Rozdziat I

Przepisy Ogdlne
§1

Regulamin okre$la zasady wewngtrznej organizacji, strukturg¢ organizacyjna Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy i zakres dziatania poszczegolnych dziatow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Trzebnickiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy.

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia w Trzebnicy.

Filii - nalezy przez to rozumie¢ zmigrodzka Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.
Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dziatajacy w PUP Trzebnica

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrgbnione w ramach
Powiatowego Urzgdu Pracy w Trzebnicy.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.

DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Watbrzychu.
Osobach zarejestrowanych - nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnych z prawem do zasitku,
bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy pozostajacych w ewidencji
Powiatowego Urzedy Pracy w Trzebnicy.

. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

§3

Siedziba PUP jest Trzebnica, ul. Kosciuszki 10.

Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje granice administracyjne powiatu trzebnickiego.

Siedziba Filii PUP jest Zmigrod, ul. Zamkowa 2a.

Zakres wlasciwoéci terytorialnej Filii obejmuje granice administracyjne Gminy Zmigrod.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje
zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy na terenie powiatu trzebnickiego
okreslone w aktach prawnych wymienionych w § 5 ust.1 niniejszego Regulaminu.

1.

§5

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Tekst
jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zniejszymi zmianami),
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143
Z pozniejszymi zmianami);

Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spoldzielniach socjalnych (Dz. U. Nr 94, poz. 651
z pozniejszymi zmianami),



- Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. Nr 120, poz. 1252
Z pozniejszymi zmianami),
- innych aktow prawnych okreslajacych zadania publicznych shuzb zatrudnienia.

2. PUP dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1592 z p6zniejszymi zmianami);

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji 1 obszaru dzialania wojewodzkich i rejonowych urzedow pracy do
organizacji administracji publicznej (Dz. U. Nr 166, poz. 1247),

- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy z dnia 28 czerwca 2006 .

- niniejszego Regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow
ustalaja odrgbne przepisy.

§6
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, organami rzadowej administracji
ogoélnej, z radami zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi

organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za niag pelna odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikéw dziatow.

4. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora PUP zastepstwa — w ramach udzielonych upowaznien — petnié
beda kierownicy dziatléw lub upowazniony pracownik.

Rozdzial 111

Komorki Organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat
b) Referat
¢) Samodzielne stanowisko pracy
d) CAZ

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o posiadane
etaty.

3. W celu realizacji okre§lonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.



Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres dzialania
i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

W Filii moga by¢ utworzone referaty i stanowiska pracy.

§ 9

Filia jest komorka organizacyjna, realizujaca wybrane dzialania przewidziane dla Powiatowego
Urzedu Pracy na terenie Gminy Zmigrod.

Filig kieruje kierownik Filii
§ 10

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziahu.
§ 11

Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu Iub jako komoérka samodzielna, kieruje
kierownik referatu.

§ 12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sig
w  wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
§ 13

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komoérka organizacyjna Powiatowego
Urzedu Pracy, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.

Zadania z zakresu posrednictwa pracy, nalezace do wiasciwosci CAZ, realizowane sa réwniez
przez:

— Dzial Ewidencji i Posrednictwa Pracy

— Filie PUP

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ-u.
Rozdzial IV

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14

Podstawowymi komorkami w PUP sa: CAZ, dziaty i samodzielne stanowiska pracy.



2. W PUP tworzy sig nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - CAZ
2) Dziat Ewidencji i Posrednictwa Pracy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - PE
3) Dziat Organizacyjny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KO
4) Dziat Finansowo-Ksiggowy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KF
5) Samodzielne stanowisko ds. informatyki
1 statystyki - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KI
6) Samodzielne stanowisko ds. programow - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KP
7) Filia PUP - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - PF.
§15

Organizacj¢ wewnetrzng kazdej komorki organizacyjnej stanowia:
zakres dziatania komoérki okreslony w niniejszym regulaminie,
- karty stanowisk pracy z wykazem stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynnoS$ci pracownikow.

