Zatacznik do Uchwaty
Zarzadu Powiatu Tureckiego
Nr 748/2014 z dn. 25.06.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TURKU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu
Pracy w Turku, w tym strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych
w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Staroscie — nalezy rozumie¢ Staroste Tureckiego,

Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku,
Zastgpey Dyrektora — nalezy rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Turku,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej
wyodrebnionej w strukturze Urzedu,

PUP lub Urzedzie — nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Turku,

CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej,

PRRP- nalezy rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Turku,

Komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ Wydziat, Centrum Aktywacji Zawodowej
lub Samodzielne Stanowisko Pracy w PUP w Turku,

Ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 poz. 674 ze zm.),

10) EFS - nalezy rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

11) PFRON- nalezy rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
12) EURES - nalezy rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

13) SYRIUSZ - system teleinformatyczny wspomagajacy realizacje statutowych zadan

powiatowych urzedow pracy,

14) KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
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Powiatowy Urzad Pracy w Turku dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa,
Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Turku oraz niniejszego regulaminu.

1.

§4

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych w szczegolnosci z takich przepisow jak:
1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 595 ze zm.);



N

2) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674 ze zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721
ze zm.);

4) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2013 r. poz.1442 ze zm.);

5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz.1027
ze zm.);

6) przepisdw wykonawczych do ww. ustaw.

Zasady gospodarki finansowej oraz status prawny pracownikéw PUP okreslajg odrebne

przepisy.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
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Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor, ktory ponosi za t¢ dziatalno$¢ petng
odpowiedzialno$¢ przed Starostg oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

PUP jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzgdu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownikow
oraz Gtéwnego Ksiggowego.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo PUP sprawuje Zastgpca Dyrektora,
a w razie nieobecno$ci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora, funkcje kierownika PUP
sprawuje upowazniony przez Dyrektora Kierownik. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem kompetencji przyznanych
przez Starostg Dyrektorowi w formie petnomocnictwa.
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Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

planowanie i wskazywanie kierunkOw dziatania i organizacji pracy w PUP,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez
organy Powiatu,

planowanie 1 dysponowanie z upowaznienia Starosty $rodkami Funduszu Pracy,
PFRON oraz Unii Europejskiej i innych funduszy,

zalatwianie W imieniu Starosty spraw na podstawie upowaznien, W tym wydawanie
decyzji, postanowien 1 zaswiadczen w trybie przepisOow o0 postepowaniu
administracyjnym w sprawach nalezacych do wilasciwosci PUP oraz dokonywanie
czynnosci cywilno — prawnych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
I kompetencji w zakresie dziatalnosci PUP,

promocja ustug oferowanych przez PUP,

nadzor nad realizacjg zadan ustawowych,

pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami ustalonymi w planie finansowym PUP,
wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych,

10) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i przedktadanie go do uchwalenia

Zarzadowi Powiatu Tureckiego,



11) inicjowanie i nadzor nad realizacjg projektow w zakresie promocji zatrudnienia,
w tym przeciwdzialania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych wynikajacych z programéw operacyjnych finansowanych
I wspotfinansowanych ze §rodkoéw EFS i Funduszu Pracy,

12) okreslanie zakresow czynnos$ci dla Zastgpcy Dyrektora, podlegltych Kierownikoéw oraz
pracownikow,

13) dokonywanie okresowych ocen Zastepcy Dyrektora, podlegtych Kierownikow,
Gloéwnego Ksiegowego oraz pracownikoéw zajmujgcych samodzielne stanowiska,

14) realizowanie zadan w zakresie komunikacji i wspotpracy z mediami i promocji PUP.
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1. Do kompetencji Zast¢gpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie Kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu i podleglych
komdrek organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podleglte komorki organizacyjne okre$lonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

3) aprobowanie:

1) dziatan z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych przedktadanych
do decyzji Dyrektora,

2) materialow 1 informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

3) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod,

4) okreslanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow oraz Kierownikow
nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

