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URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
WSTARACHOWICACH

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Starachowicach zwany dalej

»Regulaminem” okresla:

1. zakres dziatania 1zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach,

2. zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Starachowicach,

3. organizacje¢ i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach oraz zakres dzialania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w urzedzie,

4. zasady podpisywania dokumentow i korespondencji,

5. sposob zalatwiania skarg i wnioskow.

§2

1.Powiatowy Urzad Pracy w Starachowicach jest jednostka organizacyjng wchodzaca
w sklad powiatowe] administracji zespolone;.

2.Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach znajduje si¢ w Starachowicach
przy ul. Radomskiej 76.

3.Wiasciwos¢ terytorialng Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach stanowi obszar Powiatu
Starachowickiego z miastem Starachowice oraz gminami: Brody, Pawtow, Mirzec, Wachock.

§3

1. Zwierzchnictwo nad dziatalno$cig Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach sprawuje
Starosta Powiatu Starachowickiego.

2. Wojewoda sprawuje nadzor w zakresie polityki rynku pracy nad dziatalnoscig samorzadu powiatu
realizujgcego zadania przy pomocy powiatowego urzedu pracy w zakresie:
- wdrazania 1 stosowania standardow ustug rynku pracy,
- spetlniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla pracownikéw urzeddéw pracy,
- kontroli realizacji zadan, wynikajacych z przestrzegania przepiséw ustawy, wykonywanych

przez jednostki samorzadu terytorialnego.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Starachowickiego.

2. Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Starachowicach.

3. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP.

4. PUP; urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Starachowicach.
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5. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Starachowicach.
6. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
7. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
8. Ustugach EURES — nalezy przez to rozumie¢ posrednictwo pracy wraz z doradztwem
z zakresu mobilno$ci na rynku pracy Rzeczypospolitej Polskiej, panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej oraz panstw z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie
przepltywu osob.
9. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.
10. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowang
komorke organizacyjng PUP, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy.

§5

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- ustawy z dnia 27 sierpnial997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych,
- przepisow wykonawczych, wydanych na podstawie tych ustaw.
2. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
- ustawy z dnia 24 lipcal998r.0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organdw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa,
- ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracji publicznej,
- statutu Powiatowego Urze¢du Pracy,
- niniejszego regulaminu.
3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okresla miedzy innymi :
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.
4. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
5. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg Instrukcja kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach.
6. Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng jest uregulowany
we wlasnych przepisach kancelaryjnych 1 archiwalnych.

§6

Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okreslaja w szczegolnosci:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Rozporzadzenie z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dodatku do wynagrodzenia
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcow Pracy.

4. Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach.
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§7

Przy realizacji zadan, Urzad wspoldziata z innymi urzedami pracy, organizacjami administracji
rzadowej, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami oraz z innymi podmiotami, zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia, fagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

ROZDZIAL 11
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA PUP

§8

1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
- Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starostg Powiatu Starachowickiego.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikdw jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig Urzgdu przy pomocy swojego zastgpey, kierownikow
komorek organizacyjnych oraz koordynatoréw.

4.Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta.

5. Kierownictwo Urzedu stanowig: Dyrektor 1 jego Zastepca.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP, za wyjatkiem
spraw kadrowych.

7.W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy zastepstwo petni 0soba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

8. Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

§9
Dyrektor PUP nadzoruje bezpo$rednio nast¢pujace komorki organizacyjne :

1. Dzial Finansowo — Ksiegowy - symbol FK
2. Referat Organizacyjno — Administracyjny -symbol OA

§ 10

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

1. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
1 aktéw wykonawczych do tej ustawy, jak rowniez innych zadan natozonych na Urzad, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Inicjowanie i realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji osob
bezrobotnych.

3. Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja gietd pracy
w celu maksymalnego pozyskiwania i upowszechniania ofert pracy.

4. Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie podstawowych
ustug 1 instrumentéw rynku pracy.

5. Planowanie, wyznaczanie kierunkoéw dziatania i organizacji pracy Urzedu, w tym jego poszczegol-
nych komorek organizacyjnych.
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6. Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan podlegtych komorek organizacyjnych
oraz koordynowanie ich dziataniami.

7. Zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad

i Rade Powiatu Starachowickiego.

