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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach jest jednostka organizacyjna powiatu
kartuskiego realizujaca zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy i wchodzaca w
sktad powiatowej administracji zespolone;.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach jest miasto Kartuzy.

Zakres wlasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy wynika z podziatu
administracyjnego wojewddztwa i obejmuje:
miasto Kartuzy i Zukowo oraz
gminy: Chmielno, Kartuzy, Przodkowo, Sierakowice, Somonino, Stgzyce, Sulgczyno oraz

Zukowo.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4

8.

Zarzadzie
StaroScie
Starostwie

. Radzie
. PUP

. Dyrektorze PUP
. Z-cy Dyrektora PUP

.CAZ
9.

PRZ

Komorce

organizacyjnej

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kartuskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kartuskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w
Kartuzach,

nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kartuskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Kartuzach,

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kartuzach,

nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Kartuzach,

Centrum Aktywizacji Zawodowej,

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Zatrudnienia w
Kartuzach

nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat lub samodzielne
stanowisko w PUP.

§ 3

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy zwany w dalszej czg$ci regulaminem,
okresla:
1) Przedmiot i zakres dziatania PUP,

2) podzial kompetencji i zadan migdzy kierownictwem PUP,

3) strukturg organizacyjng PUP,

4) zakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad PUP.

1.

Rozdzial 11

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAF ANIA

§ 4

Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach wykonuje zadania wynikajace z ustaw i
rozporzadzen, a takze innych aktow prawnych, dotyczace problematyki promocji



1)
2)
3)
4)
5)

Rl

zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej o0sOb
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych.
Zadania wykonywane przez PUP realizowane sa w celu:
petlnego 1 produktywnego zatrudnienia,
rozwoju zasoboéw ludzkich,
osiagnigcia wysokiej jakos$ci pracy,
wzmocnienia integracji oraz solidarno$ci spoteczne;j,
zwigkszenia mobilnos$ci na rynku pracy.
Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna powiatu kartuskiego i wchodzi
w sktad powiatowej administracji zespolone;j.

§ 5
W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:

1) Zadania samorzadu powiatu wynikajace z art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz art. 35a ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

2) Zadania wynikajace z innych ustaw.

Zadania okreslone w ust.1 i 2 wykonuja pracownicy dziatow PUP stosownie do
ich merytorycznych zakresOw dzialania okreslonych w rozdziale VIII niniejszego
regulaminu.

§ 6

Przy realizacji swoich zadan Powiatowy Urzad Pracy wspolpracuje z wydziatami Starostwa i
innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu, samorzadami lokalnymi, PRZ, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, organizacjami
pozarzadowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi w
sprawach promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej
oraz edukacji.

B

Rozdzial 111
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

§7

Caloksztaltem dziatalnosci PUP  kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
Kierownictwa — Dyrektor PUP i1 ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

Zastepceg Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP realizuje zadania Powiatowego Urzedu Pracy na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu do zwyktego zarzadu.

Dyrektor PUP sktada Radzie roczne sprawozdanie z dziatalnosci Powiatowego Urzedu
Pracy oraz przedstawia potrzeby w zakresie dzialah na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;.

Dyrektor PUP sktada dwa razy w roku sprawozdanie z dziatalno$ci Powiatowego
Urzedu Pracy Zarzadowi Powiatu.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy jest
pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Dyrektor PUP w celu prawidlowe] organizacji pracy urzedu moze wydawac
zarzadzenia.




§ 8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 1V
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§ 9

Dyrektor Powiatowy Urzad Pracy administruje powierzonym mu mieniem, zapewnia jego
ochrong i nalezyte wykorzystanie.

1.

§ 10

Podstawa gospodarki finansowej budzetu Powiatowego Urzedu Pracy jest plan
finansowy obejmujacy dochody i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad.

Podstawa gospodarki finansowej Funduszu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy jest
plan wydatkow.

Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz Gtowny Ksiggowy PUP.

Powiatowy Urzad Pracy prowadzi obsluge finansowo-ksiggowa realizowanych przez
siebie zadan.

