UCHWALA NR CXXXV/297/2022
ZARZADU POWIATU W PLESZEWIE
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie : uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Pleszewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z2022r., poz. 1526)

Zarzad Powiatu w Pleszewie uchwala, co nastepuje:
§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§2
Traci moc uchwata nr XCVI11/214/2021 Zarzadu Powiatu w Pleszewie z dnia 21 grudnia 2021r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Maciej Wasielewski .o,
Wicestarosta Damian Szwedziak — ....cccooveviceenneenes
Cztonek Zarzadu Leopold Lis .o,
Cztonek Zarzadu Marek Szewczyk

Cztonek Zarzadu Radomir Zdunek  ....ccoveevceeieenene



Zatacznik nrl

do Uchwaty Nr CXXXV/297/2022
Zarzadu Powiatu w Pleszewie

z dnia 30 grudnia 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PLESZEWIE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Wielkopolskiego.
Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Powiatu Pleszewskiego.
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pleszewskiego.
Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Pleszewskiego.

vk W

Powiatowe] Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w

Pleszewie.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pleszewie.

7. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie.

8. Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pleszewie.

9. Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pleszewie.

10. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

11. Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

12. PFRON — nalezy prze to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§3

1.  PUPjest jednostka organizacyjng Powiatu Pleszewskiego, wchodzacg w sktad Publicznych Stuzb
Zatrudnienia.

2. Siedzibg PUP jest miasto Pleszew.

3. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Pleszewskiego.

4. W postepowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
i kompetencji w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, jezeli ustawa nie stanowi
inaczej:

1) organem wtasciwym jest Starosta,
2) organem wyzszego stopnia jest Wojewoda.



Rozdziat II
Przedmiot i zakres dziatania
§4

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan samorzadu powiatowego w zakresie

polityki rynku pracy zgodnie z artykutem 9 ust. 1 Ustawy , w tym:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku

pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o

ktorej mowa w odrebnych przepisach,

pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizowanie zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy

i poradnictwo zawodowe,

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek

wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci

udzielenie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego

pracownikéw i pracodawcy,

rejestrowanie bezrobotnych,

rejestrowanie poszukujgcych pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw

deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na

potrzeby Powiatowe]j Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zakfadu pracy,

wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz

wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,

organizacji robét publicznych oraz Prac Spotecznie Uzytecznych, realizacji Programu

Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnieniu socjalnemu na podstawie przepiséw o

zatrudnieniu socjalnym,

wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia, wydawanie

decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,



18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa w art. 46
ustawy, oraz innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa
w art. 76 ust. 7a Ustawy,

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego

panstw, o ktédrych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c Ustawy, oraz panistw z ktérymi

Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu

spotecznym w zakresie sSwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji o ktérych

mowa w art. 8a Ustawy,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy

panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt. 2 lit. a-c Ustawy w szczegdlnosci przez:

a) realizacje zadan sieci EURES, we wspdtpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw, oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci Eures,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw,

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajgcych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia

na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.

o cudzoziemcach,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

wynikajgcych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych

przez urzedy pracy,

realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z

wojewddzkim urzedem pracy,

organizacja i realizowanie programéw specjalnych,
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29) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

30) wspotpraca ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art.4ust.4 ustawy,

31) organizowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

PUP wykonuje zadania wyptaty Swiadczend z opieki zdrowotnej finansowane ze srodkéw

publicznych, w formie optaty sktadek na ubezpieczenie zdrowotne oséb bezrobotnych.

PUP realizuje zadania, o ktérych mowa w art. 35a ust. 1 pkt. 1 lit. b i ¢, pkt.6 oraz pkt 9c w czesci

dotyczacej rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych, a takze w pkt. 9-9b oraz 10-13

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspdtdziata z innymi urzedami pracy, organami rzgdowej administracji
ogdlnej, radami rynku pracy, organami samorzgddéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy
celowych, instytucjami zarzadzajgcymi unijnymi funduszami pomocowymi oraz podlegtymi im
instytucjami posredniczacymi, a takze innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Cele i zadania realizowane s3 w PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie zasadami kontroli zarzadczej.