Dysponowanie srodkami budzetu PUP.

9. Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi z upowaznienia Starosty, na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

10. Inicjowanie wspoOtpracy z organami samorzgdow terytorialnych, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
instytucjami szkoleniowymi, o§rodkami pomocy spotecznej i wtadzami szkolnymi, inicjowanie
projektow, programow 1 przedsiewzig¢ Urzedu zwigzanych z promocjg zatrudnienia, fagodzeniem
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacja zawodowa.

11. Wnioskowanie o zmian¢ przepisoOw regulujacych dziatalno$¢ Urzedu, a w szczegdlnosci opracowy-
wanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Starachowickiego statutu oraz regulami-
nu organizacyjnego Urzedu.

12. Promocja ustug Urzegdu i dbato$¢ o jego nieustanny rozwdj.

13. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz decyzji administracyjnych z upowaznienia
Starosty.

14. Udzielanie pelnomocnictw procesowych, w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP
w granicach posiadanych upowaznien.

15. Planowanie kontroli funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

16. Zatrudnianie, wynagradzanie pracownikéw Urzedu, ocenianie podleglych pracownikow
oraz powolywanie i odwotywanie Zastepcy.

17. Okre$lanie zakresow czynnosci dla podleglych w strukturze organizacyjnej kierownikdéw
komorek organizacyjnych.

18. Dbato$¢ o rozwoj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikéw.

o

§11
Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio nastepujaca komorke organizacyjna :
1.Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol CAZ
w sktad ktorego wchodzi:
Dzial Rynku Pracy - symbol CAZ-RP
Referat Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego - symbol CAZ - PPZ
2. Zespél ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji - symbol ESI
§12

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczeg6lnosci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania i organizacji podlegtej komorki organizacyjnej.

2.Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego panstw
oraz swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy panstwami Unii Europejskie;j.

3. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
Urzad.

4. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji 1 postanowien,
wydanych w podlegtej komorce organizacyjne;.

5. Przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla kierownika nadzorowanej komorki
organizacyjnej, koordynatora.

6. Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz Urzedu oraz wydawanie decyzji administra-

cyjnych z upowaznienia Starosty.
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7. Kierowanie podlegta komorka w czasie nieobecnosci jej kierownika.

8. Kontrola przestrzegania wykonywania przepisow ustaw w zakresie przypisanych zadan.
9. Dbato$¢ o rozwoj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikow.
10.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnego upowaznienia Dyrektora PUP.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§13

1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne: dzial, referat, samodzielne
stanowiska pracy oraz zespoty i komisje zadaniowe.

2. Dzial jest komorka organizacyjng grupujaca co najmniej 5 stanowisk pracy zajmujacag si¢
realizacjg zadan o okres$lonej problematyce lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami
w sposob kompleksowy.

3. Referat jest co najmniej 4 osobowa komorka organizacyjng realizujaca zadania o jednorodnej
problematyce. Referat moze by¢ tworzony jako samodzielna komorka organizacyjna
lub w obrebie dziatu.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, bez
uzasadniania powotania wickszej komorki organizacyjne;.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty
oraz wyznaczaé¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy — koordynatorow.

Zespot moze by¢ tworzony w ramach dziatu/referatu lub jako samodzielna komorka.

6. Komisja zadaniowa to komorka organizacyjna sktadajaca si¢ z pracownikdéw roznych
komorek organizacyjnych powotana w celu realizacji okreslonego zadania w okreslonym
terminie.

§ 14

1. O ilo$ci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy, zespotow i komisji
zadaniowych, i innych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w oparciu o potrzeby
| posiadane $rodki finansowe.

2. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja kierownicy dzialu/referatu, za wyjatkiem zespotu
za prace ktorego odpowiada koordynator oraz komisji zadaniowych, ktorych prace koordynuja
ich przewodniczacy.

Przewodniczacy komisji zadaniowej odpowiada za terminowe i zgodne z przepisami wykonanie
zadan bezposrednio przed Dyrektorem PUP.

3. Dyrektor PUP, zastgpca, a kierownicy komorek organizacyjnych i koordynatorzy po
uzgodnieniu z Dyrektorem Urzedu majg prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk w ramach jednego stanowiska pracy.