Rozdzial V

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 11

Dyrektor PUP kieruje dziatalnos$cia urzedu przy pomocy swojego zastepcy i
kierownikow komorek organizacyjnych — kierownikéw dziatow.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP spowodowanej urlopem, choroba oraz w razie
niemoznos$ci pelnienia przezen obowiazkow z innych przyczyn, kierownictwo sprawuje
Zastgpca Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP 1 Zastgpcy Dyrektora PUP z przyczyn
okreslonych w punkcie 2, nadzor na prawidtowa praca urzedu sprawuje wyznaczony, na
podstawie stosownego upowaznienia Dyrektora PUP, kierownik dziatu.

Rozdzial VI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 12

W Powiatowym Urzedzie Pracy wyodrgbnia si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ, w skitad ktérego wchodza:
a) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa — symbol PP,
b) Dzial Rynku Pracy — symbol RP,
Dziat Organizacyjno-Administracyjny — symbol OR,
a Dzial Finansowo-Ksiggowy — symbol FK,
A Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji — symbol ES.
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%)




2. Strukture organizacyjna PUP okresla schemat, bedacy zatacznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Ilo$¢ zatrudnianych pracownikoéw PUP ustalana jest przez Dyrektora PUP w ramach,
zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu, planu finansowego dla PUP oraz zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku

pracy.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac
zespoty 1 komisje zadaniowe.

§13

1. Dziatami kieruja kierownicy dzialdow z wyjatkiem dzialu Organizacyjno-
Administracyjnym, ktorym kieruje Zastepca Dyrektora PUP.

2. Glowny Ksiggowy, ktorego zakres jego dziatania okres$laja odrgbne przepisy jest
jednoczesnie kierownikiem dziatu Finansowo-Ksiggowego.

3. W dziatach tworzy si¢ stanowiska pracy, klub pracy oraz moze by¢ tworzone centrum
obstugi klienta.

4. Strukture wewngtrzng dziatéw okresla Dyrektor PUP w drodze zarzadzenia.

5. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez podmiot zewngtrzny.

§ 14
Szczegblowy zakres dzialania komodrek organizacyjnych PUP okresla rozdziat VIII
niniejszego regulaminu.
Rozdzial VII

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM PUP
§ 15

1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalno$cia:
1) Zastepcy Dyrektora PUP,
2) Kierownikow dziatow:
a) Finansowo-Ksiggowym,
b) Ewidencji i Swiadczen oraz Informacii,

2. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy wydawanie i podpisywanie zarzadzen.
§ 16
Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:
1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora PUP;
2. Zastepowanie Dyrektora PUP podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci pehnienia
przezen obowiazkow;
3. Koordynowanie i1 bezposrednie nadzorowanie dziatalnosci Centrum Aktywizacji

Zawodowej poprzez nadzor nad dziataniami kierownikow dziatow:
1) Posrednictwa i Poradnictwa,
2) Rynku Pracy;
: Kierowanie dziatem Organizacyjno- Administracyjnego, zgodnie z § 17 regulaminu;
5. Opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikoéw nadzorowanych dziatow i
pracownikow dziatu OR oraz wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, nagrod i kar;
6. Przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na rynku

pracy.
§ 17



Do podstawowych zadan i kompetencji kierownikéw dzialow nalezy:

1.
2.

10.

11.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu;

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania dziatu;

Szczegbdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziatu , zakresem wspoOlpracy z
innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji, aktow normatywnych;

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegltych pracownikow , a w szczegodlnosSci:
umozliwienie pracownikom kierowanego dzialu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

Organizowanie okresowych spotkan i narad z pracownikami podleglego dziatu;

Wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegdétowe zasady okresla regulaminu kontroli wewngtrznej Powiatowego
Urzedu Pracy;

Dokonywanie okresowych ocen jako$ci pracy 1 przydatnosci zawodowej
pracownikow;

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdod i kar dla podleglych pracownikéw;

Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Rozdzial VIII

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 18

Do zakresu dziatania CAZ nalezy realizacja zadan okreslonych dla dziatow:

A.
1.

Dzial Posrednictwa 1 Poradnictwa.