Rozdziat lll
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta zgodnie z Ustawa.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego zastepcy i kierownikow komorek
organizacyjnych.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.
Kierownikédw powotuje i odwotuje Dyrektor.
Podczas nieobecnosci Dyrektora jego funkcje petni Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjgtkiem przyjmowania i zwalniania
pracownikow.

§7

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.



Rozdziat IV
Gospodarka majatkowa i finansowa

§8

Dyrektor zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

§9
1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Rade Powiatu.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor.
3. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne
przepisy.
§10
Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowgq sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§11
1. W PUP tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) dziaty,
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje
zadaniowe.
§12
1. Dziat jest komdrka organizacyjna, zajmujacg sie  okreslong  problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Referat jest komdrka organizacyjna realizujgca jednolite zadania merytoryczne.
3. Referatem kieruje kierownik.
4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjna, ktdrg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komaorki organizacyjnej.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§13
Struktura organizacyjna PUP przedstawia sie nastepujgco:

1. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:
— Referat Obstugi Klienta.
— Referat Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy.



2.
3.
4.

1.

2.

3.

4.

Referat Ewidencji i Swiadczen.
Referat Finansowo-Ksiegowy.
Referat Obstugi PUP.

§14

Dyrektor w szczegdlnosci nadzoruje:

Referat Finansowo-Ksiegowy.

Referat Obstugi PUP.
Zastepca dyrektora w szczegélnosci nadzoruje:

Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
Zastepca Dyrektora jest jednoczesnie kierownikiem:

Referatu Ewidencji i Swiadczen,

Referatu Obstugi PUP.
Szczegdtowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII niniejszego
Regulaminu.
Strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja, w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste, zadan okreslonych ustawg,

2) planowanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielanych przez Staroste Srodkami
Funduszu Pracy oraz przekazanymi Srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

4) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

5) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

6) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy
w Pleszewie, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,
instytucjami zarzadzajgcymi unijnymi funduszami pomocowymi oraz podlegtymi im
instytucjami posredniczgcymi,

7) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczenn na podstawie udzielonego przez
Staroste upowaznienia,

9) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu lub Radzie Powiatu
Regulaminu Organizacyjnego PUP, uchwat i upowaznient zwigzanych z realizacjg projektéw
wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,
11) powotywanie Komisji ds. oceny wnioskdw wewnetrznych,
12) promocja ustug Urzedu.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP w zakresie podlegtych
komdrek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

3) Kierowanie Referatem Ewidencji i Swiadczen.



4) wspotpraca w zakresie planowania i dysponowania Srodkami finansowymi na realizacje
zadan,

5) biezgca wspodtpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajagcym
z realizacji zadan PUP,

6) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen na podstawie upowaznienia Starosty,

7) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania podlegtych komdrek
organizacyjnych,

8) nadzdr nad przygotowaniem i prawidtowg realizacjg projektéw pilotazowych.

§16

Do podstawowych zadan, obowigzkédw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komdrek

organizacyjnych nalezy:

1.

koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej, jak rowniez biezgca wspotpraca
ze Starostwem oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikdéw, w szczegdlnosci poprzez: umozliwianie
pracownikom kierowanej komarki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla publicznych stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10.podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem

do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

11.ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

12.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci

i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13.wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika.

8§17
Gtéwny  Ksiegowy jako  Kierownik  bezposrednio nadzoruje  prace  Referatu
Finansowo — Ksiegowego.
Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.
Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego PUP obejmuje w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,



3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdziat VII
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§18

Do zakresu zadan Referatu Obstugi klienta w szczegdlnosci nalezy:

1. przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja krajowej oferty pracy,
upowszechnianie zagranicznej oferty pracy Eures,
podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodawcg krajowym,
organizacja gietd pracy,
podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z osobg zarejestrowang,
przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy,
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przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku propozycji

odpowiedniej pracy,

8. udzielanie porady indywidualnej,

9. udzielanie porady grupowej,

10. udzielanie informacji indywidualnej,

11.udzielanie informacji grupowej,

12.pomoc pracodawcy krajowemu w doborze kandydatéw do pracy albo w indywidualnym rozwoju
zawodowym,

13.informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz promowanie tej
ustugi,

14.diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych osdb uprawnionych.