4. W Urzedzie oraz w komorkach organizacyjnych wystepujg stanowiska pracy jedno i wielo —
osobowe, ktorych wykaz ustala Dyrektor PUP w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych i koordynatorami, grupujac stanowiska pracy niezbedne do realizacji
zadan.

5. Wewnetrzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej reguluje:

- zakres kompetencji okreslony w regulaminie,
- szczegdlowe zakresy czynnos$ci pracownikow.

6. Szczegdtowa strukturg organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla

Schemat organizacyjny.
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§15

1. Zmiany dotyczace funkcjonujacych w Urzedzie zespotow/ komisji zadaniowych nie
wymagajg dokonywania zmian w regulaminie ani nie rodzg obowiazku zgtaszania tych
zmian Zarzadowi Powiatu Starachowickiego ze wzglgdu na okresowy charakter ich
dziatania.

2. Pracownicy Urzg¢du podczas wykonywania zadan w ramach zespotu/ komisji zadaniowej
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3. Organizacja zespotéw/komisji zadaniowych oraz zakres zadan poszczegdlnych ich cztonkow
jest regulowany kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora PUP.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§16
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol CAZ
w sktad ktorego wchodza:
Referat Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego - symbol CAZ-PPZ
w ramach ktorego funkcjonuje:
- stanowisko do spraw posrednictwa pracy - symbol CAZ-PPZ.1
I poradnictwa zawodowego
Dzial Rynku Pracy - symbol CAZ-RP
w ramach ktorego funkcjonuja:
- stanowisko do spraw szkolen - symbol CAZ-RP.2
- stanowisko do spraw instrumentéw rynku pracy - symbol CAZ-RP.3
- stanowisko do spraw programow rynku pracy - symbol CAZ-RP.4
2. Zespol ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji - symbol ESI
w ramach ktorego funkcjonuje:
- stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen - symbol ESI.1
I informacji
3. Dzial Finansowo — Ksiegowy - symbol FK
w ramach ktorego funkcjonuja:
- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej - symbol FK.1
- stanowisko do spraw obstugi funduszy celowych - symbol FK.2
- stanowisko do spraw obstugi kasowe;j - symbol FK.3
4. Referat Organizacyjno — Administracyjny - symbol OA
w ramach ktérego funkcjonuja:
- stanowisko do spraw organizacyjnych - symbol OA.1
- stanowisko do spraw administrowania siecig komputerowa - symbol OA.2

- stanowisko do spraw administracyjno - gospodarczych - symbol OA.3
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§17

Do wspolnych, podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien kierownikéw komorek

organizacyjnych PUP nalezy w szczeg6lnoSci:
1.Koordynowanie i1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezgca
wspotpraca z pozostatymi komoérkami Urzedu.

2.Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub pisemnego
upowaznienia Starosty.

3.Nadz6r nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych, koniecznych do wtasciwego realizowania
zadan PUP.

4.Wspolpraca z organami samorzadoéw, administracji rzagdowej, organizacjami pozarzagdowymi

I instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu.

5.Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania

zatrudnienia.

6.Zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich popularyzacja.

7.Wspoldziatanie w organizowaniu i obstudze gietd pracy oraz innych ustug organizowanych przez PUP.

8.Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci.
9.Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego.

10.Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektora PUP.

11.Dbato$¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

12.Sprawdzanie prawidtowosci stosowania przez podlegtych pracownikow :

- Statutu i niniejszego Regulaminu Organizacyjnego PUP,

- Regulaminu Pracy,

- Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt,

- Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego PUP,
- Instrukcji wewnetrznego obiegu dokumentow finansowych w PUP,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.

13. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej
Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i w materiatach promocyjnych /broszury,
ulotki/.

14.Umozliwianie pracownikom dostepu do ukazujacych si¢ przepisow prawnych i innych aktow
normatywnych celem zapoznania si¢ z ich trescig i stosowaniem.

15.Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia.

16.Sporzadzanie i aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow
i przedstawianie ich do akceptaciji.

17.Szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem

wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa.
Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji.



Regulamin organizacyjny PUP Starachowice Strona

18.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnoS$ci a wynikajgcych z realizowanych zadan.