Do zakresu podstawowych zadan dzialu Posrednictwa i Poradnictwa nalezy
realizacja zadan w zakresie ustug rynku pracy okreslonych w art.35 ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, a realizowanych zgodnie ze standardami ustug
rynku pracy, wynikajacymi z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
2 marca 2007 roku w sprawie standardow ustug rynku pracy. Do uslug rynku pracy
zalicza si¢:

1) posrednictwo pracy,

2) poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa,
3) organizacja szkolen zawodowych,

4) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Zadania, o ktérych mowa w punkcie 1, obejmuja w szczegdlnosci:
1) Przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,
2) Przyjmowanie ofert pracy,
3) Upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcy,



4) Upowszechnianie i realizacja oferty pracy nie zawierajacej danych umozliwiajacych
identyfikacje pracodawcy,

5) Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

6) Utrzymywanie kontaktu z pracodawca,

7) Podejmowanie kontaktu z pracodawca,

8) Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

9) Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

10) Utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

11) Informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i w panstwach
cztonkowskich UE/EOG 1 innych, z ktérymi podpisane sa stosowne porozumienia w
sprawie swobodnego przeptywu oséb,

12) Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG,

13) Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy,

14) Udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,

15)Udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,

16) Udzielanie informacji zawodowej,

17) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy,

18)Realizacja szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

19)Realizacja zajec¢ aktywizacyjnych,

20) Tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych.

Realizacja ustugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen dla bezrobotnych
dotyczy w  szczegolnosci:

1) Informowania o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych

2) Diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnos$ci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,

3) Planowania szkolen oraz §rodkow na ich realizacje,

4) Zlecania przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

5) Kierowania na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen oraz szkolenia
indywidualne, wskazane przez osobg uprawniona,

6) Monitorowania szkolen,

7) Finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

8) Udzielania pozyczki szkoleniowe;,

9) Prowadzenia analiz skutecznosci i efektywnos$ci szkolen.

Do zakresu zadan dziatu Posrednictwa i Poradnictwa nalezy ponadto:

1) Organizacja i przeprowadzanie szkolen oraz finansowanie kosztéw studidéw
podyplomowych dla oséb poszukujgcych pracy, okreslonych w art. 43 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) Wspdtpraca z instytucjami szkolgcymi i innymi partnerami rynku pracy w
zakresie szkolen i przekwalifikowania oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

3) Wspolpraca z pracodawcami w zakresie realizacji szkolen okreslonych art. 69 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;



4) Organizowanie przekwalifikowania zawodowego 0sob niepelnosprawnych,

5) Kierowanie 0sob bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu,

6) Organizowanie gield 1 targow pracy, w tym we wspotpracy z innymi urzedami pracy
oraz partnerami rynku pracy,

7) Scista wspolpraca z innymi dzialami urzedu w zakresie skierowania do pracy,
szczegollnie na subsydiowane miejsca pracy,

8) Podejmowanie inicjatyw i dziatan majacych na celu ozywienie lokalnego rynku pracy
poprzez aktywizacjg i wspolprace z lokalnymi podmiotami gospodarczymi,

9) Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezb¢dnych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie,

10)Prowadzenie rejestru oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi-obywatelowi Biatorusi, Rosji, Motdawii lub Ukrainy,

11) Badanie jakosci i efektywnos$ci wykonanych ustug posrednictwa pracy, poradnictwa i
doradztwa, oraz klubu pracy,

12) Wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej,

13)Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych,

14) Prowadzenie badan i analiz lokalnego rynku pracy,

15)Biezace aktualizowanie bazy danych,

16) Przygotowywanie 1 wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

17)Rozpatrywanie odwotan od decyzji dotyczacych realizacji ustug rynku pracy,

18) Przyjmowanie od bezrobotnych oraz pracodawcow informacji, zaswiadczen,
oswiadczen oraz innych dokumentéw niezbednych dla prawidlowej realizacji zadan,

19)Realizacja obiegu dokumentow w oparciu o Elektroniczny Podsystem Obiegu
Dokumentow ,,PSZ.eDOK™.

Dziat Rynku Pracy.

