Zatacznik nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYJNY do uchwaty Nr 0025.174.195.2014

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOLE Zarzadu Powiatu Kolskiego
z dnia 02 lipca 2014r.

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kole okres$la zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

2. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej jako jednostka organizacyjna powiatu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Starofcie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Kolskiego,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Kole,
3. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kole,
4. PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kole,
5. Zarzad Powiatu —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kolskiego,
6. PRRP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg¢ Rynku Pracy w Kole,
7. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy w
PUP,
8. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
9. ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
10. EFS —nalezy rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
11. EURES —nalezy rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
12. Ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

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

pdzn. zm.).

§3
1. PUP dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy

w Kole oraz niniejszego Regulaminu.



2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan nalezacych do samorzadu powiatowego,
o ktérych mowa w art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z p6zn. zm.).

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslaja odrebne

przepisy.

Rozdziatl 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§4
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komodrki organizacyjne:
a) dziaty,
b) samodzielne stanowiska pracy.
2. O iloSci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane etaty.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku pracy.

§5
1. Dziat jest podstawowa komoérkg organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§6
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyjng tworzong w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreSlonej problematyki nie uzasadniajgcego
powotania wickszej komorki organizacyjne;.

2. Stanowisko to jest podlegte bezposrednio Dyrektorowi lub jego Zastepcy.

§7
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,

- zakresy zadan pracownikow.



§8
1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i nadaje si¢ nastgpujace symbole:
* Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Prawnej — KP
* Dzial Organizacyjno-Administracyjny — KO
* Dzial Finansowo-Ksiggowy — KF
* Dzial Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pracy — ZA
* Dzial Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego — ZP
*  Dziat Ewidencji i Swiadczen — ZZ
2. Dzial Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pracy oraz Dzial Posrednictwa i Poradnictwa

Zawodowego tworzg Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§9

1. Dyrektor kieruje cato$cia Urzedu i podlegaja mu bezposrednio nastgpujace komorki
organizacyjne urzgdu:

* Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,
* Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
* Dzial Finansowo-Ksiegowy.

2. Z-ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i zastepuje Dyrektora w czasie jego

nieobecno$ci oraz sprawuje nadzér nad nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi urzedu:
* Dzial Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pracy
* Dzial Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego
Dziat Ewidencji i Swiadczen

Z-ca Dyrektora kieruje Dzialem Ewidencji i Swiadczen.

4. Gloéwny Ksiggowy Urzedu podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP i kieruje dziatem finansowo-
ksiegowym, a zakres jego dziatania okre$lajg odrebne przepisy, w tym ustawa o finansach
publicznych.

5. Szczegétowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat IV niniejszego
Regulaminu.

6. Szczegblowy schemat organizacyjny z podzialem na stanowiska pracy w dziatach ustala Dyrektor
PUP.

7. Strukture¢ organizacyjng PUP z podzialem na dziaty i samodzielne stanowisko pracy okresla

Struktura organizacyjna bedaca zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat 111

Zasady kierowania Urzedem oraz kompetencje kierownikow komorek organizacyjnych

$§10

Stosownie do udzielonego przez Staroste pisemnego upowaznienia Dyrektor wydaje, w imieniu
Starosty, decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia.
Sktadanie o§wiadczen woli w sprawach majatkowych zwigzanych z biezaca dzialalno$cia powiatu
nalezy do Dyrektora i Z-cy Dyrektora na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzadu
Powiatu.
Catoksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed
Starostg.
Starosta powotuje dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu i odwotuje po uzyskaniu
opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow PUP i jest w stosunku do nich pracodawca
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy Zastepcy i kierownikéw komorek
organizacyjnych.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedem kieruje Z-ca Dyrektora. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Starostg
Dyrektorowi w formie peltnomocnictw szczegdétowych.
W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
1 kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy, jezeli ustawa nie stanowi
inaczej:

* organem wlasciwym jest Starosta,

* organem wyzszego stopnia jest Wojewoda.

