Zakcznik nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYJNY do uchwaly Nr 0025.174.195.2014

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W KOLE Zarzdu Powiatu Kolskiego

z dnia 02 lipca 2014r.

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin organizacyjny Powiatowego kblm Pracy w Kole okrda zasady wewtrznej
organizacji oraz struktar zakres dziatania komérek organizacyjnych wchggzh w jego sktad.

2. PUP wchodzi w skfad powiatowej administracji zespej jako jednostka organizacyjna powiatu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — nalery przez to rozumigeStarost Powiatu Kolskiego,
2. Dyrektorze — nalery przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w Kole,
3. Zastgpcy Dyrektora — nalery przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego Ugdu
Pracy w Kole,
4. PUP lub Urzedzie — nalery przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Kole,
5. Zarzad Powiatu — nalery przez to rozumieZarzd Powiatu Kolskiego,
6. PRRP — nalezy przez to rozumiePowiatows Radt Rynku Pracy w Kole,
7. Komorce organizacyjnej— nalery przez to rozumiedziat lub samodzielne stanowisko pracy w
PUP,
8. FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy,
9. ZFSS —naley przez to rozumie Zaktadowy FundusAwiadczé Socjalnych.
10. EFS — naley rozumie& Europejski Fundusz Spoteczny.
11. EURES — naley rozumie Europejskie Skby Zatrudnienia.
12. Ustawie — naley rozumi€ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. £/2013 r. poz. 674 z

pézn. zm.).

§3
1. PUP dziata na podstawie obagtijacych przepiséw prawa, Statutu PowiatowegoeduzPracy

w Kole oraz niniejszego Regulaminu.



2. Do zakresu dziatania PUP nayewykonywanie zada nalezacych do samorglu powiatowego,
o0 ktérych mowa w art. 9 ust.l ustawy z dnia 20 kmige 2004r.0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2013 nz0 674 z pén. zm.).

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wgdagnia pracownikéw okékaja odrebne

przepisy.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§4
1. W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komaorki organizacyjne:
a) dzialy,
b) samodzielne stanowiska pracy.
2. O ilosci utworzonych dzialdbw i samodzielnych stanowiskcydtkije Dyrektor w oparciu
0 posiadane etaty.
3. W celu realizacji okrdonych zada w urzdzie Dyrektor mee powotywd zespoly i komisje
zadaniowe.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych maprawo hczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym staisiku pracy.

8§85
1. Dziatl jest podstawow komorky organizacyjn, zajmujca sic okreslona problematyk
i dziatalngcia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadmmi, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatprawidtowe zarzdzanie.
2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§6
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjkamorka organizacyja tworzors w wypadku
konieczndgci organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie uzasadrieggo
powotania wgkszej komorki organizacyjnej.

2. Stanowisko to jest podlegte beZpadnio Dyrektorowi lub jego Zagicy.

8§87
Wewretrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuije:
- zakres dziatania okflony w Regulaminie organizacyjnym,

- zakresy zadapracownikow.



§8
1. W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne i nadaje siastpujace symbole:
» Samodzielne stanowisko ds. Obstugi PrawnEpP
» Dzial Organizacyjno-Administracyjny KO
» Dzial Finansowo-Ksigowy —KF
e Dzial Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pyae ZA
» Dzial Parednictwa i Poradnictwa Zawodoweg@P
« Dziat Ewidencji iSwiadczeé —ZZ
2. Dzial Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pyaoraz Dzial Pé&ednictwa i Poradnictwa

Zawodowego tworg Centrum Aktywizacji Zawodowej.

8§89
1. Dyrektor kieruje calécia Urzedu i podlegag mu bezpérednio nasipujace komorki
organizacyjne urgu:
» Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Prawnej,
» Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
» Dzial Finansowo-Ksigowy.
2. Z-ca Dyrektora podlega bezpednio Dyrektorowi i zagpuje Dyrektora w czasie jego
nieobecnéci oraz sprawuje nadzér nad regmtjacymi komdrkami organizacyjnymi ugdu:
» Dzial Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pyac
» Dzial Parednictwa i Poradnictwa Zawodowego
« Dziat Ewidencji iSwiadcze
Z-ca Dyrektora kieruje Dzialem Ewidencjswiadcze.
Gtowny Ksigowy Urzdu podlega bezgeednio Dyrektorowi PUP i kieruje dziatem finansowo-
ksicggowym, a zakres jego dziatania odtega odrbne przepisy, w tym ustawa o finansach
publicznych.
5. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnptJP okréla Rozdziat IVniniejszego
Regulaminu.
6. Szczegdtowy schemat organizacyjny z podziatem awaostiska pracy w dziatach ustala Dyrektor
PUP.
7. Struktue organizacyja PUP z podziatem na dzialy i samodzielne stanowigkacy okréla
Struktura organizacyjnéedaca zahcznikiem nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat 11|

