Zalacznik do uchwaly
Nr 9712008 r,

Zarzadu Powiatu w Olecku

z dnia Jﬁ&f@zm&

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OLECKU

Rozdziat |

Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych
w jego skiad.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego,
2. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Olecku,
Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP,
PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Olecku,

2B

Komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne

stanowisko pracy,

~

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kiub Aktywnego Poszukiwania
Pracy,
8. Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumie¢ sale wyposazong

w sprzet umozliwiajgcy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,



10.
11.
12.

13.

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogiji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz.415,
Z poéin.zm.)
FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,
EFS - nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spofeczny.
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
PEFS - oznacza to informatyczny Podsystem monitorowania Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
§3
1. Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej cze$ci regulaminu organizacyjnego
PUP, jest instytucjg rynku pracy o charakterze publiczne] stuzby zatrudnienia
bedaca jednoczesnie jednostka budzetowg wchodzgcg w sktad powiatowej
administracji zespolonej. (art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592,

z pézn. zm.)

2. Siedziba PUP znajduje sie w budynku potozonym przy ul. Armii Krajowej 30

w Olecku.

3. Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar

nastepujacych miast i gmin:
1) Miasto i gmina Olecko,
2) Gmina Kowale Oleckie,
3) Gmina Wieliczki,
4) Gmina Swietajno.
4. W realizacji zadan PUP wspotdziata m.in.  z organami Powiatu, Powiatowg
Radg Zatrudnienia, organami samorzgddw terytorialnych, organizacjami

pracodawcow, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami rynku

pracy.



Rozdziat 1l

Przedmiot i zakres dziatania

§4

Podstawe do realizacji zadan PUP stanowig m.in. nastepujace akty

pPrawne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z p6zn. zmianami),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007r.
w sprawie standarddw ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007r. Nr 47 poz.314 ),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007r.
w sprawie szczegdtowych warunkoéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy / Dz. U. z 2007r. Nr 47 poz. 315/,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych  (Dz. U. z 2008r., Nr 14, poz. 92,
z p6zn. zmianami),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 ze zm.).
Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z2007r., Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2004 roku, Nr 39, poz. 353, z p6zn. zm.),
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. z2007r. Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122,

poz.1143 z p6zn.zm.),

10) Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2008

Nr 115,p0z.728).
§5

Przedmiotem dziatania PUP jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy, dziatania te sg realizowane

w zakresie:

polityki rynku pracy



ustug rynku pracy
instrumentéw rynku pracy

rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych

o~ wm

praw i obowigzkoéw zwigzanych z cztonkowstwem Polski w Unii Europejskie;.

Do zadarn PUP w szczegdélnosci nalezy:

1.

opracowanie | realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

opracowanie i realizacja, zgodnych 2z powiatowg strategig dotyczacag
rozwigzywania problemdéw spofecznych, powiatowych programdéw dziatan na
rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania
oraz przestrzegania praw 0sdb niepetnosprawnych,

pozyskiwanie i gospodarowanie $Srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowg oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikébw przez

posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa,

6. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

7. inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

8. inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajgcych

10.

11

12.

w innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie programéw lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy

na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw samorzadu,

.inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie Iub

ztagodzenie problemoéow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,
wspotdziatanie z powiatowg radg zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia

oraz wykorzystania srodkédw Funduszu Pracy,
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13.wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0sob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowe] tych
0s06b,

14.wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robét
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow,

156. przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

16.wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu Ilub wznowieniu
wyptaty, oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku
szkoleniowego, stypendium 1 innych $wiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy nie wynikajgcych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku
szkoleniowego, stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen
lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy oraz naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo $rodkow, o ktérych mowa w art. 46 ustawy,

17.realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych
mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ustawy,

18.realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢, w szczegolnosci
realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug
EURES we wspdipracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdem
wojewoOdztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

19.opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania 0s6b
bezrobotnych,

20.realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkbw bezrobocia | aktywizacji zawodowej
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bezrobotnych, wynikajacych z programdw operacyjnych wspoffinansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.
21.realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych:
a) rejestracja osob niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b) szkolenia, staze, poradnictwo zawodowe, prace interwencyjne,
przygotowanie zawodowe — 0séb niepetnosprawnych (czyli - instrumenty
i ustugi rynku pracy - realizacja zadania z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych);

22.organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdw powiatowego urzedu pracy.

Rozdziat il
Organizacija i zarzadzanie
§6

1. Powiatowym Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor

Urzedu.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Olecki.

3. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

4. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego
whniosek innych pracownikéw urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowie oraz zaswiadczen w trybie
przepisdw o postepowaniu administracyjnym oraz upowaznienh wynikajgcych
z uczestnictwa w projektach wspoffinansowanych z  funduszy Unii
Europejskiej.

5. Dyrektor PUP sklada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie
z dziatalnosci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania

i fagodzenia skutkéw bezrobocia.

Kierownictwo Powiatoweqo Urzedu Pracy
§7

1. Catoksztaftem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig petng

odpowiedzialnos¢ przed Starostg Oleckim.



2. Dyrektor PUP w stosunku do zastepcy i pracownikow PUP jest pracodawcy
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP organizujgc prace Urzedu, wspodidziata z Zastepca
i Kierownikami komérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP, z wylgczeniem funkcji zatrudniania.

i zwalniania pracownikéw PUP.