19.Wyznaczanie zastepstwa za pracownika przebywajacego na urlopie lub podczas jego
dtugotrwatej niecobecnosci w pracy.

20.Nadzorowanie i kontrola pracy podleglych pracownikoéw w zakresie efektywnego wykorzystania
czasu pracy, dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy.

21.Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw oraz wystepowanie z wnioskami
/wyroznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie/.

22 Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji w oparciu
o uzyskane upowaznienie od Dyrektora PUP.

23.Przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

24.Zapewnienie przestrzegania w kierowanej komorce organizacyjnej ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

25.Stosowanie obowigzujacych przepisdéw wykonawczych, wydanych na podstawie ustaw.

26.Rzetelne oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych materiatow
informacyjnych z obszaru dziatania komorki organizacyjne;j.

27.Wspdtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wspdlnie realizowanych
zadan.

§18

1. Postanowienia § 17 stosuje si¢ odpowiednio do Gtownego Ksiegowego, ktéry bezposrednio
nadzoruje sposob realizacji zadan komorki finansowo-ksiggowe;.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy bezposrednio podlega
Dyrektorowi PUP.

§19

Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:
1. Wykonywanie swoich obowigzkow 1 zadan Urzgdu na podstawie 1 w granicach prawa oraz
jego Sciste przestrzeganie.
. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
. Promocja Urzedu, upowszechnianie ofert pracy, poradnictwa zawodowego oraz szkolen.
. Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
. Dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.
. Wykonywanie nowych zadan zleconych przez Dyrektora PUP wynikajacych z nowelizacji
przepisow.
8. Sporzadzanie i przetwarzanie obowigzkowych i niezbednych informacji dla potrzeb Urzedu,
organizacji 1 instytucji zgodnie z obowigzujagcym prawem 1 kompetencjami.
9. Okreslenie efektywnosci podejmowanych dziatan.
10.Podnoszenie kwalifikacji 1 umiejgtnosci.
11.Przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i shuzbowej, a w szczeg6lnosci informacji, o ktorych
mowa w ustawie 0 ochronie informacji niejawnych i w ustawie o ochronie danych osobowych.
12. Przygotowywanie i aktualizacja tresci informacji publicznych udostgpnianych w Biuletynie
Informacji Publicznej.
13.Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizacji zadan.
14. Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych z zakresu realizowanych zadan.
15. Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt i dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej.

O W bk W
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§ 20

Zakres zadan podstawowych komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad jednostki organizacyjnej
Centrum Aktywizacji Zawodowej:

Do zadan Referatu Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego w ramach ktorego funkcjonujg nizej
wymienione stanowiska pracy, nalezy w szczegdlnosci:

1. Stanowisko do spraw posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego

1. Realizacja zadan posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w oparciu 0 przepisy wykonawcze,
wydane na podstawie ustaw.

2. Do zadan posrednictwa pracy nalezy w szczegdlnosci:

1/ udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

2/ pozyskiwanie ofert pracy, oraz ich upowszechnianie, w tym przez przekazanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

3/ marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

4/ udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
I poradnictwo zawodowe,

5/ informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
I przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6/ inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami
w ramach gietd pracy,

7/ kierowanie osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, 0séb niepetnosprawnych na zgtoszone
lub pozyskane oferty pracy,

8/ kierowanie osob spetniajacych warunki do zatrudnienia przy realizacji instrumentéw rynku pracy,

9/ wspotpraca z pracodawcami, a w szczegdlnosci uzgodnienie zakresu i form pomocy dla oséb
objetych zwolnieniami monitorowanymi,

10/ prowadzenie kart aktywizacyjnych osob bezrobotnych oraz rejestru pracodawcow,

11/ wspotpraca z doradca zawodowym w zakresie kierowania osob bezrobotnych w celu udzielenia
porad indywidualnych,

12/ wizytowanie zaktadow pracy celem :
a/ pozyskiwania ofert pracy,
b/ podejmowania dziatan majacych na celu zebranie informacji o planach zatrudnieniowych,

jak 1 planowanych zwolnieniach pracownikow,
¢/ okreslenia zawodow nadwyzkowych i deficytowych,
d/ okreslenia preferowanych kierunkow ksztatcenia,
e/ analizy lokalnego rynku pracy,
f/ promocji ustug i instrumentow rynku pracy wspierajacych pracodawcoéw w tworzeniu nowych
miejsc pracy,

