpraca z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rada Zatrudnienia,
wladzami szkolnymi i instytucjami szkolacymi oraz osrodkami pomocy
spolecznej,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,



2.

10)zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér nad dziatalnoscia Klubu

Pracy,

11)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, podlegtego

pionu i podlegfych komorek organizacyjnych,

12)wystepowanie z wnioskami do Starosty ¢ upowaznienie pracownikow urzedu

do zalatwiania spraw w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen.

Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
a)
b)
c)
d)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ptanowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania | organizacja pracy podlegtego
pienu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania:
Referatu Ewidencji, $Swiadczen i Informacji

Referatu Rynku Pracy

Referatu Podrednictwa Pracy /na podstawie standarddw ustug rynku pracy/
Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen /na podstawie standarddw ustug
rynku pracy/.

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych Komaérek organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw i  koordynatorow
nadzorowanych komébrek oraz wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagréd i kar,

promocji ustug PUP,

biezaca wspélpraca z organami, organizaciami i instytucjami w zakresie
wynikajacym z realizowanych przez PUP zadan,

przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji
na rynku pracy,

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych przez PUP,

i10)¥finansowanie Swiadczen przystugujacych roinikom zwalnianym z pracy.

§ 20

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dia kierownikow
i 0s0b petnigacych obowiazki koordynatoréw komérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3

4)
)
6)

7)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komaorki organizacyjnej,

szczegblowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komdrki organizacyinej,
z zakresem wspdlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

vdzielanie pomocy  pracownikom podiegtej komérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw,
w szczegdinos$ci nowoprzyigtych,

opiniowanie doboru obsady oschowej podlegltej komdrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podieglych pracownikdw,
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8) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

i1D)powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywanie czynnosci i zadarh dodatkowych, nie objgtych zakresem €zynnosci,

11)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

§ 21
Obowiazki | uprawnienia Glownego Ksiegowege okreslaja odrgbne przepisy
- ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z pézn. zm.),

W zakresie zadan merytorycznych Gidwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.

Rozdziat VII
Zakres zadah komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§22

Do podstawowych zadari Referatu Pos$rednictwa nalezy realizacja zadar opartych

na

podstawie standardéw ustug rynku pracy / Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki

Spotecznej z dnia 2 rarca 2007 r. w sprawie standardow ustug rynku pracy/ w
szczegolnosci:

1.
2.

3.

10.

11.

Marketing ustug oferowanych przez PUP.

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

Udzielanie pomocy pracodawcom w  zpalezieniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Prowadzenie posrednictwa pracy dla bezrobotnych, niepetnosprawnych oraz innych oséb
poszukujgcych pracy.

Przyjmowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.
Upowszechnianie i realizacji ofert pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz
z pracodawca.

Wspotpracowanie z doradcami zawodowymi ( kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych
pracy na porade indywidualna, opracowywanie Indywiduainego Planu Dziatania)
Kierowanie na subsydiowane miejsca pracy - prace interwencyjne, roboty publiczne,
staze, przygotowanie zawodowe dorostych oraz prace spolecznie uZyteczne dla
beneficjentéw programdéw unijnych, regionalnych i lokalnych.

Kierowanie na wniosek osrodka pomocy spotecznej do uczestnictwa w kontrakcie
socialnym, indywidualnym programie usamodzielniania sig, lokalnym programie pomocy
spofecznej, o ktorych mowa w przepisach o pomocy spotecznej lub uczestnictwa w
indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego, ¢ ktérym mowa w przepisach o
zatrudnieniu socjalnym.

Wytanianie i dobér uczestnikdw programu specjainego oraz okreslanie zakresu i form
niezbednego wsparcia.
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12,
13.

14,
15.
16.
17.

i8.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Wydawanie skierowan do pracy inwalidom wojennym.

Wspéipraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia 1 sytuacji
demograficznej.

Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie.

Realizowanie ustug EURES.

Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy.

Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Badanie lokalnego rynku pracy pod katem wydania przyrzeczenia pracy cudzozierncom.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy
na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych.

Wydawanie zaswiadczeri o braku propozycji zatrudnienia fub innej pracy zarobkowe]
osobie ubiegajacej sie o dodatek z tytutu samotnego wychowywania dziecka i utraty
prawa do zasiku.

Wspotpraca z uprawnionymi jednostkami w zakresie organizacji zatrudnienia
socjalnego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow przejazdu do pracodawcy
zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, poza migjscem statego zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie,
ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, w przypadku skierowania przez
PUP.

Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezng bezrobotnemu
podejmujacemu zatrudnienie lub inng prace zarobkowg po spetnieniu warunkdw
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Kierowanie do pracy uczestnikéw zaje¢ w Centrum Integracji Spotecznej w ramach
indywidualnego programu  zatrudnienia socjalnege oraz refundowanie czesci
wynagrodzen uczestnikow zajec.

Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej.

Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie.

Sporzadzanie informacji potrzebnej do wydania zezwolenia podmiotowi powierzajacego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych | poszukujacych pracy lub o negatywnym
wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy.

§ 23

Do podstawowych zadan Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen nalezy
realizacja zadan opartych na podstawie standardéw ustug rynku pracy / Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standarddw ustug
rynku pracy/ w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie poradnictwa zawodoweqo oraz informacji zawodowe]j
dla bezrobotnych, niepelnosprawnych oraz innych oséb poeszukujacych pracy.

. Swiadczenie uslug poradnictwa zawodowego w postaci porad indywidualnych

i grupowych.
Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéow do pracy sposrod
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12.

13.

14,
15.

16.
17.
18.
19,

20.

21,

22,

23.

bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych .

Udzielanie pomocy - w ramach Klubdéw Pracy - w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez
przygotowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia scbie
w poszukiwaniu | podejmowaniu zatrudnienia.

Realizowanie zajec aktywizujacych.

Tworzenie dostepu do infarmacji i elektronicznych baz danych,

Wspdlpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi.

Twaorzenie banku danych dotyczacych infermacji zawodowej.

Wylanianie i dobér uczestnikéw programu specjalhego oraz okreslanie zakresu i form
niezbednego wsparcia

. Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientéw Urzedu.
. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dot. rozwigzywania

problemdw  spotecznych  powiatowych programéw dzialan na rzecz  oséb

niepetnosprawnych w zakresie:

1) rehabilitacji spotecznej,

2) przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

3) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i fundacjiami dzialajacymi na rzecz
osab niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

4) kierowania osdb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

5) wspdlpracy z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

6) doradztwa organizacyine - prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalno$ci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

7) wspdlpracy z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy oséb niepetnosprawnych.

Whnioskowanie o skierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum

Integracji Spotecznej osob, o ktdérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r.

o zatrudnieniu socjalnym.

Opracowywanie Indywidualnego Planu Dziatania dla oséb bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

Promowanie ustug szkoleniowych $wiadczonych przez powiatowy urzad pracy.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody | specjalnosci na lekainym rynku pracy oraz

potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia.

Planowanie i organizacja szkoled dla bezrobotnych, ocena ich efektywnosci i

skutecznosci oraz kierowanie ha szkolenia.

Upowszechnianie infermacji o szkoleniach | wspétpraca z instytucjami szkolacymi.

Monitorowanie przebiegu szkoler.

Finansowanie kosztédw egzaminu, uzyskania licencji iub studidw podyplomowych

naleznych organizatorowi studiow.