§11
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) Planowanie i wytyczanie kierunkOw dzialania oraz organizacja pracy Urzedu i podleglych
komorek organizacyjnych,
b) Promocja ustug Urzedu,
¢) Realizacja zadan ustawowych,

d) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy i §rodkami unijnymi,



g

h)

i)

k)

Gospodarowanie srodkami budzetu PUP,

Wspdlpraca z organami i instytucjami oraz podmiotami w zakresie realizacji zadan
ustawowych PUP,

Dokonywanie okresowych ocen Z-cy Dyrektora, podlegtych kierownikéw, Gtéwnego
Ksiggowego, pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska oraz dokonywanie
wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym m.in.: zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow  PUP,  udzielanie urlopdw  wypoczynkowych, okolicznosciowych,
wychowawczych, szkoleniowych i bezptatnych,

Okreslanie zakreséw czynno$ci kierownikom komérek organizacyjnych i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz akceptowanie i podpisywanie zakresOw czynnosci
pracownikom urzgdu,

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych, a takze decyzji i postanowien
administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Kole,

Whioskowanie do Starosty w sprawie zakresu upowaznien dla pracownikéw urzedu do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu
administracyjnym,

Opracowanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP,

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu

organizacyjnego.

§12

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1.

® =N ok

Wspoéltdziatanie z Dyrektorem w planowaniu i wytyczaniu kierunkéw dziatania oraz
organizacja pracy podlegtych mu komérek organizacyjnych,

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
oraz udzielonego upowaznienia przez Staroste,

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania przez
niego swojej funkcji,

Wykonywanie zadan powierzonych mu na mocy stosownego upowaznienia Starosty,
Okreslanie zakresow czynno$ci kierownikom podlegtych komérek organizacyjnych,
Dokonywanie okresowych ocen podlegtych kierownikéw i pracownikéw,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Realizacja zadan okreslonych w § 13 niniejszego regulaminu.



§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,
Szczegbétowe zapoznawanie pracownikdw z zadaniami stanowiska stuzbowego, komorki
organizacyjnej, zakresem wspoipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami dyrekcji 1 przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

Dbatos¢ o rozw6j zawodowy wiasny i podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan statych,

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej pod wzglgdem merytorycznym
i formalnym,

Wspdtuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych,

Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych PUP materialow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przediozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

Przygotowywanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresoéw czynnosci dla podlegltych
pracownikéw,

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub ditugotrwatej jego nieobecnosci
w pracy z innych przyczyn,

Opiniowanie podlegtym pracownikom wnioskéw o urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe,
okolicznosciowe i bezptatne,

Wspdtpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole wewnetrzng i zewngtrzna,

Merytoryczna wspélpraca z osobag zajmujaca si¢ prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j

w zakresie funkcjonowania komoérki organizacyjne;j,



17. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komoérek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opinii niezbg¢dnych

do wykonywania tych zadan.

§ 14

1. Gléwny Ksiggowy realizuje zadania okre§lone w § 13 niniejszego regulaminu.

2. Gléwny Ksiggowy odpowiada za prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu prowadzenia
rachunkowos$ci jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywania
wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ewidencji i sprawozdawczo$ci budzetowej oraz gospodarki wlasnej
urzedu,

3. Giéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno§¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

5. Pozostale obowigzki i uprawnienia Giéwnego Ksiggowego wynikaja z odrebnych przepiséw.

Rozdzial IV

Zadania komoérek organizacyjnych

§15

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej — radcy prawnego nalezy

realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (j.t.Dz.U. z 2014r., poz. 637 z

pozn. zm.), a w szczegdlnosci:

1.

AN O T i

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych
przez Dyrektora,

Opiniowanie projektdéw uméw zawieranych przez Urzad,

Wydawanie opinii prawnych,

Udzielanie porad i konsultacji prawnych dla pracownikéw Urzedu,

Analiza i pomoc w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw sktadanych w trybie k.p.a.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty — Dyrektora Urzedu w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi i instytucjami,

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Urzedu oraz wspdtdziatanie

w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.