13/ objecie bezrobotnych i niepozostajacych w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych poszukuja-
cych pracy przewidzianymi w przepisach prawa formami aktywizacji zawodowej,

14/ informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

15/ rozpatrywanie wnioskoéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego oraz stypendium z tytutu
podjecia dalszej nauki,

16/ prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania,
opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w zakresie realizowanych zadan,

17/ wspoétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
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uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

18/ prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

19/ realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami, w szczegolnos$ci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym
$wiadczenie ustug EURES,

20/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez cudzoziemcoOw
na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

21/ badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy,

23/ prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

3. Do zadan poradnictwa zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1/ udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy, osobom niepelnosprawnym w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

2/ udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

3/ udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor zawodu,
zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

4/ kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie
opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

5/ inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

6/ udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci
udzielanie informacji i doradztwo w tym zakresie,

7/ opracowywanie i realizowanie indywidualnych planoéw dziatania /IPD/,

8/ prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych zadan,

9/ realizowanie zadan poradnictwa zawodowego w formie porady indywidualnej lub grupowej,

10/ inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tno$ci poszukiwania pracy,

11/ przygotowywanie materiatow promocyjnych dotyczacych ustug i1 instrumentoéw rynku pracy.

4. Do wspdlnych zadan Stanowiska do spraw posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego nalezy:
1/ przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz rozpatrywanie odwotan,
2/ diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci 1 kwalifikacje na lokalnym rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia,
3/ kwalifikowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,
4/ kwalifikowanie i1 kierowanie na szkolenia osob uprawnionych do rent szkoleniowych oraz
0s0Ob niepetnosprawnych,
5/ informowanie o mozliwo$ciach 1 zasadach korzystania z ushug szkoleniowych proponowanych
przez urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji,
6/ upowszechnianie informacji o zasadach organizowania przygotowania zawodowego dorostych,
7/ diagnozowanie potrzeb oséb bezrobotnych pod wzgledem uczestnictwa w programie przygoto-
wania zawodowego oraz pozyskiwanie od pracodawcy propozycji utworzenia miejsc przygoto-
wania zawodowego dorostych,
8/ nabor 1 kwalifikowanie os6b uprawnionych do odbycia przygotowania zawodowego dorostych,
9/ sporzadzanie rocznego planu realizacji przygotowania zawodowego dorostych,
10/ prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
11/ wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia,
12/ obstuga programu PLATNIK w zakresie dokonywania zgloszen osob bezrobotnych
do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.
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Do zadan Dzialu Rynku Pracy w ramach ktorego funkcjonuja nizej wymienione stanowiska pracy,
w szczegolnosci nalezy:

2. Stanowisko do spraw szkolen

1. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

2. Sporzadzanie listy zawodow 1 specjalnosci na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy.

3. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

4. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

5. Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

6. Kierowanie 0sob bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

7. Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych osob, na ich wniosek na egzaminy umozliwiajace
uzyskanie §wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych, oraz pomoc tym osobom w postgpowaniu majacym na celu uzyskanie przez nie licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu.

8.Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

9.Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych zadan.

3.Stanowisko do spraw instrumentéw rynku pracy

1. Planowanie podziatu srodkow finansowych na ustugi i instrumenty rynku pracy oraz monitorowanie

ich wykorzystania.

2. Dokonywanie analizy grup bezrobotnych bgdacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy.

3.0rganizowanie miejsc pracy dla os6b bezrobotnych, w tym oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji

na rynku pracy.

4. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny miejsc pracy dla osob bezrobotnych,

w tym bedacych w szczeg6lnej sytuacji na rynku.

5. Realizowanie instrumentow rynku pracy wspierajgcych podstawowe ushugi rynku pracy poprzez

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarcze;.

6. Przygotowanie dokumentacji 1 rozliczanie przyznanych bezrobotnemu jednorazowo srodkow
z Funduszu Pracy na rozpoczecie przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz refundacji dla praco
dawcoéw kosztow wyposazenia 1 doposazenia miejsc pracy dla skierowanych oséb bezrobotnych.

7. Organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych.

8. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych
1 robot publicznych.

9. Wspolpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie organizowania robdt publicznych.

10. Organizowanie i finansowanie stazy.

11. Przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty stypendiow oraz wydawanie
dyspozycji dot. wyplaty.

12. Organizowanie i przygotowywanie dokumentacji dot. zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac
spotecznie uzytecznych.

13. Organizowanie szkolen dla os6b bezrobotnych w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwigkszenia
aktywnosci zawodowe;.

14. Realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych w odniesieniu do szkolen bezrobotnych.

15. Kontrola realizacji szkolen.

16. Sporzadzanie i kontrola merytoryczna list wyptat stypendiow szkoleniowych.

17. Ocena efektywnosci szkolen.



Regulamin organizacyjny PUP Starachowice Strona

18.
19.
20.
21
22.
23.
24.
25.

26.
217.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

Finansowanie przygotowania zawodowego dorostych w formie praktycznej nauki zawodu
dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych.

Finansowanie osobom bezrobotnym i innym uprawnionym kosztéow studiow podyplomowych.
Realizacja wnioskéw w zakresie przyznania pozyczki szkoleniowe;.

. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o tagodzeniu skutkoéw kryzysu ekonomicznego dla

pracownikow 1 przedsi¢biorcow.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz rozpatrywanie odwotan

w zakresie realizowanych zadan.

Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe;.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ statutowo problematyka

rynku pracy.

Realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz regulacji Komisji Europejskiej dotyczacych pomocy publiczne;.
Finansowanie bonoéw stazowych, szkoleniowych i zatrudnieniowych dla os6b uprawnionych.
Refundacja sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz dofinansowanie wynagrodzenia dla os6b
uprawnionych.

Finansowanie i rozliczanie przyznanych ,,grantow’ na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy.

Finansowanie §wiadczenia aktywizacyjnego dla oséb uprawnionych.

Finansowanie szkolen w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Prowadzenie kontroli zewnetrznych z zakresu realizowanych instrumentéw rynku pracy.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych zadan.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy.

4.Stanowisko do spraw programow ryvnku pracy

1. Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i programoéw na rzecz aktywizacji rynku
pracy, fagodzenia skutkéw bezrobocia 1 tworzenia miejsc pracy.

2. Przygotowanie wnioskow, realizacji 1 koordynacji projektow finansowanych w ramach
srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego, przygotowania, realizacji 1 koordynacji
projektow realizowanych z dodatkowych §rodkéw finansowych przewidzianych na realizacj¢
zadan z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia programéw finansowanych lub
wspotfinansowanych z EFS lub innych zrodet.

4. Monitoring 1 ocena realizacji programow.

5. Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewoddzkim
Urzgdem Pracy.

Do

§21

zakresu podstawowych zadan Zespolu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji w ramach

ktérego funkcjonuje nizej wymienione stanowisko, nalezy w szczegolnos$ci:

1.Stanowisko do spraw ewidencji, Swiadczen i informacji

1. Rejestrowanie 1 obstuga 0séb bezrobotnych, poszukujacych pracy i os6b niepetnosprawnych.
2. Ustalanie osobom bezrobotnym prawa do zasitku.

3. Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan.
4. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji oraz spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji.

5. Weryfikacja wyptaconych zasitkow.

6. Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

12
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7. Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odregbnych przepisow.
8. Wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy spotecznej
urzedami skarbowymi, policjg w zakresie ewidencji §wiadczen.
9. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym do celow emerytalno-rentowych z systemu SYRIUSZ
oraz innych zaswiadczen na wniosek strony.
10.Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie ewidencji i $wiadczen.
11.Realizowanie zadan z zakresu stosowania systemOow zabezpieczenia spotecznego w czgsci
dotyczacej S$wiadczen z tytulu bezrobocia dla 0sdb przemieszczajgcych si¢ w obrebie Wspdlnoty
Europejskiej.
12.Informowanie klientéw PUP o mozliwos$ciach dokonania rejestracji oraz wymaganych dokumentach.
13.Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.
14.Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
1 obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
15.Wspolpraca z organami $cigania w zakresie udzielania informacji o osobach zarejestrowanych w PUP.
16. Zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody o zarejestrowaniu cudzoziemca jako
osoby bezrobotnej w przypadkach wskazanych w uregulowaniach prawnych.
17.Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