15.wspétpraca z zewnetrznymi instytucjami szkoleniowymi w zakresie pomocy w organizacji
szkolen zewnetrznych,

16.przygotowywanie i upowszechnianie planu szkolen,

17.zlecanie szkolenia instytucji szkoleniowej,

18.kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

19. kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe,

20.kierowanie na szkolenie w ramach umoéw trdéjstronnych miedzy powiatowym urzedem pracy,
jednostkg szkolgca i pracodawcs,

21.monitorowanie przebiegu szkolen,

22.finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

23.monitorowanie instrumentdéw rynku pracy,

24.prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen,

25.marketing ustug oferowanych przez PUP,

26.inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub tagodzenie

problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z przyczyn dotyczacych

zaktadu pracy,



27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

wspotpraca z Gminnymi Osrodkami Pomocy Spotecznej w zakresie okreslonym w porozumieniu
z Osrodkiem,
ocenianie efektywnosci dziatan w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej oraz organizacji szkolen,
opracowanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatania komoérki,
sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakt lub stan prawny, ktére wynikajg
z ewidencji prowadzonej przez Referat,
ochrona bezpieczenstwa informacji,
udostepnianie klientom informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw,
udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych
praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
realizacja projektéw pilotazowych;
realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 35a ust. 1 pkt. 1 lit. b i ¢, pkt.6 w czesci
dotyczacej rehabilitacji zawodowe]j oséb niepetnosprawnych, a takze w pkt. 9 oraz 11 i
13 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
W celu oznakowania zatatwianych spraw Referat przyjmuje symbol I.

Do zakresu zadan Referatu Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

7.

pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje zadan urzedu pracy,

przygotowanie oraz gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji rynku pracy,

przygotowywanie i realizowanie projektéw wynikajacych z programoéw wspétfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

opracowanie i realizacja ,Programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji rynku pracy”
stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w ramach realizacji zadan z zakresu aktywizacji rynku
pracy,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie:
1) pracinterwencyjnych,
2) robét publicznych,
3) prac spotecznie uzytecznych,
4) stazy,
5) spoétdzielni socjalnych,
6) Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
7) innych wskazanych w Ustawie.

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja podmiotowi prowadzgcemu dziatalnosé
gospodarcza kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem bezrobotnym jednorazowych srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcy lub przedsiebiorcy refundacji czesci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenie spoteczne
skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw przejazdu lub zakwaterowania
bezrobotnym skierowanym do pracy i na staz poza miejscem zamieszkania (poza powiatem),
przygotowywanie indywidualnych plandw dziatania dla bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,
generowanie list wyptat dla oséb uczestniczagcych w realizowanych formach wsparcia
bezrobotnych,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan statystycznych w zakresie realizowanych
zadan,

przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych zadan do publikowania na stronach
internetowych,

sporzadzanie wykazu pracodawcdéw i oséb, z ktérymi zawarto umowy w ramach aktywnych
form przeciwdziatania bezrobociu oraz umieszczanie ich na tablicy ogtoszen urzedu,
windykacja nienaleznie pobranych swiadczen w zakresie realizowanych zadan,

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakt lub stan prawny, ktére wynikajg
z ewidencji prowadzonej przez Referat,

ochrona bezpieczenstwa informacji,

udostepnianie klientom informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadann PUP, podstawowych
praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

realizacja projektéw pilotazowych,

realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 35a ust. 1 pkt. 1 lit. b i ¢, pkt.6 oraz pkt 9c
w czesci dotyczacej rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych, a takze w pkt. 9a-
9b oraz 10-13 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j i
spotfecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

W celu oznakowania zatatwianych spraw Referat przyjmuje symbol Il w zakresie programow,
oraz symbol Il w zakresie instrumentdow rynku pracy.