Kierowanie o0s0b niepetnosprawnych na szkolenia w celu przekwalifikowania

lub podwyzszenia kwalifikacji.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztéw przejazdu na szkolenia lub z

powodu odbywania zaje¢ w zakresie poradniciwa zawodowego poza migjscem stalego

zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng bezrobotnemu

podejmujacemu szkolenie po spelnieniu warunkéw okresionych w ustawie o promocji

zatrudnienia | instytucjach rynku pracy.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztdw zakwaterowania oscbie, ktdra podjeta
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szkolenie poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

24, Pracodawcom, ktdrzy utworzyli ,Zaktadowy fundusz szkoleniowy":

a) refundowanie kosztow szkolenia specjalistycznego pracownikow zagroZenych
zwolnieniem z przyczyn nie dotyczacych pracownikdw,

b) refundowanie kosztéw szkolenia oraz wynagrodzenia osoby bezrobotnej
zatrudnionej na czas szkolenia pracownika, o ktdrym mowa w pkt a),

¢) refundowanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe — finansowane
ze srodkéw wiasnych pracodawcy - po przyznaniu przez tego pracodawce
swiadczenia szkoleniowego.

25. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia uméw z jednostkami
szkoleniowymi oraz umdw o zwrocie kosztow studiow podyplomowych.

26. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji o przyznaniu Swiadczenia z
tytwu  szkolenia, podjecia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej, ponad
gimnazjalnej dla dorostych lub w szkole wyzszej w systemie studiéw wieczorowych lub
zaocznych.

27. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie obowigzku zwrotu kosztow szkolenia,
odroczenia terminu sptaty, roziozenia na raty Jub umorzenia czesci lub catosci
nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonege z Funduszu Pracy oraz innych
swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy.

28. Przyjmowanie wnioskéw o pozyczke szkoleniowa, sporzadzanie umdw oraz kontrola
terminowosci splaty pozyczki.

29. Refundowanie jednostce szkolacej jednorazowej kwoty za kazdege skierowanego
bezrobotnego uczestniczacego w szkoleniu, ktory - z pomoca jednostki szkofacej -
podejrnie zatrudnienie lub inng prace zarobkowa przez okres, co najmniej & m-cy.

§ 24

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

Planowanie $rodkéw budZzetowych.

Gospodarowanie srodkami budzetowymi.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Kontrola dyscypliny budzetowej.

Obstuga kasowa budzetu,

Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz | informacji dotyczacych

dochoddéw | wydatkéw budzetowych.

Ewidencjonowanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow PUP oraz sktadek ZUS.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustaw:

1} 2z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowei i spoleczngj

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92
z pdZn. zm.),

2) 2z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze’n spotecznych
(t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.),

3) z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkdw pubticznych ( t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz, 1027 z pdzn. zm.).

9. Rozliczanie podatku dochodowego ad osdb fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT.

10.Rozliczanie, ewidencjonowanie oraz obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

11. Sporzadzanie przelewow,

12. Gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy | Europejskiego Funduszu Spolecznego.

13. Rozliczanie | ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy i Europejskiego

oA W
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14,
15.

16.
17.

Funduszu Spotecznego.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i Europeiskiego Funduszu Spotecznego.
Opracowywanie obowiazujace] sprawozdawczosci, analiz | informacji dot. dochoddw
i wydatkéw z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

windykacja nienaleznie pobranych swiadczeri.

Rozliczanie | ewidencjonowanle operacji finansowych $rodkdw funduszy pomocowych.

§ 25

Do podstawowych zadarn Referatu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadrowego
nalezy w szczegdlnosci:

1.

VoNOGNR W

e e e ek b
ch b N O

17,
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25,

26.

Administrowanie siecig komputerowg i baza danych.

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
Nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow i analiz okreslonych danych.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno - biurowe, druki oraz transport.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP.

. Obstuga sekretariatu.

. Obstuga kancelaryjna.

. Obstuga Zakladowege Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji.

. Opracowanie projektow regulamindow wewngtrznych PUP.

. Opracowanie regulaminu pracy PUP.

.Opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w oparciu o dane

merytoryczne uzyskane z komoérek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéow PUP.
Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow plac pracownikow.
Kontrola dyscypliny pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
Opracowanie plandw szkoler pracownikéw PUP oraz organizowanle kurséw i szkolen.
Realizowanie zadarh wynikajacych z przepisow ustaw:

1) ubezpieczeniu spotecznym,

2) powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

3) emeryturach i rentach

4) rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych w zakresie spraw pracowniczych.

Rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow.
Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji.
Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ocraz ochrony
przeciwpozarowej.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 26

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja postanowied ustawy

z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych ( t.j. Dz. U, z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pdin.

zmianami},a w szczegolnosci:
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. Prowadzenie spraw w imieniu Starosty Nowodworskiego przed organami wymiaru

sprawiedliwosci,

Obstuga prawna PUP.

Informowanie koordynatordow komdrek organizacyjnych i stanowiska samodzielne
o zmianach w obowigzujgcych  przepisach prawnych i  wprowadzonych
do stosowania nowych przepisach prawnych.

§ 27

Do podstawowych zadarh Referatu Ewidencji, Swiadczeh i Informacii nalezy
w szczegoblnosci:

1.

Udzielanle klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw
i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz udostgpnianie ulotek, broszur,
biuletyndw itp.

Rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie
rejestru tych oséb.

Formalna obstuga os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1) przyznawanie i naliczanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych swiadczen
z tytutu bezrobocia,

2) naliczanie dodatkéw aktywizacyjnych,

3) wydawanie decyzji administracyinych w sprawie: uznania, odmowy lub utraty
statusu bezrobotnego, przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania lub
wznowieniu wyplaty oraz o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku,
stypendium i innych finansowanych 2z Funduszu Pracy Swiadczef nie
wynikajacych z zawartych umow, obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego
zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych Swiadczen lub kosztéw
szkolenia, odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia czesci lub
catoici nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw oraz
innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

4} wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym  pracy  termindw
stawiennictwa w Urzedzie,

5} sporzadzanie list wyplat zasitkow,

6} prowadzenie dokumentacji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy

7) wystawianie i wydawanie zaswiadczen osobom zarejestrowanym,

8) przyimowanie informacji o zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjnej,

9) przyimowanie zgloszen o podjeciu pracy,

10)przyimowanie innych dokumentow niezbednych do ustalenia prawa do Swiadczen
przewidzianych w ustawie o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

11)wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z bieZzacq obstugg oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Wprowadzanie informacjl do komputerowej bazy danych.

Realizowanie zadan z zakresu stosowania systemdw zabezpieczenia spotecznego w
czesci dot. swiadczen z tytutu bezrobocia dla osdb przemieszczajacych sie w obrebie
Wspoinoty Europejskiej.

Rozliczanie skiadek na FP, wplacanych przez obywateli polskich zatrudnionych
za granicya-

Realizowanie zadan w zakresie realizowania ustaw o systemie ubezpieczen spotecznych
i powszechnym ubezpieczeniu w NFZ- obstuga programu PLATNIK.

Obstuga os6b niepetnosprawnych.



Do

10.
11.

12.
13.

14,

9. Prowadzenie korespondencji w sprawach oséb bezrobotnych | poszukujgcych pracy.
10. Gromadzenie informacii dotyczacych zadan i ustug PUP.

§ 28

podstawowych zadan Referatu Rynku Pracy nalezy w szczegodlnosci;

Przygotowanie umdw oraz dokumentacji do finansewego rozliczenia prac interwencyjnych,
robdt publicznych , stazy i przygotowarn zawodowych, przygotowan zawodowych dorostych
oraz innych koszéw z tym zwigzanych.

. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw poniesionych z tyt.

optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.
Prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia miejsca pracy tworzonega przez pracodawce,
podiecia dziatalnosci gospodarczej przez osoby bezrobotne, kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i deradztwa ze srodkdw FP, EFS i PFRON.
Prowadzenie monitoringu realizacji uméw zawartych na poszczegdlne programy rynku
pracy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie obowigzku zwrotu innych nienaleznie
pobranych $wiadczen, odroczenia terminu splaty, rozkozenia na raty lub umorzenia czgscl
lub catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci 2
tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo érodkow oraz innych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy.
Sporzadzanie porozumien na organizacje prac spotecznie uzytecznych oraz roziiczanie ich
realizacji.
Promowanie programéw realizowanych ze $rodkéw Europejskiego Fu nduszu Spotecznego.
Przygotowywanie programéw sektorowych, regionalnych i lokalnych wspolfinansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Pozyskiwanie $rodkéw strukturalnych krajowych i zagranicznych na tworzenie programow
tagodzqgcych skutki bezrobocia.
Opracowywanie programow specialnych.
Realizowanie zadarh wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t.j .Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdzn.
zm.),a w szczegoinosci:
1) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej o udzielonej pracodawcom
pomocy publicznej i przekazywanie ich w obowigzujacych terminach do Urzedu
Ochrony Konkurengji i Konsumentow.,
2) badanie skutecznoscl i efektywnosci pomocy przeznaczonej na utrzymanie
poziemu zatrudnienia - we wszystkich formach.
Finansowanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.
Prowadzenie dokumentacii zwiazane] ze zwrotern kosztéw przejazdu na prace
interwencyjne staze i przygotowania poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub
osoba zalezng bezrobotnemu podejmujacemu zatrudnienie subsydiowane, staz badz
przygotowanie zawodowe dorostych po spefnieniu warunkow okresionych w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

529

1. Wykazy zadan szczegétowych poszczegolnych komérek organizacyjnych okreslajg
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2.

zakresy czynnosci pracownikdw.
Dla oznaczenia akt w komorkach organizacyjnych nalezy uzywac nastepujacych symboli
literowych:
1) Dyrektor - D,
2) Zastepca Dyrektora - ZD,
3) Referat PoSrednictwa Pracy - PP,
4} Referat Rynku Pracy - RP
5) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkoleri Bezrobotnych - PZ,
6) Referat Ewidencji, Swiadczen | Informacji — ES,
7) Referat Finansowo - Ksiggowy - FK,
8) Stanowisko ds. Prawnych - SP
9) Referat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr - OR.

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 30

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym | kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP,

2) Gidéwny Ksiegowy PUP.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania | obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odrebng instrukcja.

§ 31
Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub  osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat IX
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§ 32

. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin dziennie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP
od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 -15.00, a wszystkie soboty s3 wolne od pracy.
Ustala sie czas, przyjet klientdw od godziny 7.30 do godziny 13.30

Dyrektor lub  jego Zastepca przyjmuja klientéw w ramach skarg
i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié
zgode na inny czas pracy Zz zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego
tygodnia pracy.
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§ 33
1. Pracownicy PUP zobowigzani sq potwierdzac swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy abecnosci.

Rozdziat X
Postanowienia koficowe
§ 34
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
8§35

Regulamin Qrganizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Nowodworskiego,



ZALACZNIK NR 1

STRUKTURA ORGANIZACYINA POWIATOWEGO URZEDU PRACY DO REGULAMINU
W NOWYM DWORZE GDANSKIM ORGANIZACYINEGQ
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
(D)
| osoba

Z-CA DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

(ZD)
1 osoba
REFERAT POSREDNICTWA PRACY REFERAT EWIDENCJI, SWIADCZEN REFERAT
(PP) | INFORMACII FINANSOWO-KSIEGOWY
5 osob (ES) (FK)
10 os6b 4 osoby
REFERAT RYNKU PRACY REFERAT ORGANIZACYINCO
" (RP) ADMINISTRACYINY 1 KADR
5 0sdb (OR)
5 0s6b
REFERAT PORADNICTWA ZAWODOWEGO STANOWISKO DS. PRAWNYCH
1 SZKOLEN BEZROBOTNYCH (5P
(P I osaba
6 0sdb