Zasady kierowania Urzzdem oraz kompetencje kierownikéw komérek organizagynych

§10

Stosownie do udzielonego przez Stagqisemnego upowaienia Dyrektor wydaje, w imieniu
Starosty, decyzje i postanowienia administracyjree adwiadczenia.
Skladanie éwiadczeé woli w sprawach matkowych zwizanych z bigaca dziatalngcia powiatu
nalezy do Dyrektora i Z-cy Dyrektora na podstawie upémiania udzielonego przez Zadu
Powiatu.
Caloksztalttem dziataldoi PUP kieruje Dyrektor i ponosi zaanpetmn odpowiedzialnét przed
Starosi.
Starosta powotuje dyrektora PUP wytonionego w deotonkursu i odwotuje po uzyskaniu
opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikébw PUP i jest stosunku do nich pracodaavc
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnitia Urzedu przy pomocy Zagpcy i kierownikow komaorek
organizacyjnych.
Zastpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
Podczas nieobeckd Dyrektora Urzdem kieruje Z-ca Dyrektora. Zakres zgstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora zatkiem kompetenciji przyznanych przez Stagost
Dyrektorowi w formie petnomocnictw szczegétowych.
. W postpowaniu administracyjnym w sprawach zmanych 2z wykonywaniem zafla
i kompetencji w zakresie promocji zatrudnieniastiriucji rynku pracy, jeeli ustawa nie stanowi
inaczej:

» organem wiéciwym jest Starosta,

* organem wyszego stopnia jest Wojewoda.

§11
Do kompetencji Dyrektora nale w szczegolnézi:
a) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oragamizacja pracy Uezlu i podlegtych
komérek organizacyjnych,
b) Promocja ustug Urdu,
c) Realizacja zadaustawowych,

d) Pozyskiwanie i gospodarowartimdkami Funduszu Pracyiodkami unijnymi,



e) Gospodarowanigrodkami budetu PUP,

f) Wspdlpraca z organami i instytucjami oraz podmiadtam zakresie realizacji zada
ustawowych PUP,

g) Dokonywanie okresowych ocen Z-cy Dyrektora, podielgt kierownikow, Gtéwnego
Ksiegowego, pracownikow zajmagych samodzielne stanowiska oraz dokonywanie
wszelkich czynnéci z zakresu prawa pracy, w tym m.in.: zatrudniahigwalnianie
pracownikbw PUP, udzielanie urlopdw  wypoczynkowychpkoliczngciowych,
wychowawczych, szkoleniowych i bezptatnych,

h) Okreslanie zakresOw czynioi kierownikom komarek organizacyjnych i pracownikana
samodzielnych stanowiskach pracy oraz akceptowap@dpisywanie zakresow czyniod
pracownikom urgdu,

i) Wydawanie zarmzen wewretrznych i poleca stuzbowych, a take decyzji i postanowie
administracyjnych oraz gaiadczéd w zakresie zadawykonywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Kole,

i)  Wnioskowanie do Starosty w sprawie zakresu upovea dla pracownikow urgu do
wydawania decyzji, postanowieoraz zawiadczéd w trybie przepiséw o pogptowaniu
administracyjnym,

k) Opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenia atlowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

Dyrektor ponosi odpowiedziald® za przestrzeganie postanowieiniejszego regulaminu

organizacyjnego.

§12
kompetenciji Zagpcy Dyrektora natey w szczegoéInéci :
1. Wspotdziatanie z Dyrektorem w planowaniu i wytyczarkierunkéw dziatania oraz
organizacja pracy podlegtych mu komérek organizaafj,
2. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zada zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
oraz udzielonego upovmienia przez Starost
3. Zastpowanie Dyrektora w czasie jego nieobemndub niemanosci wykonywania przez
niego swojej funkciji,
Wykonywanie zadapowierzonych mu na mocy stosownego upavienia Starosty,
Okreslanie zakresow czynioi kierownikom podlegtych komérek organizacyjnych,
Dokonywanie okresowych ocen podlegtych kierownikgwacownikéw,

Wykonywanie innych zadapowierzonych przez Dyrektora.