5) inicjowanie, organizowanie i koordynacja w zakresie:

a) warunkow oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy,

b) catoksztaltu dziatalno$ci doradcow klienta,

C) caloksztattu dziatalnosci w zakresie instrumentow, ustug i dziatan rynku pracy,
w tym planowanie podziatu srodkéw na te formy,

d) wspolpracy z  organizacjami  bezrobotnych i1  innymi  partnerami
w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,

e) realizowania programow wspotfinansowanych ze $srodkow UE (w tym $rodkow
EFS) oraz krajowych programdw na rzecz zatrudnienia,

6) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie: warunkow oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy, obslugi 0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy, wydawania
decyzji administracyjnych, windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen, pozyczek,
refundacji oraz jednorazowych §rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

7) nadzor nad realizacja zadan okre§lonych w przepisach o zatrudnieniu i rehabilitacji
zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

8) kontrola przestrzegania przepisow ustawy,

9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw i Kierownikow,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
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1. Kierownicy odpowiadaja za sprawng, terminowg i prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych Kierownikow nalezy
w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komarki organizacyjnej,



3.

2) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Wydziatow, zakresem
wspoélpracy z innymi Wydziatami PUP,

3) biezaca wspoélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy wilasny i podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci
przedktadanie propozycji kierunkow szkolenia zewnetrznego, organizowanie szkolen
wewnetrznych, umozliwienie pracownikom kierowanego Wydzialu uczestniczenia
w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglego Wydzialu w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych,

6) biezaca kontrola Wydziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego Wydziatu, wnioskowanie wysokos$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

9) prawo zgdania od innych Wydziatbw PUP materiatdéw, informacji, opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP
przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora,

11) przygotowanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zast¢gpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

14) biezgca wspélpraca z merytorycznymi komoérkami i pracownikami Starostwa
Powiatowego,

15) przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen,
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych Dyrektora,

16) wspotpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng,

17) wspotuczestnictwo w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych,

18)nadzor nad wlasciwg realizacjg programéw finansowanych z Funduszu Pracy
1 innych projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, we wlasciwym
dla komorki organizacyjnej zakresie,

19) merytoryczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Urzedu w zakresie funkcjonowania komorki organizacyjne;j.

20) nadzor nad wlasciwa realizacja kontroli zarzadczej w podlegtych wydziatach.

Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie w odniesieniu do Zastgpcy Dyrektora oraz

Gléwnego Ksiggowego w zakresie kierowanych Wydziatow.
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Gléwny Ksiggowy realizuje, w szczegodlnosci nastepujace zadania:

1) prowadzenie rachunkowos$ci PUP,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wst¢pnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg w szczegdlno$ci przepisy:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.)

2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
ze zm.)



Rozdzial 111
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§10

1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Poszczeg6lnymi Wydziatami kierujg Kierownicy oraz Zastepca Dyrektora i Gtowny
Ksiggowy, organizujac prac¢ Wydziatu, zapewniajac wlasciwe funkcjonowanie
Wydzialu 1 odpowiadajac za prawidlowa realizacj¢ zadan nalezacych do podleglej
komorki.

§11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢

w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wickszej komorki organizacyjneyj.

§12
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Ewidencji i Swiadczen - WE
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej, obejmujace: - CAZ
a) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - WP
b) Wydzial Rynku Pracy - WR
3) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny -WO
4) Wydzial Finansowo — Ksiggowy - WF
5) Radca Prawny -RP
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1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Woydziatl Organizacyjno — Administracyjny,
3) Wydziat Finansowo — Ksiegowy,
4) Radca Prawny.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Wydziat Ewidencji i Swiadczen,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej.
3. Zastepca Dyrektora kieruje bezposrednio Wydziatem Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa
Zawodowego.
4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.
5. Struktur¢ organizacyjng PUP z podzialem na Wydzialy i Samodzielne Stanowiska Pracy
okresla schemat organizacyjny, bedacy zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego.
6. Szczegdtowy schemat organizacyjny z podziatem na stanowiska pracy w Wydziatach,
wykaz stanowisk stuzbowych, karty stanowisk pracy oraz zakresy czynno$ci pracownikow
ustala Dyrektor.



