UCHWALA Nr 202/2013
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
Zz dnia 5 marca 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Radziejowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.!) uchwala sie,

co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzedowi Pracy

w Radziejowie w brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 1 do uchwaty.

§ 2. 1. Traci moc uchwata Nr 188/2010 Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Radziejowie.
2. Traci moc uchwala Nr 241/2010 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia
22 wrzesnia 2010 r. zmieniajaca uchwale w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Radziejowie.
3. Traci moc uchwala Nr 53/2011 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia
11 sierpnia 2011 r. zmieniajaca uchwate w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Radziejowie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy

w Radziejowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca

od 1 kwietnia 2013 r.
LAéLLle,

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 241, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.
1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 1421 146,
Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r, Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz, 887, Nr 217, poz. 1281.



Zalacznik Nr 1

do uchwaly Nr 202/2013
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
2z dnia 5 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RADZIEJOWIE

MARZEC 2013



Rozdziat ]
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Radziejowskiego;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Radziejowie;
3) Zastepecy - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Radziejowie;
4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie;
5) PRZ - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Zatrudnienia w Radziejowie;
6) Komérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzial lub samodzielne
Stanowisko pracy w PUP;
7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;
8} Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Klub Pracy w Radziejowie;
9) FP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy;
10) EFS- nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

§ 3.1.Siedziba PUP jest miasto Radziejow.

2. PUP obejmuje swa wlasciwoscia miejscowa obszar Powiatu Radziejowskiego.

§ 4. PUP dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U.z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn zm.);
2) Statutu PUP;

3) Niniejszego Regulaminu.

§ 5.1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie w szczegolnosci zadan
wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69. poz.415 z péz. zm.);



2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz.721 z pézn. zm.);

3) przepiséw wykonawczych wydanych na postawie tych ustaw;

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. z 2009 r., Nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.);

5) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia
oraz wykonywania zadan publicznych.

2. Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z organami rzadowej administracja
publiczna, PFRON, organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pracodawcéw, poszczegolnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami dzialajacymi

w sprawach dotyczacych promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy.

§ 6. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja miedzy innymi:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240 z pdin. zm.);
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1233 z pdin. zm.);
3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.);

4) przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

§ 7. Prawa i obowiazki, wymagania kwalifikacje oraz wynagrodzenie
pracownikow PUP okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial II

Kierownictwo

§ 8.1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa Dyrektor i ponosi za nia pelna odpowiedzialnosc.
2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw PUP i jest wlasciwym
do nawiazywania i rozwiazywania z nimi stosunku pracy.
3. Dyrektor kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy swojego zastepcy i kierownikow
dziatow.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres

zastepstwa obejmuje wszelkie zadania i kompetencje Dyrektora.



Rozdzial III

Komérki organizacyjne

§9.1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial;
2) Samodzielne stanowisko.
2. Dyrektor PUP decyduje o iloéci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy, biorac pod uwage posiadane etaty.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolac¢ zespoly
i komisje.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz
zakres dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jedno.

§ 10.1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢
okreslona problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 11. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka
organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania wiekszej
komérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone

w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna.

§ 12. Funkcjonowanie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,;

2) zakres czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna

§ 13. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktoére przy
znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:



1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol KA;

2) Dzial Instrumentow Rynku Pracy, Ewidencji i Swiadczen - symbol KZ:
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy - symbol KF;

4} Dziat Administracyjno- Organizacyjny - symbol KO;

5) Samodzielne Stanowisko d/s Obslugi Prawnej - symbol KR;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecia Informatyczna- symbol KS.

§ 14.1. Dyrektor nadzoruje i koordynuje dzialalno$é nastepujacych komorek
organizacyjnych:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
2) Dzial Administracyjno — Organizacyjny;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawe;j;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczna.
2. Zastepca nadzoruje i koordynuje dzialalno§é¢ nastepujacych komérek
organizacyjnych.
1) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy, Ewidencji i Swiadczen;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
3. Gléwny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dzialan
okreslaja odrebne przepisy.
4. Szczegdlowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.
5. Szczegblowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy

okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 15.1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci;
1) reprezentowanie PUP na zewnatrz;
2) wspélpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, PFRON,
organizacjami pozarzadowymi, szkolami, instytucjami szkolacymi i os$rodkami
pomocy spolecznej;
3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy;
4) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP;
o) wydawanie zarzadzen, polecef shuzbowych;
6) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP:
7) powolywanie i odwolywanie Zastepcy;
8) zatrudnianie i zwalnianie oraz ocenianie pracownikéw PUP;

9) wydawanie upowaznien.