Do zakresu zadan podstawowych dzialu Rynku Pracy (RP) nalezy:

1) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

2) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjg¢la
zatrudnienie lub inna pracg¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy,

3) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnosci gospodarczej,
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

4) refundowanie kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

Do zakresu zadan dzialu Rynku Pracy nalezy ponadto:

1) Organizowanie prac interwencyjnych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
kontrola realizacji zawartych umow, przygotowanie dokumentacji do finansowania
oraz ocena efektywnosci tych prac,

2) Organizowanie zatrudnienia wspieranego zgodnie z ustawa o zatrudnieniu
socjalnym oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



3)

4

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

Organizowanie miejsc stazu oraz przygotowania zawodowego dorostych,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, a takze kontrola realizacji zawartych
umow,

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny
rachunek oraz prowadzenie pelnej dokumentacji tego zadania,

Dofinansowanie wyposazenia lub doposazenia tworzonych miejsc pracy dla oséb
bezrobotnych i prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie

Wspolpraca z pracodawcami w zakresie tworzenia nowych miejsc pracy,

Scista wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
skierowania do pracy osob bezrobotnych uczestniczacych w aktywizacji w ramach
prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego dorostych, robot
publicznych i refundacji wyposazenia miejsc pracy, prac spotecznie uzytecznych;

Przygotowywanie i realizacja programow specjalnych i projektow dotyczacych
rozwoju zasobow ludzkich;

Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

Organizowanie prac spolecznie uzytecznych, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie, kontrola realizacji zawartych porozumien, przygotowanie dokumentacji do
finansowania;

Realizacja zadan w zakresie udzielania pomocy publicznej;

Refundacja $§wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisOw o
zatrudnieniu socjalnym oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne od tych swiadczen;

Realizacja zadan, o ktorych mowa w art. 11, 12a, 26 i art. 26d-26f ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w szczegolnosci:

a) realizacja w stosunku do o0s6b niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP,
uslug 1 instrumentdw rynku pracy okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

b) udzielanie jednorazowo osobie niepetnosprawnej Srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu do spotdzielni
socjalnej,

¢) zwrot pracodawcy kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu,

d) refundacja pracodawcy 60% kosztéw wynagrodzenia oraz obowiazkowych
sktadek na ubezpieczenie spoleczne od tego wynagrodzenia, za zatrudniong
przez okres co najmniej 12 miesigcy osobe niepetnosprawna.

Realizacja obiegu dokumentow w oparciu o Elektroniczny Podsystem Obiegu
Dokumentow ,,PSZ.eDOK ”.

§ 19

Do zakresu zadah podstawowych dzialu Organizacyjno-Administracyjnego (OR) nalezy
catos¢ spraw zwiazanych z organizacja pracy urzedu, a w szczegolnosci:

1.

1
)

2
“)

5)

J

W zakresie spraw organizacyjnych:

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu, projektow zarzadzen
1 instrukcji;

Projektowanie 1 nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
urzedzie;

Opracowanie projektow planow pracy we wspotpracy z dziatami urzedu,
Organizacja i obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;



f=———=0bstuga kancelaryjna urz¢du;

& Planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej, ocena wnioskow kontroli;

A Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow, w tym:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
b)  kontrola terminowego i rzeczowego zatatwiania skarg i wnioskow przez dzialy

oraz opracowywanie w tym zakresie analiz 1 sprawozdan,

& Organizacja 1 przeprowadzenie przetargdéw zgodnie z procedurami zamowien
publicznych;

Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych, umow i zlecen;

o
/)

#———C0rganizacja i prowadzenie biblioteki urzedu oraz zbioru aktow normatywnych;
W zakresie spraw pracowniczych:
1) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow urzedu, w tym

rentowych i emerytalnych,

2) Opracowywanie regulaminu oraz prowadzenie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze,

3) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

4) Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych,

5) Kontrola dyscypliny pracy,

6) Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

7) Organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnianych pracownikoéw
samorzadowych, zatrudnianych na stanowiskach urze¢dniczych,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem 1 awansowaniem
pracownikow,

9) Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu,

10) Opracowanie planu szkolen pracownikow urz¢du oraz wspoélpraca z instytucjami,
jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

11) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) Zarzad i administracja powierzonym majatkiem urzedu;

2) Obstuga ZFSS;

3) Gospodarka srodkami rzeczowymi oraz zaopatrzenie materiatowo-techniczne;

4) Zabezpieczenie tablic informacyjnych i ogloszen w urzedzie;

5) Nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;

6) Nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania, administrowanie siecia
komputerowa i bezpieczenstwem informacji;

7) Projektowanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowe;j
urzedu;

8) Tworzenie bazy danych statystycznych;

9) Przygotowywanie raportow, analiza okreslonych danych, przygotowanie informacji
dla potrzeb analizy rynku pracy;

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) Zabezpieczenie utrzymania czystosci w urzedzie.