7. Dyrektor uprawniony jest rowniez do dokonywania zmian w zakresie szczegdlowych
kompetencji poszczegblnych komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w Rozdziale V,
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial IV
Zakres zadan wspolnych komdrek organizacyjnych

§14

Do =zakresu zadan wspolnych dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy
podejmowanie, w zakresie ustalonym w regulaminie, dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg zadan dotyczacych w szczegolnosci spraw:

1) organizowania i realizowania zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych
organOw wladzy i administracji samorzadowej, organéw Rady Powiatu oraz
zarzadzeniach Wojewody,

2) realizowania zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

3) przygotowania projektow uchwal i innych materialbw na sesj¢ Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty oraz na posiedzenia PRRP,

4) przygotowania materiatbw 1 wykonania czynnosci organizacyjnych zwigzanych
ze wspotpracg z partnerami rynku pracy,

5) prowadzenia postgpowania administracyjnego i podejmowania w ramach
upowaznien decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administraCji panstwowej
oraz stosowania przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) wydawania decyzji 1 postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym w sprawach nalezacych do wtasciwosci PUP,

7) inicjowania i realizowania badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad pracy,

8) usprawniania organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz podejmowania dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,

9) prowadzenia spraw dotyczacych obronnos$ci kraju, w tym obrony cywilnej oraz ochrony
przeciwpozarowej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

10) organizowania i podejmowania niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej,

11) zapewniania przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publicznej oraz przepisow bhp i ppoz.,

12) wykonywania kontroli i nadzoru w zakresie spraw powierzonych,

13) udzielania informacji o mozliwoS$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

14) informowania bezrobotnych i poszukujacych pracy o prawach i obowigzkach,

15) wspotudziatu  w  realizacji  projektdw w  zakresie promocji  zatrudnienia,
w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych finansowanych
i wspotfinansowanych ze srodkow EFS, Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

16) udziatu w realizacji programow specjalnych i projektow pilotazowych,

17) przetwarzania informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

18) wspotdziatania z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
Funduszu Pracy,

19) wspoélpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych,

20) zaciggania zobowiazan zgodnie z upowaznieniem, prawidtowego stosowania przepisow
dotyczacych zaciggania zobowigzan przez Urzad,
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21) dokonywania wydatkéw zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych
i ustalonym planem finansowym,

22) przestrzegania procedur kontroli finansowej 1 kontroli zarzadczej, ustalonych
w urzedzie,

23) niedopuszczania do przedawnienia naleznosci,

24) merytorycznego prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Urzegdu w zakresie funkcjonowania komorki organizacyjne;.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§15

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ewidencji i Swiadczen naleza w szczegdlnosci
sprawy:

1) rejestrowania osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) informowania bezrobotnych 1 poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

3) przyznawania i wyptacania zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

4) wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym w sprawach nalezacych do wlasciwosci PUP,

5) realizowania zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowania decyzji
w sprawach $wiadczen z tytulu bezrobocia,

6) opracowywania i  rozpowszechniania  drukow  niezbednych  bezrobotnym
do prawidlowego ustalenia uprawnien i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

7) przestrzegania procedur kontroli finansowej,

8) sporzadzania informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywania ich bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz
wlasciwym Urzedom Skarbowym,

9) przyjmowania i rejestrowania o$wiadczen w zakresie zglaszania do ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkow rodzin osob bezrobotnych,

10) sporzadzania i przekazywania ubezpieczonym raportdéw o zaptaconych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne,

11) wydawania zaswiadczen oraz innych dokumentow potwierdzajacych objecie
ubezpieczeniem zdrowotnym,

12) udostepniania publicznym stuzbom zatrudnienia lub innym podmiotom, realizujacym
zadania na podstawie ustawy lub odrebnych przepisow albo na skutek powierzeni lub
zlecenia przez podmiot publiczny, informacji w zakresie niezbednym do prawidlowe;j
realizacji tych zadan,

13) prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu nienaleznie
pobranych zasitkoéw oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia oraz sporzgdzania
decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych zasitkéw oraz innych $wiadczen
z tytuhu bezrobocia,

14) dochodzenia naleznosci w wysokos$ci wynikajacej z prawidlowego obliczenia,

15) ustalania z nalezytg starannoscia nalezno$ci w wysokosci wynikajacej z prawidtowego
obliczenia oraz ich dochodzenie,

16) przekazywania decyzji orzekajacej zwrot nienaleznie pobranych zasitkow oraz innych
$wiadczen z tytulu bezrobocia wraz z dokumentacjg sprawy do Wydzialu Finansowo —
Ksiegowego, celem prowadzenia dalszego postepowania,

17) potrgcania ze $wiadczen z tytulu bezrobocia sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,
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18) obstugi i prowadzenia punktu informacyjnego Urzedu,
19) wspotdziatania w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli zarzadcze;j.

§16

1. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej, realizowanych przez
Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz Wydziat Rynku Pracy naleza
w szczegblnosci sprawy:

1) realizowania podstawowych ustug rynku pracy,

2) realizowania instrumentow rynku pracy,

3) realizowania innych form pomocy okreslonych w ustawie,

4) stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci ustalania
profilu pomocy, przygotowania i nadzoru nad realizacja indywidualnego planu
dziatania, swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwiania dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

5) stalej wspolpracy z pracodawcg w zakresie pomocy okreSlonej W ustawie,
w szczeg6OlnoSci ustalania zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwania
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwiania dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie,

6) wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym w sprawach nalezacych do wlasciwosci PUP,

7) pozyskiwania informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w regionie,

8) wspolpracy z innymi instytucjami i partnerami rynku pracy,

9) opracowania i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czeS¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

10) pozyskiwania i gospodarowania $srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

11) realizowania projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych finansowanych 1 wspotfinansowanych
ze srodkow EFS, Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

12) opracowywania i rozpowszechniania informacji o ustugach organéw =zatrudnienia
oraz innych partnerow rynku pracy, dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz pracodawcow.

13) opracowywania badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywania ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organdw zatrudnienia,

14) organizacji i realizowania programow specjalnych,

15) realizowania programOw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

16) inicjowania i realizowania projektow pilotazowych,

17) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniami do ubezpieczenia spotecznego
lub zdrowotnego 0s6b podlegajacych obowigzkowo tym ubezpieczeniom,

18) przekazywania na piSmie lub za zgoda ubezpieczonego w formie elektronicznej
dokumentu elektronicznego, raportu miesigcznego o optaconych sktadkach
na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne,

19) monitoringu i oceny efektywnosci realizowanych ustug i instrumentow rynku pracy
oraz programow i projektow,

20) realizowania dziatan zapewniajacych efektywnos$¢ zatrudnieniowa ustug i instrumentéw
rynku pracy,



21) realizowania zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

22) udostgpniania publicznym stuzbom zatrudnienia lub innym podmiotom, realizujagcym
zadania na podstawie ustawy lub odrgbnych przepisoOw albo na skutek powierzeni lub
zlecenia przez podmiot publiczny, informacji w zakresie niezbednym do prawidtowej
realizacji tych zadan,

23) kierowania bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek

wojewodztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych,

24) kierowania na badania lekarskie lub psychologiczne,

25) przeprowadzania kontroli zewngtrznych w zakresie realizowanych zadan oraz
monitoringu zawartych umow,

26) wspoldziatania w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli zarzadczej.

2. Do zakresu zadan Wydziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego naleza
w szczegolnosci sprawy:

1) realizowania zadan w zakresie posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego,

2) tworzenia i prowadzenia lokalnych punktéw informacyjno-konsultacyjnych,

3) inicjowania i realizowania przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikOw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

4) wspOlpracy z placowkami o$wiatowymi 1 poradniami psychologiczno -
pedagogicznymi,

5) wspolpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robdt publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw
0 zatrudnieniu socjalnym,

6) wspolpracy z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywania i aktualizacji informacji zawodowych,

7) realizowania zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami, w szczegolnosci:

a) dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samorzagdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

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

8) realizowania zadan zwigzanych z mig¢dzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

9) badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy,

10) realizowania zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemca pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

11) realizowania dziatan w zakresic aktywizacji zawodowej 1 integracji spotecznej
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacji i Integracja,

12) wspotpracy z agencjami zatrudnienia m.in. w zakresie zawierania umow
na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia,

13) realizowania zadan okre$lonych w ustawie o SzCzegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,

14)realizowania zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sO6b niepelnosprawnych
w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.



3. Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Rynku Pracy nalezg w szczegdlno$ci sprawy:

1) realizowania zadan w zakresie instrumentéw rynku pracy,

2) realizowania zadan w zakresie ustug rynku pracy,

3) realizowania zadan zwigzanych z KFS,

4) realizowania szkolen,

5) realizowania przygotowania zawodowego dorostych,

6) finansowania kosztéw przejazdu,

7) finansowania kosztéw zakwaterowania,

8) realizowania zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

9) realizowania zamoéwien publicznych dotyczacych realizowanych zadan zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami i procedurami, w tym:
b) opisywania z nalezytg starannos$cig przedmiotu zamowienia publicznego,
c) ustalania z nalezyta staranno$cig wartosci zamowienia publicznego,
d) przygotowywania projektow umow w formie pisemnej w sprawach dot.
zamoOwien publicznych,

8) finansowania ze s$rodkow Funduszu Pracy kosztow egzaminow umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych
lub tytuldéw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych
do wykonywania danego zawodu,

9) udzielania pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,

10) realizowania studiéw podyplomowych,

11) finansowania badan lekarskich lub psychologicznych,

12) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

13) realizowania zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy,

14) realizowania zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia aktywizacyjnego,

15) finansowania $wiadczen integracyjnych,

16) finansowania specyficznych elementow wspierajgcych zatrudnienie,

17) sporzadzania wykazu pracodawcow i o0s6b, z ktorymi zawarto umowy
0 zorganizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, stazu, refundacji kosztow
doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy, przygotowania zawodowego
dorostych,

18) ustalania z nalezytg starannoscia naleznosci w wysokosci wynikajacej z prawidlowego
obliczenia oraz ich dochodzenie,

19) prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen pienigznych oraz sporzadzanie dokumentow ustalajgcych
obowigzek ich zwrotu,

20) przekazywania dokumentu ustalajgcego obowigzek zwrotu nienaleznie pobranego
$wiadczenia pieni¢znego wraz z calg dokumentacja sprawy do Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego celem prowadzenia dalszego postepowania,

21) prowadzenia dokumentacji zawartych umow pozyczek na podjecie dziatalnosci
gospodarczej oraz na utworzenie dodatkowego miejsca pracy,

22) realizowania zadan z zakresu udzielania jednorazowych $rodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

23) organizowania zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,

24) organizowania zatrudnienia w ramach robét publicznych,

25) organizowania stazy,

26) organizowania  zatrudnienia w ramach refundacji  kosztow  wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

27) organizowania prac spotecznie uzytecznych,

28) refundowania kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
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29) realizowania swiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy,

30) realizowania zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztow poniesionych na
sktadki na ubezpieczenia spoteczne od pracodawcy za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia,

31) realizowania zadan zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

32) realizowania dodatkowych instrumentéw rynku pracy adresowanych do bezrobotnych
do 30 roku zycia, tj: bon szkoleniowy, bon stazowy, bon zatrudnieniowy, bon na
zasiedlenie,

33) wspoltpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie finansowania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

34) monitorowania oraz sporzadzania okresowych sprawozdan z zakresu udzielonej badz
nie udzielonej pomocy publiczne;j.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego naleza
w szczegdlnosci sprawy:

1) opracowywania projektow regulaminu pracy i innych regulaminow wewnetrznych oraz
projektow zarzadzen Dyrektora

2) projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

3) przyjmowania i rejestrowania skarg i wnioskow,

4) obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej Urzedu,

5) obstugi PRRP,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z naborami na stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przygotowywania I prowadzenia dokumentacji w zakresie
postepowania rekrutacyjnego,

7) prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu i oséb odbywajacych staz
w Urzedzie,

8) organizowania praktyk zawodowych ucznidw i studentow,

9) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu,

11) opracowywania, w porozumieniu z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi,
obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych rynku
pracy,

12) prowadzenia spraw z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow Urzedu,

13) wprowadzania, rozwijania i eksploatacji systemu teleinformatycznego i technologii
cyfrowych w publicznych stuzbach zatrudnienia,

14) obstugi technicznej Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu.