§16

1. Dyrektor PUP kieruje nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) pionem dzialan wspomagajacych:
- Dziatem Organizacyjny,
- Dziatem Finansowo-Ksiggowym
- Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki i statystyki
- Samodzielnym stanowiskiem ds. programow
2) pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych:
- Dziatem Ewidencji i Posrednictwa Pracy
3) pionem dziatan aktywizujacych:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej
4) Filia PUP

2. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

3. Szczegoélowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
regulaminu

4. Strukturg organizacyjna PUP, z podziatem na poszczegdlne komorki organizacyjne, okresla
schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§17

—

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug Urzedu,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3) planowanie i dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy,

4) pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych
funduszy Unii Europejskie;j,

5) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu,

6) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

7) wspodlpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Zatrudnienia, wtadzami
szkolnymi, Ochotniczym Hufcem Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkolacymi,
osrodkami pomocy spolecznej oraz partnerami spotecznymi,
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8) wydawanie zarzadzen, polecen shuzbowych oraz — w zakresie wynikajacym z otrzymanych
upowaznien — decyzji administracyjnych oraz upowaznien i pelnomocnictw,

9) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Trzebnickiego regulaminu
organizacyjnego PUP,

10) opracowywanie i1 przedkladanie do zaopiniowania PRZ inicjatyw dotyczacych organizacji
programéw specjalnych,

11) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP,

12) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cia Klubu
Pracy,

13) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy Urzedu, podleglego pionu,
podlegtych komorek organizacyjnych,

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste,

15) zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych, udzielanie urlopéw bezptatnych,

16) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej o0sOb niepelnosprawnych okreslonych
w Ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

17) zapewnienie funkcjonowania w PUP adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

§18

Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty oraz Dyrektora PUP ,

3) Szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

4) Dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlno$ci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia.

5) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych.

6) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla Regulamin Kontroli Wewnegtrznej PUP.

7) Nadzér i koordynowanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej, okre§lonych w Regulaminie
Kontroli Zarzadczej PUP.

8) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

10) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

11) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do
podpisu Dyrektorowi PUP.

12) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

13) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

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

15) W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komorek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP  materiatow, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan.

§19

1. Postanowienia § 18 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje pracg Dzialu Finansowo — Ksiggowego.



Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy - Ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6Zzniejszymi zmianami).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

Promocja ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

Udzielanie pomocy osobom zarejestrowanym w urzedzie w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.
Kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy oraz do odbycia stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, prac spolecznie uzytecznych.

Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.

Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;j.
Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie.

Organizowanie prac interwencyjnych.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych.
Organizowanie robot publicznych przy udziale samorzadow lokalnych.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych.
Organizowanie migjsc pracy i miejsc odbywania stazy, przygotowania zawodowego dorostych
i prac spotecznie uzytecznych.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny stazy 1 przygotowania
zawodowego dorostych.

Organizowanie zatrudnienia osobom znajdujacym si¢ w szczegolnej sytuacji na rynku pracy.
Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych programéw
specjalnych.

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wlasny rachunek.

Udzielanie pracodawcom pomocy w tworzeniu dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem
potrzeb lokalnego rynku pracy.

Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla osob zarejestrowanych.
Wspolpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi.

Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowe;.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdod klientow urzedu.

Planowanie szkolen.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy: publicznymi stluzbami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami
Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego.

Organizacja szkolen.

Upowszechnienie informacji o szkoleniach.

Ocena efektywnosci szkolen.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.

Wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w realizacji zadan na rzecz zatrudniania
0s0b niepelnosprawnych.

Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepetlnosprawnych, ich szkolenie
i przekwalifikowanie.

Kierowanie osob niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowego-rehabilitacyjnego
lub do innej placowki szkoleniowej.

Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.
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32. Wspolpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej o0sob
niepetnosprawnych.

33. Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s0b niepelnosprawnych.