© N o g &

Realizacja zadaokreslonych w § 13 niniejszego regulaminu.



§13
Do podstawowych zada obowhzkéw i uprawni@ wspdlnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nafsy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacygae],

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji anigach wynikajcych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej na podstawie upawnia Dyrektora lub Zagpcy Dyrektora,

3. Szczegb6towe zapoznawanie pracownikéw z zadaniaranostiska stabowego, komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi koraérk organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do wiaddwioi wykonania otrzymanych polege
dyspozycji i aktéw normatywnych,

4. Dbatas¢ o rozwéj zawodowy whasny i podlegtych pracowniké@wv szczegoélnei umazliwienie
pracownikom kierowanej komaérki organizacyjnej u¢nezenia w szkoleniach,

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérkiamizacyjnej w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji zadastatych,

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnejocp wzgkdem merytorycznym
i formalnym,

7. Wspobtuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpietaa danych osobowych,

Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

9. Prawozadania od innych komérek organizacyjnych i stanowstlbowych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadga

10. Podpisywanie korespondencji westrznej i parafowanie pism wychoglz/ch przed
przediazeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zagty Dyrektora,

11. Przygotowywanie i aktualizowanie szczeg6towych eakw czynnéci dla podlegtych
pracownikow,

12. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatqwnikom wykonywania czyntoi
i zadar dodatkowych nie okfych zakresem czyngai,

13. Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu pracownika lub diugotnyjaé®o nieobecniei
w pracy z innych przyczyn,

14. Opiniowanie podleglym pracownikom wnioskéw o urlopyypoczynkowe, szkoleniowe,
okoliczngciowe i bezptatne

15. Wspotpraca z osobami przeprowadzgmi kontrok wewretrzna i zewretrzma,

16. Merytoryczna wspotpraca z osphajmupca sic prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej

w zakresie funkcjonowania komoérki organizacyjnej,



17. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionychypazikach, kierownicy komaorek
organizacyjnych majprawozadat od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opiniigzlzdnych

do wykonywania tych zada

8§14
Gltéwny Kskgowy realizuje zadania olélene w § 13 niniejszego regulaminu.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada za prawidtaw terminow realizacg zada z zakresu prowadzenia
rachunkowéci jednostki, wykonywania dyspozycjgrodkami pientznymi, dokonywania
wstepnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planenarfisowym oraz
dokonywania wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotycych operacii
gospodarczych i finansowych, ewidencji i sprawozcleséci budzetowej oraz gospodarki wtasnej
urzedu,

3. Glowny Kskgowy ponosi odpowiedzialdé z tytutu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

4. W zakresie realizacji zada merytorycznych Giéwny Ksgowy podlega bezgeednio
Dyrektorowi PUP.

5. Pozostale obowkki i uprawnienia Gtéwnego Kajowego wynikaj z odebnych przepiséw.

Rozdziat IV
Zadania komoérek organizacyjnych

§15

Do zakresu zadapodstawowych samodzielnego stanowiska ds. obphaginej — radcy prawnego naje

realizacja postanowieustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnydtDg.U. z 2014r., poz. 637 z

pozn. zm.), a w szczegoliai:

1.

o g bk~ w N

Opiniowanie pod wzgdem prawnym projektow wewtrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez Dyrektora,

Opiniowanie projektéw umow zawieranych przez ddrz

Wydawanie opinii prawnych,

Udzielanie porad i konsultacji prawnych dla practéuwmw Urzedu,

Analiza i pomoc w rozpatrywaniu skarg i wnioskovieskanych w trybie k.p.a.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Starosty — DgrakUrzdu w posgpowaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzedaji i instytucjami,

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekuajalenosci Urzedu oraz wspotdziatanie

w podejmowaniu czynrigi w zakresie pogpowania egzekucyjnego.



