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ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radzigjowie okresla

zasady wewngtrzngj organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Radziejowskiego,
Dyrektor ze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Radziegjowie,

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Radziejowie,

PUP; Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Radziejowie,

Powiatowe] Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa
Rade Zatrudnieniaw Radziejowie,

Komor ce organizacyjnel — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

Klubie Pracy —nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Radziejowie.

§3

Siedziba PUP jest miasto Radziejéw

PUP obgjmuje swa wiasciwoscia miejscowa obszar powiatu radziejowskiego.



§4

Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna (Dz. U. Nr 133. Poz. 872 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001)

b) niniejszego Regulaminu.

§5

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Radzigowie naezy
wykonywanie zadan przewidzianych dla powiatowego urzedu pracy,
wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99, poz. 1001 ),

b) ustawy z dnia 27 serpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe |
spoteczngj oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych ( Dz. U. Nr 123
poz. 776 z pozn. zm. ),

C) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw.

2. Przy redizacji zadan PUP wspotdziata z organami rzadowej administracji
publiczng, Powiatowa Rada Zatrudnienia, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pracodawcow, poszczegllnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi organizacjami dziatgjacymi w sSprawach

dotyczacych promocji zatrudnieniai instytucji rynku pracy.

§6

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja:

a) ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z
2003 Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.),

b) ustawaz dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r. Nr

76, poz. 694 z pdzn zm. ),



C) przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi,

d) inne przepisy.

§7

Prawa i obowiazki, wymagania kwalifikacyjne oraz wynagradzanie pracownikéw PUP

okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL |1

Kier ownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie

§8

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nia petna odpowiedzianos¢ przed
Starosta.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow PUP i jest wiasciwym
do nawigzywaniai rozwiazywania z nimi stosunku pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego zastepcy |
kierownikow dziatdw.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres

zastegpstwa obeymuje wszelkie zadania i kompetencje Dyrektora.

ROZDZIAL |11

Komorki or ganizacyjne Powiatowego Ur zedu Pracy.

§9

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:



a) Dziat,
b) Samodzielne stanowisko.

2. O ilosci utworzonych dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

3. W celu redizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywaé
zespoty i komigje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziataniai przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania —

przewidziane w schemacie organizacyjnym dlawielu stanowisk —w jednym.

§10

1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca Sie okreslona
problematyka i dziatanoscia w sposdob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych redlizacja w jedng komdrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsza komorka organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone)
problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej —
referatu . Samodziel ne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub

referatu lub jako komorka samodzielna.

§12

Funkcjonowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla:

a) zakresdziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

b) zakres czynnosci pracownikow.
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a)
b)
c)
d)
€)

f)

ROZDZIAL IV

Struktura or ganizacyjna Powiatowego Ur zgdu Pracy w Radziejowie

§13

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
Spraw uzywaja nastepujacych symboli:

Dziat Rynku Pracy i Rozwoju Zasobow Ludzkich — symbol KP

Dziat Ewidencji i Swiadczen — symbol KZ

Samodzielne stanowisko do spraw informatyki i statystyki —symbol KS

Dziat Finansowo-K siegowy — symbol KF

Samodzielne stanowisko do spraw prawnych —symbol KR

Dziat Administracyjno-Organizacyjny — symbol KO

§14

Dyrektor nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujacych komorek
organizacyjnych:

Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki,

Dzial Finansowo-K siggowy

Samodzielne stanowisko ds. prawnych

Dziat Administracyjno-Organizacyjny

Zastepca nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujacych komorek
organizacyjnych:

Dziat Ewidencji i Swiadczen

Dziat Rynku Pracy i Rozwoju Zasobéw Ludzkich

Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres
jego dziatan okreslaja odrebne przepisy.

Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla

Rozdziat V ninigjszego regulaminu.



d)

f)
9)
h)

)
K)

b)

Szczegbtowa strukture organizacyjna PUP z podziatem na stanowiska pracy

okresla schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99, poz. 1001 ),
na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Staroste,
realizacja zadan okreslonych w art. 81 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
0 rehabilitacji zawodowel |1 spoleczng oraz zatrudnianiu  0sOb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

wspOtpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, Powiatowa Rada
Zatrudnienia, organizacjami  pozarzadowymi, wiladzami  szkolnymi,
instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spotecznegy,

zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér finansowy nad
dziatalnoscia Klubu Pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy urzedu,
wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

zatrudnianie i ocenianie pracownikoéw PUP oraz zwalnianie pracownikéw.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99, poz.1001 ),
na podstawie odrgbnego petnomocnictwa udzielonego przez Staroste,
realizacja zadan okreslonych w ar. 81 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowe | spoteczngg oraz zatrudnianiu  0sOb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

wspllpraca z organami  samorzadow terytorialnych, Powiatowa Rada
Zatrudnienia, organizacjami  pozarzadowymi, wiladzami  szkolnymi,

instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spoteczneg,



d)

€)

planowanie i koordynacja oraz nadzorowanie pracy podlegtych pionow,
wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudniania i oceniania podlegtych

pracownikow.