15) archiwizacji dokumentéow dotyczacych bezrobotnych oraz pracownikéw Urzedu,
a takze dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

16) administrowania majatkiem Urzedu,

17) prowadzenia ewidencji ilo§ciowej pozostatych srodkoéw trwatych, pozostatych wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz rzeczowych skladnikow aktywdéw obrotowych
posiadanych przez Urzad,

18) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

19) prowadzenia spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisOw
przeciwpozarowych,
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20) prowadzenia postepowan w sprawie zamowien publicznych, realizowanych w Urzedzie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

21) opracowywania specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia na podstawie danych
uzyskanych z komorek organizacyjnych wnioskujacych o wszczecie postepowania w
sprawie zamédwienia publicznego o wartos$ci powyzej 30.000 euro,

22) prowadzenia z nalezytg staranno$cig dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

23) nadzoru nad zamowieniami publicznymi udzielanymi przez PUP,

24) prowadzenia spraw zwigzanych z prawidtowym zabezpieczaniem danych osobowych
przed ich przetwarzaniem z naruszeniem przepisOw oraz ich zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

25) prowadzenia spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow szkolenia oraz przejazdu
cztonkow PRRP,

26) prowadzenia spraw zwigzanych finansowaniem dodatkow do wynagrodzen
dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia,

27) finansowania kosztéw tworzenia lokalnych punktéw informacyjno-konsultacyjnych,
kosztow wezwan, zawiadomien, zakupu Ilub druku kart rejestracyjnych
1 innych drukéw oraz kosztéw komunikowania sig,

28)oceny zgodnosci postepowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych PUP
z przepisami prawa i uregulowaniami wewng¢trznymi oraz informowania Dyrektora
o ustaleniach kontroli wewngtrzne;,

29) kontroli  komorek organizacyjnych PUP w zakresie gospodarki finansowej
1 dysponowania s$rodkami, gospodarowania mieniem, organizacji pracy, realizacji
standardow kontroli zarzadczej, zamdwien publicznych,

30) przeprowadzenia instruktazu w  zakresie stwierdzonych podczas  kontroli
nieprawidlowosci,

31) planowania przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewngtrznej,

32) realizowania zaplanowanej kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,

33) analizy i opracowania wynikoéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

34) opracowania i przedstawiania Dyrektorowi protokolow, sprawozdan i wnioskow
z przeprowadzonych kontroli wewnegtrznych 1 zewnegtrznych oraz zalecen
pokontrolnych na tle wynikdw kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,

35) prowadzenia ewidencji kontroli oraz realizacji wnioskow pokontrolnych,

36) wskazywania dziatan na szkod¢ Urzedu i metod zapobiegania takim dziataniom,

37) prowadzenia dokumentacji kontroli zarzadczej Urzedu,

38) wspoltdziatania w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli zarzadczej.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo — Ksiggowego nalezg w szczegdlnosci
sprawy:

1) prowadzenia rachunkowos$ci PUP,

2) nadzoru i kontroli wykonania budzetu Urzedu, funduszu celowego oraz $rodkow
unijnych,

3) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi na podstawie polecenia wyplaty,
decyzji, listy wyptat, faktury, rachunku lub innego dokumentu, opisanego przez
wlasciwy merytorycznie wydziat oraz zatwierdzonego przez Dyrektora PUP lub inne
upowaznione osoby,

4) przekazywania w terminie do budzetu naleznych dochodow,

5) opracowania projektow planéw finansowych w porozumieniu z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi,