2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415
z pozn. zm.) na postawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez staroste;

2) realizacja zadan okreslonych w art. 8 i 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 127, poz.721 z pbdzn. zm.);

3) wspolpraca z organami samorzadow terytorialnych, PFRON, organizacjami
pozarzadowymi, szkotami, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spoleczne;j;
4} planowanie i koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podleglych dzialow;

S) wmnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia i oceniania podlegtych

komérek organizacyjnych.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla
kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej oraz wspétpraca
z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej;
3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow 2z zasadami dzialania komérki
organizacyjnej, zakresem wspoélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP
oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci wykonania
otrzymanych poleceni, dyspozycji i aktéw normatywnych;
4) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;
S) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan shuzbowych;
6) dokonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;
7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
w szczegblnosci nowoprzyjetych;
8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie o wysokosci nagrody, przeszeregowan i kar dla poszczegélnych

podlegtych pracownikow;



9) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materialow
informacyjnych i wyjasnien potrzebnych do wykonywania zada;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed zlozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci podlegltych
pracownikow;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywanie innych czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
CZynnosci;

13) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

14) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach
kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP
materialow i wyjasnienn niezbednych do wykonywania tych zadan,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z odwolaniami od decyzji wydanych przez

Staroste.

§ 17.1. Postanowienia §16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléownego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dzialalnoscia Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.
2.0bowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

3.Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 18.1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce i Kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikow do zalatwiania spraw w jego imieniu,
podpisywania dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego

1 przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat V

Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 19. Do zakresu podstawowych zadan CAZ nalezy w szczegolnosci;
1) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz w panstwach



Unii Europejskiej, z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych;

2) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw
w Unii Europejskiej;

3) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami;

5) informowanie o warunkach pracy oraz sytuacji na rynku pracy w Unii
Europejskiej, z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych;

6) przeciwdzialanie i zwalczanie pojawiajacych sie przeszkéd w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia, zasadach szkolenia lub ksztalcenia;

7) informowanie pracownikow publicznych shuzb  zatrudnienia oraz zwiazkéw
zawodowych i organizacji pracodawcéw o ustugach EURES;

8) udzielanie informacji o zawodach na rynku pracy i mozliwosciach
przekwalifikowania;

9) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia;

10) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez organizowanie szkolen i zajec¢
w Klubie Pracy;

11) organizowanie szkolen dla bezrobotnych, oséb pobierajacych rente oraz innych
0s6b uprawnionych do szkolen;

12) pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy upowszechnianie i ich realizacja;

13) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami;

14) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

15) wspélpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dzialania;

16) inspirowanie, organizowanie i prowadzenie grup, porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

17) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw
do pracy mna stanowiska wymagajacych szczegblnych  predyspozycji
psychofizycznych;



18] kierowanie na specjalne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

19) tworzenie banku danych informacji zawodowej;

20) udostepnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia;

21) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy;

22) przedstawienie bezrobotnym lub poszukujacym pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

23) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych (Klub Pracy);

24) aktywizacja zawodowa;

25) organizacja prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy, prac spolecznie

uzytecznych przygotowania zawodowego dorostych.

§ 20. Do podstawowych zadan Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy, Ewidencji
i Swiadczenri w szczegolnosci nalezy:
1) rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz o0sob
niepelnosprawnych;
2) obshuga bezrobotnych z prawem do zasitku;
3) obsluga bezrobotnych bez prawa do zasitku;
4) wyznaczanie terminéw wyplat swiadczesi;
5) naliczanie wyplat zasitkow;
6) weryfikacja wyplaconych §wiadczen;
7) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw klientom PUP;
8) udostepnianie klientom PUP w formie broszur, lotek, biuletynow itp.;
9) gromadzenie oraz udzielanie informacji dotyczacych zadann i ushug PUP
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;
10) przygotowywanie dokumentéw i rozliczanie przyznanych dodatkéow
aktywizacyjnych;
11) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie przyznanych stypendidéw z tytulu
dalszej nauki;
12) przyznanie i rozliczanie z FP sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw;
13) wyplata stypendiéw, dodatkéw szkoleniowych;

14) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia dla bezrobotnych;



15) refundowanie =z funduszu pracy kosztéw szkolenia specjalistycznego
pracownikow zagrozonych zwolnieniami z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

16) aktywizacja zawodowa osob niepeinosprawnych;

17) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia, rozliczenie i ocena prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych;

18) przygotowanie dokumentéw do naliczenia stypendium  bezrobotnym
odbywajacym staz lub przygotowania zawodowego dorostych;

19) przygotowanie dokumentacji i rozliczenie finansowych kosztéw przejazdu
do pracodawcy zgtaszajacego oferty pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, szkolenia lub zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
poza miejscem statego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP;