§16
Do podstawowych zadeDziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szcze@éti nalezy:
Opracowywanie projektéw regulamindw westnznych urzdu,
Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systetniegu informacji w urgdzie,
Obstuga narad i spothkarganizowanych przez Dyrektora,
Obstuga kancelaryjna wdu,
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymekto

o g kM wDh R

Ewidencjonowanie zasdzen Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania ko

organizacyjnym Uradu,

Obstuga PRRP,

Obstuga ZKS,

Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw PUP,

10. Zarzadzanie danymi dotyezymi sktadnikdw ptacy pracownikow,

11. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztémkich rodzin do systemu Ptatnik,

12. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 sied®8ar. o ochronie danych osobowych,

13. Nadzér i kontrola dyscypliny pracy,

14. Prowadzenie spraw zgdanych z naborami na stanowiskaeaizicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracowniksemoradowych oraz przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji w zakresie gpstvania rekrutacyjnego.

15. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdraz prowadzenie dokumentacji z tym
Zwiazanej,

16. Prowadzenie spraw zgd@anych z przeszeregowaniami i awansowaniem pragowriPUP,

17. Opracowywanie obowzujacej sprawozdawczoi statystycznej, analiz i informacji dotygzj
pracownikéow PUP,

18. Organizowanie kursow i szkdlalla pracownikow PUP,

19. Wspotpraca z instytucjami i jednostkami sziyimi w zakresie organizacji szkdle

20. Nadzo6r nad prawidtowdzia funkcjonowania i wykorzystania spta komputerowego,

21. Nadzor nad rozwojem i eksploatagjprogramowa,

22. Administrowanie sieai komputerow i baz danych,

23. Tworzenie bazy danych statystycznych,

24. Udziat w opracowywaniu analiz i sprawotdazakresu zadarealizowanych przez wid,

25. Analiza okrélonych danych,

26. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy ryrnjaacy,

27. Administrowanie maijtkiem Urzdu,

28. Zabezpieczenie pracownikow ¢du wérodki techniczno-biurowe, konserwacja sgirzbiurowego,



29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

Prowadzenie spraw zgdanych z bhp i ppo

Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publiczbezedu i strony WWW urzdu,

Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zaeropublicznych,
Prowadzenie skladnicy akt,

Nadz6r nad profilaktyk zdrowotra pracownikéw, w tym organizowanie okresowych hada
pracownikow,

Obstugasrodka transportu,

Zapewnienie utrzymania w czy$td pomieszczé biurowych,

Archiwizacja dokumentéw dziatu.

§17

Do zakresu zadepodstawowych Dziatu Finansowo - Kgowego w szczego6lsoi nalezy:

1.

Dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéri operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentéw dotyeych operacji

gospodarczych i finansowych,

3. Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

12.
13.

14.
15.

16.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, RBtud ZRSS, EFS w ujciu syntetycznym
i analitycznym,

Ewidencja operaciji finansowych w ukfadzie paragrakiasyfikacji budetowej,

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkstwkturalnych,

Windykacja nienalenie pobranyckwiadcze i innych wyptat zeérodkéw Funduszu Pracy,
Obstuga kasowa budtu, funduszy celowych i ZS,

Sporadzanie cgsci finansowej wnioskéw o ptatdé projektéw EFS,

. Sporzdzanie sprawozdafinansowych,

. Sporadzanie sprawozdabudzetowych z wykonania proceséw zwanych z gromadzeniegnodkow

publicznych oraz ich rozdysponowywaniem oraz spealab statystycznych,

Naliczanie wynagrodzepracownikéw PUP i prowadzenie wszelkiej dokumentatym zwiazanej,
Zglaszanie bezrobotnych, poszulayjich pracy do ubezpieazespotecznych lub zdrowotnych wg
zasad okrdonych w ustawie o systemie ubezpiecapotecznych i ustawie éwiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej Zeodkoéw publicznych,

Wyrejestrowanie z ubezpieazesob bezrobotnych,

Sporadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportdw smieznych za osoby bezrobotne,
poszukujce pracy i pracownikéw jednostki oraz przesytanfedo ZUS i dokonywanie ich korekt,

Archiwizacja dokumentdéw dziatu.



§18

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu Promociji Zatrudnienia i Ingtjt Rynku Pracy w szczegéléei

nalezy:

1.