§ 16

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

AN T e

=~

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu,

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

Obstuga kancelaryjna urzedu,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

Ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania komérkom
organizacyjnym Urzedu,

Obstuga PRRP,

Obstuga ZFSS,

Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw PUP,

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do systemu Platnik,
Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

Nadz6r i kontrola dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji w zakresie postepowania rekrutacyjnego.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zZwigzanej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow PUP,
Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP,

Organizowanie kurséw i szkolen dla pracownikéw PUP,

Wspdtpraca z instytucjami i jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen,

Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

Nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowan,

Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Udzial w opracowywaniu analiz i sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez urzad,

Analiza okre$lonych danych,

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Administrowanie majatkiem Urzedu,

Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe, konserwacja sprzetu biurowego,



29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz,

Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i strony WWW urzedu,

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,
Prowadzenie sktadnicy akt,

Nadz6r nad profilaktykg zdrowotng pracownikdw, w tym organizowanie okresowych badan
pracownikéw,

Obstuga $rodka transportu,

Zapewnienie utrzymania w czysto$ci pomieszczen biurowych,

Archiwizacja dokumentéw dziatu.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiggowego w szczeg6lnosci nalezy:

1.

>

12.
13.

14.
15.

16.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, EFS w ujeciu syntetycznym
i analitycznym,

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkéw strukturalnych,

Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen i innych wyptat ze srodkéw Funduszu Pracy,

Obstuga kasowa budzetu, funduszy celowych i ZFSS,

Sporzadzanie czgséci finansowej wnioskéw o platnos¢ projektéw EFS,

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkoéw

publicznych oraz ich rozdysponowywaniem oraz sprawozdan statystycznych,

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP i prowadzenie wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej,
Zglaszanie bezrobotnych, poszukujacych pracy do ubezpieczen spotecznych lub zdrowotnych wg
zasad okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych i ustawie o $§wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze $srodkéw publicznych,

Wyrejestrowanie z ubezpieczen 0séb bezrobotnych,

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportéw miesigcznych za osoby bezrobotne,
poszukujace pracy i pracownikow jednostki oraz przesytanie ich do ZUS i dokonywanie ich korekt,

Archiwizacja dokumentdw dziatu.



§ 18

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Promocji Zatrudnienia i Instytucji Rynku Pracy w szczeg6lnosci

nalezy:

1.

4.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentdw rynku pracy okreslonych ustawg o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, czyli:

Y
2)
3)
4)

5)

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

13)

14)
15)
16)
17)

finansowanie kosztow przejazdu,

finansowanie kosztow zakwaterowania,

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy dla skierowanego bezrobotnego,

dofinansowanie podjecia dziatalno$ci gospodarczej, w tym pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa zwigzane z podjeciem tej dzialalnosci,

refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

prac interwencyjnych,

stazu,

przygotowania zawodowego dorostych,

rob6t publicznych,

finansowanie ,,grantu”,

finansowanie §wiadczenia aktywizacyjnego,

refundowanie kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia,

dofinansowanie wynagrodzenia w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego
powyzej 50 roku zycia,

dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

refundowanie kosztow opieki nad dzie¢mi do 7 roku zycia lub osobg zalezna,

refundowanie rolnikom zwalnianym z pracy sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

prac spotecznie uzytecznych,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie Programu Aktywizacja i Integracja.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie dodatkowych instrumentéw dla bezrobotnych do 30 roku

zycia, czyli:

1) bonu szkoleniowego,

2) bonu stazowego,

3) bonu zatrudnieniowego,

4) bonu na zasiedlenie,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla os6b ustawowo uprawnionych,
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10.

11.
12.

13.

14.

Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, okre§lonych
uprawnien, tytutéw zawodowych,

Finansowanie pracodawcy kosztéw zwigzanych z ksztalceniem ustawicznym pracownikéw i
pracodawcy,

Opracowywanie 1 realizacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej wynikajacych z programéw
operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw unijnych, w tym z EFS i FP,

Inicjowanie, organizowanie i realizacja projektow lokalnych i regionalnych na rzecz promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

Wspétpraca z innymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, urzedami w zakresie
aktywizacji zawodowej bezrobotnych, promocji zatrudnienia i dziatan podejmowanych przez urzad
pracy,

Opracowywanie analiz i sprawozdan podjetych dziatan, realizowanych projektéw, dokonywanie ocen
dotyczacych runku pracy,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publiczne;j,

Wykonywanie przez Urzad zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

Archiwizacja dokumentéw dziatu.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego nalezy

w szczegblnosci:

1.