20} przygotowanie dokumentacji i rozliczenie finansowych kosztow zakwaterowania
W miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inna prace zarobkowa;

21) realizacja uméw w zakresie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy i ich realizacja;

22) przygotowanie dokumentacji i finansowe rozliczenie przyznanych bezrobotnym,
osobom niepetnosprawnym i rolnikom zwalnianym z pracy jednorazowych srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

23) prowadzenie dokumentacji i rozliczenie pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy
na podstawie umoéw zawartych przed dniem wejscia w zycie ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy tj. przed dniem 1 czerwca 2004 r.;

24) kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla pracodawcéw z warunkiem
jej dopuszczalnosci w ramach stosowanych instrumentow rynku pracy;

25) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie przyznanych bezrobotnym refundacji
kosztéw opieki nad dzieémi do lat 7;

26) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programéw aktywizacji lokalnego rynku
pracy zgodnie ze strategia powiatu majacych na celu pozyskanie srodkéw
finansowych;

27) tworzenie, koordynacja oraz realizacja programow,

§ 21. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego
w szczegolnosci nalezy;
1) planowanie srodkéw budzetowych;
2) planowanie srodkéw z FP i EFS;
3) kontrola dyscypliny budzetowej;
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i EFS;



5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i EFS;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) wysytanie danych dotyczacych ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego za osoby
bezrobotne i pracownikéw PUP droga elektroniczna;

8) ewidencjonowanie srodkéw trwatych;

9) windykacja nienaleznych swiadczen.

§ 22. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego
w szczegblnosci nalezy:
1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
2) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP;
3) opracowywarnie regulaminu pracy;
4) opracowywanie projektow uchwal,;
5) obstuga narad, spotkait organizowanych przez Dyrektora;
6) obstuga kancelaryjna PUP;
7) obstuga sekretariatu PUP;
8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;
9) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP;
10) organizacja praktyk zawodowych uczniéw i studentbéw,
11) organizacja kursow i szkolen;
12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;
13) prowadzenie spraw zwiazanych 2z przeszeregowaniem 1 awansowaniem
pracownikow;
14) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow;
15) kontrola dyscypliny pracy;
16) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej;
17) analiza danych statystycznych;
18) tworzenie bazy danych statystycznych;
19} przygotowywanie raportow statystycznych;
20) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;
21) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych;
22) archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP;
23) administrowanie i organizacja PUP;
24) zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno — biurowe;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP;

26) realizacja postanowien ustawy Prawo Zamowien Publicznych;



27) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.

8§ 23. Do podstawowych zadarn samodzielnego stanowiska ds. obshlugi
prawnej urzedu nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z pézn. zm.) w szczegdlnosci:

1) zastepstwo procesowe i prowadzenie spraw sadowych w imieniu Dyrektora;

2) reprezentacja Dyrektora przed innymi niz sady powszechne organami
orzekajacymi;

3) interpretacja przepiséw prawnych na potrzeby PUP;

4) obstuga prawna PUP.

§ 24. Do podstawowych zadarn Samodzielnego Stanowiska ds.
Administrowania Siecia Informatyczna nalezy:
1) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem sprzetu
komputerowego;
2) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;
3) aktualizacja bazy danych;
4) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;
5) wykonywanie czynnosci w zakresie zabezpieczenia i funkcjonowania systemu
informatycznego;
6)wykonywanie czynnos$ci administratora systemu informatycznego zgodnie

z Polityka Bezpieczenistwa.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych

§ 25.1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor.
2. Korespondencje podpisuje Dyrektor i Zastepca.
3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego,
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja Dyrektor, Zastepca lub
upowaznione przez Dyrektora osoby.
4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sa odrebng instrukcja.



S. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw innych niz
ksiegowe okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

6. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w zakresie
okreslonym upowaznieniem Starosty podpisuja:

1) Dyrektor;

2) Zastepca;

3) wyznaczeni pracownicy.

Rozdziat VII
Organizacja pracy

§ 26.1. Dyrektor lub zastepca przyjmuja interesantéw codziennie
w godzinach 8.00 - 15.00, natomiast w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godzinach 8.00 — 15.00.
2. Obstuga bezrobotnych w systemie komputerowym odbywa sie w godzinach
od 8.00 do 10.00 i od 10.30 do 15.00.
3. Szczegolowe zasady organizacji pracy i porzadku okresla odrebnie ustalony

Regulamin Pracy.

Rozdziat VIII

Postanowienia koficowe

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

§ 28. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga nastapi¢ w trybie

A5

przewidzianym do jego nadania.
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