§22

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego w ramach
ktorego funkcjonujg nizej wymienione stanowiska pracy, w szczegolno$ci nalezy:

1.Stanowisko do spraw organizacyjnych

1.0pracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, ich nowelizowanie
oraz koordynacja wdrazania zmian.
2.0pracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.
3.Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.
4.Kontrola dyscypliny pracy.
5.Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.
6.Prowadzenie rejestru 1 kontrola realizacji zalecen pokontrolnych organdéw kontroli zewngtrzne;.
7. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdéw, koordynacja zatatwiania spraw w tym zakresie.
8.Wykonywanie obstugi kancelaryjnej PUP, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu
korespondencji.
9.0bstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.
10.Zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.
11.Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.
12.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spotecznym,
w zakresie spraw pracowniczych.
13.0rganizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem praktyk studenckich i stazy w PUP.
14.0Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji,
dotyczacych pracownikow PUP.
15.0pracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.
16.0rganizowanie szkolen wewngtrznych pracownikow oraz kwalifikowanie pracownikow
na szkolenia.
17. Obstuga w zakresie spraw socjalnych pracownikow w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
18. Nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
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2.Stanowisko do spraw administrowania siecia komputerowa

. Administrowanie siecig komputerowa i zasobami danych.

. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.

. Wdrazanie i modyfikacja systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP.

. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

. Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow.

. Dbanie o staty rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

. Nadzér nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego.

. Administrowanie oraz biezace aktualizowanie witryn internetowych PUP.

. Wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o ochronie danych osobowych i przepisach

wykonawczych do tej ustawy, w Scistym wspoétdziataniu z Inspektorem Ochrony Danych.

10. Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

11. Prowadzenie wewnetrznych szkolen pracownikéw PUP w zakresie uzytkowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

12. Dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania i ustug w zakresie
ustalonym przez Dyrektora PUP.

13. Nadzor nad eksportem zgtoszen oraz rozliczen z ZUS pracownikéw PUP oraz oséb bezrobotnych.

O 00 1N DN K~ W~

3.Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych

1.Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

2.Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i1 analiz dotyczacych realizowanych zadan.

3.Zamieszczanie na stronie internetowej PUP biezacych informacji statystycznych dla powiatu
1 gmin do niego nalezacych.

4.Wykonywanie czynno$ci przewidzianych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz w przepisach
wykonawczych do tej ustawy, zwigzanych z kompetencjami Inspektora Ochrony Danych w PUP.

5.Zabezpieczenie mienia PUP.

6.Administrowanie majatkiem PUP.

7.0pracowywanie, weryfikowanie i realizacja plandw zakupow.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz konserwacja
urzadzen 1 wyposazeniem PUP z zachowaniem przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

9.Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP z zachowaniem
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

10.Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia PUP w odpowiednie pieczecie, szyldy i tablice
informacyjne.

11.Gospodarowanie drukami i formularzami z zakresu dziatania PUP.

12.0rganizacja obstugi transportowej PUP oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

13.Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j.

14.Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

15.Prowadzenie spraw zwiagzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach PUP.

16.Zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe.

17.Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

p.poz. oraz obrony cywilne;.
18.0Opracowywanie wnioskow dotyczacych zbadania przyczyny i okoliczno$ci wypadkow przy pracy.
19.Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkOw pracy.
20.Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
21.Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.
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22.Wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych.
23. Wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno — rentowych z systemu MIKROB.

§ 23

Do kompetencji Glownego Ksiegowego PUP nalezy kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

w tym:

1. Nadzor nad obszarem rachunkowosci i ksiegowosci finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2.Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

3.Dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4.Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5.0rganizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi.

6.Sporzadzanie planow finansowych PUP i zapewnienie biezgcej kontroli ich realizacji.

7.Biezace przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

8.Wydatkowanie dysponowanymi srodkami Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych.

9.Wystepowanie do odpowiednich instytucji w celu pozyskania §rodkéw niezbednych
do funkcjonowania Urzgdu.

10.Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;.