§19

Do zakresu zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdInosci nalezy:

vk N e

10.

rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

ustalanie uprawnien do pobierania zasitku dla bezrobotnych i termindéw wyptat,

ustalanie uprawnien do dodatkéw aktywizacyjnych,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych osdb oraz ich aktualizacja,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym osdb
bezrobotnych,

sporzadzanie informacji o dochodach osoby bezrobotnej ubiegajacej sie o roztozenie na raty
nienaleznie pobranego $wiadczenia,

wydawanie zaswiadczen klientom PUP o okresie pozostawania lub nie pozostawania w
rejestrze oséb bezrobotnych i pobieraniu zasitkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg stypendiéw w okresie nauki oraz szkolen,
udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych praw i obowigzkéw o0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

sporzadzanie wyjasnied dotyczacych rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
ustalanie praw do $wiadczen,



11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

przygotowywanie decyzji administracyjnych,
rozpatrywanie odwotan od decyzji, przygotowywanie dokumentacji do organu wyzszego
stopnia,
wspoétpraca z innymi organami Publicznych Stuzb Zatrudnienia, w szczegdlnosci z
ministerstwem wtasciwym ds. pracy,
przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych swiadczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem catosci lub
czesci nienaleznie pobranych swiadczen,
wspotpraca z organami kontroli legalnosci zatrudnienia,
generowanie i opracowywanie list wyptat dla osdb pobierajgcych swiadczenia z Funduszu
Pracy,
realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego panstw
o ktdrych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a — c Ustawy, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
w tym decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia,
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw
zwolnionych z pracy,
przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,
prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,
realizacja projektéw pilotazowych.
W celu oznakowania zatatwianych spraw Referat przyjmuje symbol IV.

§20

Do zakresu zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

L o N kR WN

[ERy
o

11.

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie srodkéw finansowych z Funduszu Pracy oraz Unii Europejskiej,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy oraz Unii Europejskiej,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz Unii Europejskiej,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

obstuga kasowa Funduszu Pracy, programéw Unii Europejskiej i budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem srodkéw PFRON,

prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

. odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oséb bezrobotnych

i pracownikéw PUP oraz obstuga programu PLATNIK w zakresie dokumentacji rozliczeniowej,
realizacja projektéw pilotazowych.

W celu oznakowania zatatwianych spraw Referat przyjmuje symbol V.

1.

§21
Do zakresu zadan Referatu Obstugi PUP nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych urzedu,
2) projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
3) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéow zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,
4) kontrola dyscypliny pracy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow,
6) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

8) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP,

10) opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP,

11) organizowanie i zgtaszanie pracownikdw na kursy i szkolenia oraz nadzér nad limitem
wydatkowanych srodkéw na szkolenia pracownikdw,

12) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

14) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

15) organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej,

16) obstuga sekretariatu PUP,

17) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

18) obstuga kancelaryjna PUP,

19) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

20) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

21) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i podmiotéw wspdtpracujgcych
z PUP,

22) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

23) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

24) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

25) analiza skarg i wnioskow,

26) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

27) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

28) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

29) tworzenie bazy danych statystycznych,

30) przygotowywanie raportdéw statystycznych,

31) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

W celu oznakowania zatatwianych spraw wszystkie sprawy przyjmujg symbol VI.

5. Do zakresu zadan Radcy prawnego nalezy obstuga prawna PUP, w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
2) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa w komérkach organizacyjnych.
3) Opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow.
4) Analiza prawna skarg i wnioskow.
5) Opiniowanie projektéw uméw, zarzadzen, pism i innych dokumentéw wywotujgcych skutki
prawne.
6) Wykonywanie innych zadan szczegdlnych powierzonych przez Dyrektora PUP.

7) Radca prawny PUP wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982 r. o
radcach prawnych.



Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§22
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rdwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Szczegoétowe zasady podpisywania, i obiegu dokumentéw ustalone sg odrebng instrukcja.

§23
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IX
Postanowienia koicowe
§24
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§25
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Pleszewie.