Realizacja obiegu dokumentow w oparciu o Elektroniczny Podsystem Obiegu
Dokumentoéw ,,PSZ.eDOK ”.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych dzialu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w
szczegOlnosci:

1.

Planowanie Srodkéw budzetowych;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Planowanie Srodkéw Funduszu Pracy;

Kontrola dyscypliny wydatkéw s$rodkow budzetu, Funduszu Pracy oraz Srodkow
dotacji;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze srodkow dotacji;

Obliczanie i1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
bezrobotnych oraz pracownikéw urzedu;

Prowadzenie rachuby ptac dla pracownikow urzedu;

Opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu i planu Funduszu Pracy oraz
wydatkow dodatkowych srodkéw finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan o dochodach i1 wydatkach budzetu, funduszu pracy i
srodkow dotacji,

Sporzadzanie wnioskoOw o platnos¢( w zakresie finansowych pozycji wniosku) oraz
zestawien dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki, przy realizacji projektow
finansowanych ze srodkow UE;

Scista wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi pozostatych dzialow urzedu w
zakresie finansowania realizowanych przez nich zadan;

Wspotpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa w zakresie spraw zwiazanych z
planowaniem 1 realizacja budzetu urzedu, w tym przygotowywaniem projektow zmian w
budzecie urzedu;

Sprawowanie nadzoru finansowego nad przetargami prowadzonymi przez urzad;

Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

Realizacja obiegu dokumentow w oparciu o Elektroniczny Podsystem Obiegu
Dokumentow ,,PSZ.eDOK ”.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych dzialu Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji (ES) w
szczegOlnosci nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu;

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.;

Wydawanie drukéw dokumentéw dotyczacych realizacji roznych form aktywizacji
0s0b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz udzielanie wyczerpujacych informacji w
zakresie ich wypetniania;
podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych;

Formalna obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku;

Przygotowywanie i wydawanie decyzji w zakresie rejestracji, przyznanych praw i
naliczania $wiadczen oraz ich utraty;

Naliczanie $wiadczen dla osob bezrobotnych, w tym sporzadzanie list wyptat;

Przyznawanie oraz naliczanie osobom bezrobotnym stypendium, wynikajacego z
uczestnictwa osoby w stazu, szkoleniu, przygotowaniu zawodowym dorostych lub
studiach podyplomowych;

Przyznawanie i realizacja dodatkow aktywizacyjnych;

Realizacja $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;

Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, zgodnie z art.61 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

Rozpatrywanie odwotan od decyzji;



14. Realizacja obowiazku w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

15. Realizacja $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;
16. Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.
17. Realizacja obiegu dokumentow w oparciu o Elektroniczny Podsystem Obiegu

Dokumentow ,,PSZ.eDOK ”.
§22

Wykazy zadan szczegdlowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja karty
opisu stanowisk pracy zatwierdzone zarzadzeniem Dyrektora PUP.
2. Dyrektor PUP moze okresli¢ nowe (inne) zadania wynikajace z realizacji przepiséw
prawa w zakresie promocji zatrudnienia i fagodzenia skutkéw bezrobocia.

—_

Rozdzial IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH.

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Powiatowego Urzedu Pracy
podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP,
b) Gtowny Ksiggowy Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalane sa odrebna instrukcja.

§ 24

1. Decyzje administracyjne podpisuja z upowaznienia Starosty:
a) Dyrektor PUP,
b) Zastepca Dyrektora PUP
C) pracownicy upowaznieni przez Starostg
2. Zarzadzenia podpisuje Dyrektor PUP.
3. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okres§la obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 25
Porzadek wewngtrzny Powiatowego Urzedu Pracy okresla ,,Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Kartuzach” zatwierdzony zarzadzeniem Dyrektora PUP.
Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy
rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 27

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy moga nastapi¢
w trybie przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.