§16

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw

komorek organizacyjnych nalezy:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjng oraz
wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,

podeimowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

szczegOtowe  zazngjamianie  pracownikéw  z  zadaniami  komorki
organizacyjngj, zakresem wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

dbatos¢ o rozw¢j zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtey komorki organizacyjng w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnel z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegbtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewngtrznel PUP,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w
szczegOlnosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowel podiegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikoéw,

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow,
informagji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed ztozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepey,



k)

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci | zadan dodatkowych nie objgtych zakresem

CzZynnosci,

m) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwate] nieobecnosci w

n)

pracy pracownika z innych przyczyn,

w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach
kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa
PUP materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych
zadan,

prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami od decyzji wydanych przez
Staroste

§17

Postanowienia 8 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.

Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne
przepisy.

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§18

Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce i kierownikdw komorek organizacyjnych
oraz innych pracownikéw do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania
innych dokumentow.

Upowaznienie wydawane s3 w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego

I przedmiotowego zakresu spraw.



ROZDZIAL V

Zakres zadan komor ek or ganizacyjnych Powiatowego Ur zedu Pracy w

Radzig owie.

§19

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Rynku Pracy i Rozwoju Zasobow

Ludzkich nalezy w szczegolnosci:

1
2.

Pozyskiwanie ofert pracy,

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskiwaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o
aktualng sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy oraz
w panstwach Unii Europejskig, z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawoddw deficytowych i nadwyzkowych,

Inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami,

Wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

Informowanie bezrobotnych podejmujacych prace za granica u pracodawcy
zagranicznego, o wysokosci sktadek na Fundusz Pracy,

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow w Unii Europejskie,

Przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiagjacych si¢ przeszkdéd w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia,

Informowanie pracownikdéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkow

zawodowych i organizacji pracodawcéw o ustugach EURES,

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
I ksztatcenia,

Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwigjacych
wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badaniu zainteresowanych i uzdolnien zawodowych,

Inspirowanie, organizowanie i prowadzenie grup porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru
kandydatéw do pracy na stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji
psychofizycznych,

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i Ilekarskie
umozliwigjace wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowel do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia,

Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowsy,

Udostegpnienie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umigjetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez Klub Pracy,

Organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych, poszukujacych
pracy, rolnikdw zwalnianych z pracy oraz zotnierzy rezerwy,

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia dla bezrobotnych
lub zotnierzy rezerwy,

Refundowanie z Funduszu Pracy kosztow szkolenia specjalistycznego
pracownikow zagrozonych zwolnieniami z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,

Refundowanie kosztow poniesionych przez pracodawcdéw na wynagrodzenia i
sktadki na ubezpieczenie spoteczne  miodocianych  pracownikéw
zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego,

Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji osob Niepetnosprawnych
w zatatwianiu kompleksowym osob niepetnosprawnych.

Organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia, rozliczanie i
ocena prac interwencyjnych oraz rob6t publicznych,

Organizowanie stazy i przygotowania zawodowego W mi€jscu pracy,

11



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Przygotowywanie dokumentow do naliczania stypendium bezrobotnym
odbywajacym staz lub przygotowanie zawodowe w migjscu pracy,
Przygotowywanie umoéw i rozliczanie jednorazowych refundacji kosztéw z
tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie finansowych kosztéw przejazdu
do pracy, migsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego poza
miej scem statego zamieszkania oraz kosztow zakwaterowania,

Readlizacja umow w zakresie refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowisk pracy i ich rozliczanie,

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci gospodarczey,
Przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczanie przyznawanych
bezrobotnym i rolnikom zwanianym z pracy jednorazowych srodkéw na

rozpoczecie pozarolniczej dziatalnosci,

Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie przyznanych dodatkow
aktywizacyjnych,
Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie pozyczek udzielonych z Funduszu

Pracy na podstawie umow zawartych przed dniem wejscia w zycie ustawy 0
promocji zatrudnieniai instytucjach rynku pracy,

Kontrola zgodnosci udzielongl pomocy publiczng dla przedsicbiorcéw z
warunkami jej dopuszczalnosci w ramach stosowanych instrumentéw rynku
pracy ,

Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie przyznanych bezrobotnym refundagi
kosztow opieki nad dzie¢mi do lat 7 oraz nad osoba zalezna,
Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programow aktywizacji lokalnego
rynku pracy, zgodnych ze strategia powiatu, majacych na celu pozyskanie
srodkow finansowych.