34. Organizowanie szkolen dla oséb posiadajacych orzeczenie organu rentowego o celowosci
przekwalifikowania zawodowego.

§ 21

)
S

zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Posrednictwa Pracy nalezy w szczegolnosci:

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga 0sob poszukujacych pracy, w tym niepetnosprawnych.

Przyznawanie i naliczanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia.

Przyznawanie i naliczanie dodatkow aktywizacyjnych.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
1 obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy

12. Obstuga i ewidencja obywateli polskich podejmujacych prace za granica.

13. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

14. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji na rynku pracy.

15. Wnioskowanie o objecie bezrobotnego pomoca przez:

- doradcg zawodowego,

- specjalistg ds. rozwoju zawodowego,

- lidera klubu pracy.

el R e
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§22

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
Planowanie srodkéw budzetowych.

Planowanie srodkéw FP.

Planowanie srodkéw EFS oraz innych funduszy europejskich.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkow z FP.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z EFS oraz innych funduszy europejskich.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z EFS oraz innych funduszy europejskich.
0. Obstuga kasowa FP i budzetu.

SO XNk W =

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1. Opracowanie projektow regulamindow wewnetrznych urzedu.

2. Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

3. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
4. Opracowanie projektéw planéw pracy.

5. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

6. Obstuga kancelaryjna urzedu.

7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

8. Planowanie kontroli wewngtrzne;.

9. Realizacja kontroli wewngtrznych.

10. Ocena wnioskow kontroli wewngtrznych.



11. Wspolpraca z kierownikami dzialow i z samodzielnymi stanowiskami w zakresie koordynacji
kontroli zarzadczej.

12. Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu.

13. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikdw.

14. Kontrola dyscypliny pracy.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

16. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

18. Obstuga ZFSS.

19. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoSci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikoéw urzedu.

20. Opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu.

21. Organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji i studiow pracownikéw Urzedu.

22. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcow.

23. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

24. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu.

25. Administrowanie majatkiem urzedu.

26. Zaopatrywanie pracownikoéw urzedu w srodki techniczno-biurowe.

27. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby Urzedu Pracy.

28. Prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien szczegdlowych.

29. Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania PUP.

30. Analiza skarg i wnioskow.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki nalezy
w szczegolnoscei:

1. Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprz¢tu komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania, a w szczego6lnosci Systemu Informatycznego
SYRIUSZ.

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow.

Analiza okre§lonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Dziatania z zakresu kontroli zarzadczej, okreslone w Regulaminie Kontroli Zarzadczej PUP
Zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w sieci informatycznej PUP.

N
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§ 25
Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. programéw nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowywanie projektow i1 programow rynku pracy, wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego i1 ze $rodkow Funduszu Pracy pozostajacych w rezerwie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej oraz w rezerwie samorzadu wojewodztwa.
2. Koordynowanie i monitoring projektow i programéw okreslonych w § 25 pkt 2.
§26

Filia wykonuje zadania:

1. Zwiazane z wykonywaniem przez Powiatowy Urzad Pracy jego zadan ustawowych.
2. Wynikajace z polecen i wytycznych Dyrektora Urzedu.

§ 27

Do zakresu podstawowych zadan Filii naleza w szczegolnosci:
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Gromadzenie i udzielanie klientom Filii informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

......

N —

zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Rejestracja bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oséb niepelnosprawnych.
Ustalanie uprawnien i naliczanie zasitku dla bezrobotnych innych §wiadczen oraz ustalanie prawa
do dodatku aktywizacyjnego.
Udzielanie pomocy osobom zarejestrowanym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.
Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.
Informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji na rynku pracy.
Whioskowanie o objecie bezrobotnego pomoca przez:

- doradcg zawodowego,

- specjalistg ds. rozwoju zawodowego,

- lidera klubu pracy.

bl

N

§28
Wykazy zadan szczegotowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawarto w:
- opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez Urzad,
- kartach stanowisk pracy.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 29

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

— Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona,
— Gloéwny Ksiggowy PUP lub osoba przez niego upowazniona.