4.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrutidenrynku pracy okrédonych ustaw o promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, czyli:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

finansowanie kosztow przejazdu,

finansowanie kosztow zakwaterowania,

dofinansowanie wypogania miejsca pracy dla skierowanego bezrobotnego,

dofinansowanie pogfgia dziatalnéci gospodarczej, w tym pokrycie kosztéw pomocy praj
konsultacji i doradztwa zwzane z podciem tej dziatalnéci,

refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaabngktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

prac interwencyjnych,

Stazu,

przygotowania zawodowego dorostych,

robét publicznych,

finansowanie ,grantu”,

finansowanigwiadczenia aktywizacyjnego,

refundowanie kosztow poniesionych na skiladki nazpleezenie spoteczne w zaku

z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego do 30agdia,

dofinansowanie wynagrodzenia w awku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego
powyzej 50 rokuzycia,

dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

refundowanie kosztéw opieki nad daiei do 7 rokuzycia lub osoh zalezna,

refundowanie rolnikom zwalnianym z pracy skladelubazpieczenie spoteczne,

prac spotecznieaytecznych,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie Prografskilywizacja i Integracja.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie dodatkolwnstrumentéw dla bezrobotnych do 30 roku

zycia, czyli

1) bonu szkoleniowego,

2) bonu staowego,

3) bonu zatrudnieniowego,

4) bonu na zasiedlenie,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkotha os6b ustawowo uprawnionych,

10



10.

11.
12.

13.

14.

Finansowanie kosztéw egzamindéw utiwiajacych uzyskanigwiadectw, dyploméw, okéonych
uprawnid, tytutdéw zawodowych,

Finansowanie pracodawcy kosztéw zmanych z ksztatceniem ustawicznym pracownikow i
pracodawcy,

Opracowywanie i realizacja projektow w zakresie npogji zatrudnienia, przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktgejizzawodowej wynikaicych z programow
operacyjnych wspdétfinansowanych @edkoéw unijnych, w tym z EFS i FP,

Inicjowanie, organizowanie i realizacja projektéwkalnych i regionalnych na rzecz promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktgaji zawodowej,

Wspétpraca z innymi instytucjami, stowarzyszenianurganizacjami, urkdami w zakresie
aktywizacji zawodowej bezrobotnych, promocji zatrigshia i dziatda podejmowanych przez wd
pracy,

Opracowywanie analiz i sprawozdpodgtych dziata, realizowanych projektéw, dokonywanie ocen
dotyczicych runku pracy,

Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zeietopublicznych,
Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppetvaniu w sprawach
dotyczicych pomocy publicznej,

Wykonywanie przez Urd zada wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehalgiii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb tEEprawnych,

Archiwizacja dokumentéw dziatu.

§19

Do zakresu zada podstawowych Dzialu Reednictwa i Poradnictwa Zawodowego nmgle

w szczegolnéci:

1.

Udzielanie informaciji dotyegej aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianachlol@lnym rynku
pracy oraz zadai ustug realizowanych przez Und,

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszulaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
przez pérednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

Prowadzenie rozméw rozpoznawczych i kwalifikacyjmycbezrobotnymi i poszukagymi pracy,

4. Wydawanie osobom bezrobotnym i poszukyin pracy skierow@ do pracodawcy oraz ich

rozliczanie,

Informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowkkach,

Udzielanie bezrobotnym i poszukoym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery adewej, a take na przygotowywaniu do

lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmawaracy przez poradnictwo zawodowe,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydataclpdy, w zwizku ze zgtoszanoferty pracy,
Pomoc pracodawcom we wspieraniu jego rozwoju zawedo oraz jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych,

Pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do prac§r&pdoezrobotnych i poszukigych pracy
w zwiazku ze zgtoszanoferty pracy,

Prowadzenie, w postaci elektronicznej, karty pragambw krajowych oraz ich aktualizacja,
Organizacja gietd pracy oraz targéw pracy,

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawca&mijowymi, w szczegOllnei z obszaru
dziatania powiatu,

Przestrzeganie i realizowanie ustawy o promocjiugitienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
przedstawiania propozycji odpowiedniej pracy, innpfacy zarobkowej, szkolenia, %t
przygotowania zawodowego dorostych, zatrudnienia ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz w zakresie innej formy pomocy mnogwanej przez Ued,

Pozyskiwanie informacji z innyclirédet do oceny sytuacji na rynku pracy w obszarziatania
Urzedu,

Kierowanie na badania lekarskie stwierdzajzdolné¢ bezrobotnego do wykonywania pracy,
Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéwdiamia,

Kontakt z bezrobotnym, w okresie realizacji IPD, aglu monitorowania sytuacji i pegnw

w realizacji dziata przewidzianych dla bezrobotnego,

Prowadzenie poradnictwa zawodowego,

Inicjowanie i realizowanie przeasizie¢ majacych na celu rozwizanie lub zlagodzenie problemow
zwiagzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracdwmw z przyczyn dotyczych zaktadu
pracy,