6) przygotowania z nalezyta staranno$ciag dokumentacji dotyczacej wydatkowania dotacji,
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego dotacje,
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7) rozliczenia otrzymanej dotacji w terminie oraz dokonywania zwrotu dotacji w naleznej
wysokosci,

8) kontroli zaciggania zobowigzan zgodnie z planem finansowym, prawidlowe stosowanie
przepisoOw dotyczacych zaciggania zobowigzan przez Urzad,

9) nalezytego dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych lub
finansowych z planem finansowym, dbato$¢ o kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentow
dotyczacych tych operacji,

10) dokonywania w terminie zobowigzan Urzedu, w tym obowigzku zwrotu podatku,
nadptaty lub nienaleznie optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,

11) dochodzenia naleznosci w wysokosci wynikajacej z prawidtowego obliczenia,

12) ustalania z nalezytg starannoscia nalezno$ci w wysokosci wynikajacej z prawidtowego
obliczenia,

13) prowadzenia postgpowan windykacyjnych na podstawie decyzji/dokumentow
orzekajacych obowigzek zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen i innych naleznos$ci
przystugujacych Urzedowi,

14) prowadzenia spraw dotyczacych umorzenia nalezno$ci, odroczenia jej sptaty, roztozenia
na raty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) prowadzenia analizy naleznosci i zobowigzan nieuregulowanych w terminie ptatnosci,

16) prowadzenia ewidencji udzielonych zaliczek i nadzér nad ich terminowym
rozliczeniem,

17) biezacej obstugi rachunkow bankowych Urzgdu,

18) sporzadzania sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zysku i strat jednostki,
zestawienie zmian funduszu Urzegdu),

19) sporzadzania i przekazywania w terminiec sprawozdan z wykonania procesOw
gromadzenia §rodkéw publicznych i ich rozdysponowania oraz wykazywania w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;,

20) sporzadzania dokumentéw przychodowych 1 rozchodowych majatku Urzedu
na podstawie dokumentow zroédtowych,

21) prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowej Srodkow trwalych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych,

22) realizowania zadan zwigzanych z inwentaryzacja aktywow i pasywow PUP,

23) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen dla pracownikoéw
PUP,

24) optacania w terminie sktadek na ubezpieczeni Spoleczne, sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy, skladek na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych w kwocie wynikajacej z prawidtowego obliczenia,

25) zglaszania 1 wyrejestrowywania pracownikéw oraz uprawnionych cztonkéw rodzin,
0s0b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych do/z ubezpieczenia
spolecznego lub zdrowotnego,

26) dokonywania potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutdéw sagdowych
I administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji oraz terminowe przekazywanie
potraconych kwot osobom trzecim,

27) sporzadzania deklaracji podatkowych,

28) sporzadzania informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywania ich pracownikom i wtasciwym urzedom skarbowym,

29) sporzadzania rocznego rozliczenia podatku pracownikow, ktorzy ztozyli stosowne
o$wiadczenie oraz przekazywania informacji pracownikom i wilasciwym urzedom
skarbowym,

30) sporzadzania dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikdéw na emerytury lub renty
(np. drukéw RP-7, zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu),
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31) prowadzenia kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

32) przyjmowania i wydawania znakoéw warto$ciowych oraz drukoéw $cistego zarachowania
w oparciu o kart¢ wzorow podpisu osoéb upowaznionych do obrotu znakami
warto$ciowymi oraz drukami $cistego zarachowania,

33) sporzadzania list wyptat $wiadczen dla o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy
na podstawie sporzadzonych harmonogramoéw przez wydzialy merytoryczne,

34) terminowego wyptacania zasitkow oraz innych $wiadczen z Funduszu Pracy lub innych
funduszy zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,

35) zglaszania o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy do ubezpieczen spotecznych lub
zdrowotnych,

36) zgtaszania cztonkow rodzin osob bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego,

37) wyrejestrowywania z ubezpieczen spolecznych lub zdrowotnych oséb bezrobotnych,
poszukujacych pracy,