2. Obieg dokumentow, system rejestracji i znakowania spraw, sposob znakowania i archiwizowania
akt okresla Instrukcja Kancelaryjna.

3. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa
odrebna instrukeja.

4. Dyrektor PUP z upowaznienia Starosty podpisuje decyzje administracyjne oraz inne zastrzezone do
podpisu pisma i dokumenty.

5. Kierownicy komérek administracyjnych podpisuja pisma okreslone w zakresie czynnos$ci oraz inne
dokumenty na podstawie udzielonych pelnomocnictw szczegdlnych.

§ 30

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

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 31
1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sig nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:
- od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30.
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3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientow od godziny 8.00 do 14.00.

4. Dyrektor PUP przyjmuje klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie czasie
pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny rozktad czasu pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia

pracy.

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 112 czas
pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

§32

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§33

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia w drodze uchwatly przez Zarzad
Powiatu Trzebnickiego.

§ 35

Wszelkie zmiany dokonywane w niniejszym regulaminie po jego zatwierdzeniu moga nastapi¢ w trybie
okreslonym w art. 36 ust. 1 Ustawy o samorzadzie powiatowym.
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1.1.1 Zatacznik do schematu organizacyjnego PUP

Nazwa stanowiska typy rodzaj propono
funkcji stanowiska | -wana
A - aktywiz. |jednoosob.(0)| liczba
P - inf.-ew. |wieloosob.(W)| etatow
W -wspom.
1 |Dyrektor PUP 0] 1
2 |Kierownik Filii A 0] 1
3 |[Stan. ds. posrednictwa pracy A W 8
4 |Stan. ds. organiz. miejsc pracy z FP A W 3
5 |Samodzielne Stan. ds. programow A 0 1
6 |Stan. ds. poradnictwa zawodowego A 0 4
7 |Stan. ds. szkolenia bezrobotnych A 0 1
8 |Lider Klubu Pracy A 0 2
9 |[Stan. ds. ewidencji i posrednictwa P W 5
10 |Gtéwny ksiegowy w 0 1
11 |Stan. ds. obstugi FP W W 1
12 |Stan. ds. obstugi budzetu W W 1
13 |Stan. ds. obstugi sekretariatu w 0 0,5
14 |Stan. ds. kadr W ) 0,5
15 |Stan. ds. gospodarczych W 0 1
16 |Stan. ds. informatyki i statystyki W 0 0,75
17 |Stan. ds. organizacyjnych i kontroli W 0] 1

OGOLEM

32,75




1.2. PODZIAL ETATOW

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska: Proponowana
jednoosobowe(0) liczba etatow
wieloosobowe(W)

1 Dyrektor PUP ) 1

2 Kierownik Filii @) 1
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
Komarka finansowo-ksiegowa

3 |Gléwny ksiegowy 0] 1

4 |Stan. ds. obstugi FP W 1

5 |Stan. ds. obstugi budzetu W 1
Komarka ds. organizacyjnych

6 |[Stan. ds. organizacyjnych i kontroli 0] 1

7 |Stan. ds. obstugi sekretariatu 0] 0,5

8 |Stan. ds. kadr @) 0,5

9 |Stan. ds. gospodarczych @) 1
Komodrka administracyjna

10 |Stan. ds. informatyki i statystyki @) 0,75

11 |Samodzielne Stan. ds. programéw 0 1
RAZEM 9,75
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ] (CAZ)
12 |Stan. ds. posrednictwa pracy w 8
13 |Stan. ds. poradnictwa zawodowego 0] 4
14 |Stan. ds. szkolenia bezrobotnych @) 1
15 |Stan. ds. organiz. miejsc pracy z FP W 3
16 |Lider Klubu Pracy @) 2
RAZEM 18
PION DZIAtAN INFORMACYJINO-
EWIDENCYINYCH
Komarka ds. ewidencji i posrednictwa

17 |Stan. ds. ewidendji i po$rednictwa W 5
RAZEM 5
OGOLEM 32,75