11.0pracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora PUP

dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci.

12.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

13.Szczegdlowy zakres obowigzkow 1 uprawnien Glownego ksiggowego okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 roku Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych oraz ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo- Ksiegowego, w ramach ktorego funkcjonuja
nizej wymienione stanowiska, w szczegdlnosci nalezy:

1. Stanowisko do spraw ksiegsowos$ci budzetowej

1.Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych oraz ich kontrola formalno — rachunkowa.

2.Prowadzenie kont wydatkow 1 dochodow budzetowych w uktadzie klasyfikacji rodzajowe;.

3.Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych Urzedu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i funduszu inwestycyjnego.

4 Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $§wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.

5. Prowadzenie rozliczen z ZUS z tytutu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow
/obstuga programu Ptatnik/.

6.Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem Urzedu.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

2.Stanowisko do spraw obshugi funduszy celowych

1.Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw z Funduszu Pracy w uktadzie klasyfikacji
budzetowe;.

2.Ewidencjonowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
dotyczacych Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.
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3.Przelewanie srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych kontrahentom PUP
zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi.

4.Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi.

5.Ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkéw FP i innych funduszy celowych.

6.Kompleksowa obstuga finansowa realizowanych w ramach EFS projektow, w tym :
a/ obstuga i analiza wydzielonych dla poszczegolnych projektéw rachunkéw bankowych
b/ prowadzenie ksigg pomocniczych dla projektow
¢/ sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé
d/ sprawozdawczos$¢ finansowa
e/ pozostate czynno$ci zwigzane z finansowg obstuga projektow

7.Prowadzenie rozliczen z ZUS z tytulu ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego oséb
bezrobotnych /obstuga programu Platnik/.

8.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniami przystugujacymi rolnikom
zwalnianym z pracy.

9.Windykacja oraz inne stosowne czynno$ci majace na celu odzyskanie od bezrobotnych
1 podmiotow gospodarczych nienaleznie pobranych §wiadczen oraz naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw z Funduszu Pracy.

10. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz rozpatrywanie odwotan
w zakresie realizowanych zadan.

11.Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

12.Realizacja zadan okreslonych w ustawie o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity praceg.

3.Stanowisko do spraw obslugi kasowej

1.Prowadzenie wyplat wynagrodzen 1 innych $§wiadczen na rzecz pracownikow.
2.0bstuga kasowa w zakresie budzetu jednostki.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI

§24

1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienieznego 1 materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkow pienieznych PUP podpisujg z upowaznienia
Starosty Starachowickiego:

- Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci

2. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 25

1.Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor PUP, Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2.Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentoéw okres$la obowiazujaca
Instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 26

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokétu, podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez pracownika
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw, po wstepnym rozpoznaniu Sprawy,
kieruje skarge lub wniosek do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej w celu udzielenia
wyjasnien i odpowiedzi.

3.Dyrektor PUP i Zastepca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym odrebnie
czasie pracy podanym do publicznej wiadomosci.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek, Dyrektor

PUP ustala komorke koordynujaca, odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowie
dzi, w terminie wynikajacym z kodeksu postepowania administracyjnego.

Za merytoryczng strong odpowiedzi, odpowiadaja komorki wspotpracujace, kazda w swoim
zakresie dziatania.

5. Przy Centralnym Rejestrze gromadzone sg wylacznie oryginaly skarg lub wnioskow i dokumentow
ostatecznego zatatwienia sprawy.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP lub jego Zastgpca.

7. Cato$¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskow koordynuje Kierownik Referatu
Organizacyjno - Administracyjnego.

8. Szczegodtowy tryb postgpowania w sprawach zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow okresla
odregbne zarzadzenie Dyrektora PUP.

§27
Porzadek wewng¢trzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy
1 wszystkich pracownikéw PUP okres§la Regulamin pracy PUP.

§ 28
Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami komorek organizacyjnych PUP rozstrzyga Dyrektor .

§ 29
Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym regulaminie bgdg ustalane w formie odrebnych
zarzadzen Dyrektora PUP, z zastrzezeniem § 31.

§ 30
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Starachowicach.

§31
Zmiany w regulaminie wymagaja dla swej waznos$ci uchwaty Zarzadu Powiatu w Starachowicach.