Udzielanie informacji dotyczacej aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy oraz zadan i ustug realizowanych przez Urzad,

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

Prowadzenie rozméw rozpoznawczych i kwalifikacyjnych z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,
Wydawanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy skierowan do pracodawcy oraz ich
rozliczanie,

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do

lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy 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 kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona oferta pracy,
Pomoc pracodawcom we wspieraniu jego rozwoju zawodowego oraz jego pracownikdéw przez
udzielanie porad zawodowych,

Pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy
w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy,

Prowadzenie, w postaci elektronicznej, karty pracodawcé4w krajowych oraz ich aktualizacja,
Organizacja gield pracy oraz targéw pracy,

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami krajowymi, w szczegdélno$ci z obszaru
dziatania powiatu,

Przestrzeganie i realizowanie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
przedstawiania propozycji odpowiedniej pracy, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robét
publicznych oraz w zakresie innej formy pomocy proponowanej przez Urzad,

Pozyskiwanie informacji z innych zrédet do oceny sytuacji na rynku pracy w obszarze dziatania
Urzedu,

Kierowanie na badania lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ bezrobotnego do wykonywania pracy,
Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania,

Kontakt z bezrobotnym, w okresie realizacji IPD, w celu monitorowania sytuacji i postgpéw
w realizacji dzialan przewidzianych dla bezrobotnego,

Prowadzenie poradnictwa zawodowego,

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,

Realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami
cztonkowskimi UE i EOG a w szczeg6lnosci realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

Badanie zasadnosci odwotan od decyzji administracyjnych,

Archiwizacja dokumentéw dziatu.
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§20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2. Wydawanie decyzji o:

> »

9,1

© »

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy §wiadczen
niewynikajacych z zawartych umoéw,
obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
$wiadczen z Funduszu Pracy,
Przyznawanie i wyplacanie zasitkOw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okres zarejestrowania i pobierania zasitku dla
bezrobotnych,
Sporzadzanie informacji PIT-11 oraz przekazywanie ich bezrobotnym, poszukujagcym pracy oraz
przekazywanie do Urzgdu Skarbowego,
Potracanie ze §wiadczen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
Zglaszanie 0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy do ubezpieczen spotecznych lub zdrowotnych
wg zasad okres$lonych w ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych lub ustawie o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych w systemie Syriusz,
Wyrejestrowanie z ubezpieczen os6b bezrobotnych w systemie Syriusz,
Sporzadzanie list wyptat dla oséb bezrobotnych i przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-

Ksiegowego,

10. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego w zakresie

$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego

w sprawach $wiadczen z tyt. bezrobocia.

11. Archiwizacja dokumentéw dziatu.

1.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§21
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania

srodkéw pienieznych przez PUP podpisuja:
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 Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
* Gléwny Ksiggowy PUP.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa

odrgbng instrukcja.

§22
Wewnetrzne akty normatywne Urzgdu podpisuje Dyrektor PUP.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VI

Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§23
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskéw od godziny 8.00 do
14.00 w dniach pracy Urzedu.
Kontrole w zakresie skarg i wnioskow sprawuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Kierownicy komérek
organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkéw zgodnie z aktualnymi obowigzujgcymi przepisami prawa.
Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Kierownikéw komoérek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych rozpatruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wilasciwe
przepisy prawa materialnego.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§24
Obowigzki Dyrektora jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora.
Ustala si¢ czas przyjec interesantéw od godziny 8:00 do 15:00 w dniach pracy Urzedu.
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§ 25

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§26
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu Kolskiego, z

mocg obowigzujgcg od dnia 27 maja 2014r.

§27

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaty.
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