38) wyrejestrowywania z ubezpieczen zdrowotnych cztonkow rodzin osob bezrobotnych,

39) przesytania deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportow miesigcznych
za 0soby bezrobotne, poszukujace pracy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

40) pozyskiwania i gospodarowania srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

41) realizowania projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych finansowanych i wspotfinansowanych
ze $srodkdw EFS, Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

42) organizacji i realizowania programéw specjalnych,

43) realizowania programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzgdem pracy,

44) inicjowania i realizowania projektow pilotazowych,

45) wspotdziatania w zakresie prawidtowego funkcjonowania w PUP kontroli zarzadcze;.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
okreslonej ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 637),
w szczegblnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektow aktow prawnych wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Urzedu,

4) opiniowanie zawieranych przez PUP umow oraz innych dokumentow,

5) zastgpstwo prawne i procesowe

6) wspoltdziatanie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow PUP,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych,

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad windykacja naleznosci, w szczego6lnosci srodkow
Funduszu pracy oraz $rodkow z Unii Europejskiej, kierowanie spraw na droge
postepowania sgdowego 1 egzekucyjnego,

9) wspoldziatanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania w PUP kontroli zarzadczej.
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych

§20

Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora badz
Kierownicy Wydziatéw lub inni pracownicy zgodnie z udzielonym upowaznieniem.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i1 obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

Rozdzial VII
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§ 22

Porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy PUP okresla regulamin pracy.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 8.00 — 14.00.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow jest umieszczona w widocznym
miejscu w siedzibie Urzedu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§23

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§24

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 r.
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UCHWALA Nr .. JHEL20M,
Zarzadu Powiatu Tureckiego

z dnia ...<0. 06.40My...

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Turku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) Zarzad Powiatu Tureckiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Turku w brzmieniu
zalacznika do uchwaly.

§2

Traci moc uchwala Nr 456/2009 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 21.10.2009 r.
w sprawic uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku,
uchwala Nr 572/2010 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 23.06.2010 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku, chwala Nr 132/2011
Zarzagdu Powiatu Tureckiego z dnia 06.07.2011 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku oraz uchwala Nr 498/2013 Zarzadu
Powiatu Tureckiego z dnia 25.04.2013 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Turku.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Turku.

§ 4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2014 roku.

Zbigniew Bartosik ... £ A
Wiadystaw Karsk ....................
e .. (R
Henryk Trocha .......
Wojciech Rusek ......... 7N |

§ |
Franciszek Pyzia

JYREKTOR

COWIAYHW

0 Urzedu Pracy w Turkn

1 Bartczak
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UZASADNIENIE
do uchwaly Nr ?LQ)JOJL}

Zarzadu Powiatu Tureckiego

z dnia 095 06, ol

ssssssesssssnssnnane

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz niektorych innych ustaw
(Dz. U. 7z 2014 r. poz. 598) oraz pelnej realizacji zadan publicznych stuzb zatrudnienia
wynikajacyvch z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy koniecznym stalo
sic. wprowadzenie nowego regulaminu organizacyjnego w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Turku.

Nowelizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przewiduje
wiele daleko idacych zmian, ktore majg nada¢ nowa jakos¢ dziataniom publicznych stuzb
zatrudnienia poprzez zwigkszenie ich efektywnosci 1 jednocze$nie rozszerzy¢ zakres pomocy
swiadczonej klientom urzedow pracy. poprzez wprowadzenie nowych form aktywizacji.
Przcdminln_mra nowelizacja ustawy wprowadza rowniez funkcje doradey klienta. ktora moze
by¢ powierzona pracownikom zatrudnionym na jednym z tzw. ..stanowisk kluczowych™.
Wigkszos¢ dzialan Kierowanych do bezrobotnych 1 poszukujacych pracy. a takze
pracodawcow realizowana bedzie przez doradce klienta.

Proponowane rozwiazania organizacyjne sa zatem uzasadnione 7z uwagli
na koniecznos¢ dostosowania struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

do zachodzacych zmian w zakresie dzialalno$ci publicznych stuzb zatrudnienia.

TOR
Pracy w Turky
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