Przygotowanie dokumentacji i rozliczenie przyznanych stypendiéw z tytutu
podjecia dalsze nauki.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia, rozliczanie i ocena
zatrudnienia absolwentow,

Przyznawanie i rozliczanie z FP sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow.

12



§20

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1

© N o a0 M 0 DN

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
0s0b niepetnosprawnych,

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

Wyznaczanie termindw wyptat $wiadczen,

Naliczanie wyptat zasitkow,

Weryfikacja wyptaconych swiadczen,

Przygotowanie i wydawanie dokumentow klientom Urzedu,

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow,
itp.,

Gromadzenie oraz udzielanie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§21

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksieggowego nalezy w

szczegolnosci:

© N o g k~ 0 NP

Planowanie srodkow budzetowych,

Planowanie srodkéw z FP,

Kontrola dyscypliny budzetowey,

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

Rozliczaniei ewidencjonowanie operacji budzetowych,

Obstuga kasowa FP i budzetu.

Wysytanie danych dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego za

pracownikow PUP i osoby bezrobotne droga elektroniczna do ZUS.

13



§22

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w
szczegblnosci:
1. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
PUP,
Opracowanie projektu regulaminéw wewnetrznych PUP,
Opracowanie regulaminu pracy,
Opracowywanie projektow planéw pracy,
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
Obstuga kancelaryjna urzedu,
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

Planowanie i realizacja kontroli wewnetrzng,

© o N o 0 bk~ W DN

Ocena wnioskow kontroli,

10. Wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP,

11. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow,

12. Opracowanie planu szkolen pracownikow PUP,

13. Organizowanie kursow, szkolen i aplikacji,

14. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

16. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

17. Kontrola dyscypliny pracy,

18. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczney,

19. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

20. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,

21. Administrowanie majatkiem urzedu,

22. Zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe,

23. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby

urzedu pracy,

24. Prowadzenie dokumentacji dotyczace] zamowien publicznych.
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§23

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. prawnych /Radcy
Prawnego/ nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 123, poz. 1059 z pézn. zm.), aw szczegolnosci:

1. Zastepstwo procesowe i prowadzenie spraw sadowych w imieniu Dyrektora,

2. Reprezentacja Dyrektora przed innymi niz sady powszechne organami

orzekajacymi,

3. Interpretacja przepisow prawnych na potrzeby PUP,

4. Obstuga prawna urzedu.

§24

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki
nalezy:

1. Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,
Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
Administrowanie siecia komputerowa i baza danych,
Tworzenie bazy danych statystycznych,
Przygotowywanie raportow statystycznych,

o o~ W N

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow

nor matywnych.
§25
1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor.
2. Korespondencje podpisuje Dyrektor i Zastgpca.
3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
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stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych
PUP podpisuja Dyrektor lub upowaznione przez niego osoby.

4. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiggowych ustalane sa odrebna instrukcja.

5. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§26

Decyzja administracyjne, postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w
zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty podpisuja:

1. Dyrektor,

2. Zastgpca,

3. Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Ur zedu Pracy w Radzieg owie.

§27

1. Czas pracy pracownikow PUP wynos 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP: od
poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30, we wtorek w godz. od 8.00 —
16.00 a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustalasie czas przyjec interesantéw codziennie w godz. od 8.00 do 15.00.

4. Dyrektor lub Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki w godz. od 8.00 do 16.00.

5. Dyrektor moze w przypadkach indywiduanych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i
40-godzinnego tygodnia pracy.
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6. Obstuga bezrobotnych w systemie komputerowym odbywa sie¢ w godz. od
8.00 do 10.00 i od 10.30 do 14.00.

7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, odrebnym zarzadzeniem,
ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-
godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.

8. Szczegotowe zasady organizacji pracy i porzadku okresla odrebnie ustalony
regulamin pracy.

§28
Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
ROZDZIAL VIl
Postanowienia koncowe

§29

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§30

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

§31

Zmiany w regulaminie moga nastapi¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
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