Realizacja zadawynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéwedzy pastwami
cztonkowskimi UE i EOG a w szczegOkubrealizacja pérednictwa pracy w ramach sieci EURES,
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkaqy w zwazku z postipowaniem o wydanie
zezwolenia na praccudzoziemca lub pogtowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,
Realizowanie zada zwiagzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracytemgtorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

Badanie zasadioi odwotar od decyzji administracyjnych,

Archiwizacja dokumentow dziatu.
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§20

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu EwidencjSiwiadcze nalezy w szczegoIngci:

1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszuayich pracy,

2. Wydawanie decyzji o:

* uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezmlwotiz utracie statusu bezrobotnego,

e przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub owieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innyictafisowanych z Funduszu Pragyiadcze
niewynikapcych z zawartych uméw,

e obowiazku zwrotu nienalenie pobranego zasitku, stypendium, innych niemdée pobranych
swiadcze z Funduszu Pracy,

Przyznawanie i wyptacanie zasitkOw oraz innyaliadcze z tytutu bezrobocia,

4. Wydawanie zéwiadczér potwierdzajcych okres zarejestrowania i pobierania zasitku dla
bezrobotnych,

5. Sporadzanie informacji PIT-11 oraz przekazywanie ich rbbntnym, poszukapym pracy oraz
przekazywanie do Uedlu Skarbowego,

6. Potmcanie zeswiadczéh sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczychzaspokojenie
swiadcze alimentacyjnych,

7. Zgtaszanie os6b bezrobotnych, poszakugh pracy do ubezpieazespotecznych lub zdrowotnych
wg zasad okrdonych w ustawie o systemie ubezpietzpotecznych lub ustawie @viadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych zedkéw publicznych w systemie Syriusz,

8. Woyrejestrowanie z ubezpieazesob bezrobotnych w systemie Syriusz,

Sporadzanie list wyptat dla os6b bezrobotnych i przekemyie ich do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego,

10. Realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotegzne zakresie
swiadcze dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Matka Wojewddztwa Wielkopolskiego
w sprawachwiadcze z tyt. bezrobocia.

11. Archiwizacja dokumentow dziatu.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,etyzji i aktdbw normatywnych

§21
1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowriénne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stangeei podstaw do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienéznych przez PUP podpiswj
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» Dyrektor lub Zastpca Dyrektora jako dysponenci,
» Glowny Ksiegowy PUP.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania igobigokumentéw kggowych ustalone as

odrebry instrukc.

§22

1. Wewrgtrzne akty normatywne Ugdu podpisuje Dyrektor PUP.

Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pgwkumentow okréda Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VI

Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§23
Dyrektor lub jego Zagpca przyjmuj interesantéw w ramach skarg i wnioskéw od god8r§0 do
14.00 w dniach pracy Ugdu.
Kontrole w zakresie skarg i wnioskow sprawupyrektor, Zastpca Dyrektora i Kierownicy komarek
organizacyjnych w stosunku do pracownikdéw béepdnio im podlegtych w zakresie wykonywania
powierzonych obovazkéw zgodnie z aktualnymi obosziujacymi przepisami prawa.
Skargi dotycace zada lub dziatalnéci Kierownikdw komérek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych rozpatruje Dyrektor lub Zgmta Dyrektora.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskowosslje st przepisy Kodeksu Pagtowania
Administracyjnego, instrukej kancelaryja oraz inne przepisy proceduralne, a ponadtoscilee
przepisy prawa materialnego.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi i&jeskarg i wnioskéw wptywagych do Urzdu.

Rozdziat VIII
Postanowienia kaicowe

8§24
Obowiazki Dyrektora jako pracodawcy, obaki pracownikéw Urzdu, zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwizane ze stosunkiem pracy okeeRegulamin Pracy Uedu wprowadzony zaarzeniem
Dyrektora.
Ustala st czas przyj¢ interesantéw od godziny 8:00 do 15:00 w dniacleyidrzedu.
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§25
Spory kompetencyjne pordzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyoekt

§ 26

Regulamin Organizacyjny wchodzi kycie z dniem jego uchwalenia przez ZatZowiatu Kolskiego, z
mocy obowhzujaca od dnia 27 maja 2014r.

§ 27

Zmiany regulaminu dokonuje Zaig Powiatu w drodze ugtaty.
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