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§8

1. W strukturze PUP funkcjonujg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Dziat — podstawowa kombérka organizacyjna zajmujacg sie okreslong
problematykag w sposéb kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi.
Dziatem kieruje Kierownik dziatu.
2) Wieloosobowe lub samodzielne stanowisko pracy — najmniejsza komorka
organizacyjna, ktora realizuje zadania wyodrebnionej problematyki.
2. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze w trybie

zarzgdzenia powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

Struktura organizacyjna Powiatoweqo Urzedu Pracy
§9

W siedzibie PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Dziat Po$rednictwa Pracy, Poradnictwa i Instrumentow Rynku Pracy /PPI/ :
Dziat Informaciji, Ewidencji i Swiadczen /ES/,

Dziat Finansowo — Ksiegowy /FKI/,

Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OA/,

Stanowisko ds. Informatyki, Statystyki i Analiz /ISA/,

Wieloosobowe stanowisko ds. programéw /SDP/,

N o W N -

Radca prawny /RP/.



§ 10
Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:
Dziat Finansowo-Ksiegowy,
Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
Stanowisko ds. Informatyki, Statystyki i Analiz.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programow.
Radce prawnego.
Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Informagiji, Ewidencji i Swiadczen,
2) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Instrumentéw Rynku Pracy.
Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a zakres jego
obowigzkéw | uprawnien oraz zakres dziatania dzialu okres$lajg odrebne
przepisy.
Szczegdlowyg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki
organizacyjne i stanowiska pracy okreslajg zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego
regulaminu:
- podziat etatéw ( zatgcznik nr 1),

- schemat organizacyjny (zatacznik nr 2).

§ 11

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1.

realizowanie w imieniu Starosty zadan okres$lonych w ustawie o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2. wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia,

3. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

4. pozyskiwanie i gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacje zadan

z zakresu aktywizacji lokalnego rynku,

5. planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi budzetu Urzedu,

6. planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi Funduszu Pracy oraz

Ssrodkami finansowymi funduszy strukturalnych,
wydawanie w imieniu Starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow

z zakresu okre$lonego w Ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem,



8. wspdipraca z organami Powiatu, samorzadami lokalnymi, Powiatowg Radg
Zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, os$rodkami pomocy spotecznej
i innymi partnerami rynku pracy,

9. inicjowanie i koordynowanie procesu opracowywania programéw na rzecz
tagodzenia skutkdéw bezrobocia,

10.promocja dziatan Urzedu i pozyskiwanie partneréw do wspoipracy w zakresie
wspoffinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy,

11.wydawanie zarzadzen, polecenn stuzbowych i podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

12. powotywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora,

13. zatrudnianie i ocenianie, nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéow Urzedu,

14. ustalanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

15. ustalanie wysokosci wynagrodzen, nagrod i premii,

16.wyrazanie zgody na doksztatcanie pracownikéw w formach szkolnych
i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia,

17.wytyczanie kierunkow dziatania dla funkcjonujgcych w Urzedzie komorek

organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan miedzy nimi,

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1. planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych,

2. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora PUP, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji obowigzujgcego prawa,

2) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
problemdédw oraz nadzorowanie dziatalnosci w podlegtych komdérkach
organizacyjnych realizujgcych te zadania, w tym sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zadan merytorycznych podleglych dziatow,

3. opracowywanie analiz, planéw i programow lokalnego rynku pracy,

4. wspbipraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych, zwigzkami
zawodowymi oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie wspottworzenia
i realizacji polityki rynku pracy,

5. wspdtudziat w realizacji zadan zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu

| tagodzenia jego skutkow.



§ 12

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla

Kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

1.
2.

9.

koordynowanie i nadzorowanie pracy komaérki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych

z przydzielonego zakresu dziatania,

3. szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspéipracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania

otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych z aktdéw normatywnych,

. opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,

wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii

i kar dla podlegtych pracownikow,

. przygotowywanie i aktualizowanie szczego6towych zakresdw czynnosci

dla podlegtych pracownikdw,

. powierzanie , w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom

wykonywania czynnoéci i zadah dodatkowych nie objetych zakresem czynnoéci,

. dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci

umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach, kursach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, itp.,

. udzielanie pomocy pracownikom podlegte] komorki organizacyjne;j

w opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji
przydzielonych im zadan ,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

10. wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwate] nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn,

11. dokonywanie kontroli pracy komaorki organizacyjnej pod wzgledem

merytorycznym i formalnym, ktérej szczegotowe zasady okresla regulamin

kontroli wewnetrznej PUP,

12. nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

13. nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych

beneficjentow ostatecznych w projektach realizowanych przez PUP,

finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych, w tym gtéwnie z EFS,



14. prawo zgdania od innych komdérek materiatow, informacji i sugestii potrzebnych
do wykonywania zadan,
15. podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub jego Zastepcy,
16. planowanie i nadzoér nad prowadzeniem kontroli zewnetrznych wynikajacych
z merytorycznych zadan dziatu.
§13
1. Postanowienia § 11 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu
Finansowo - Ksiegowego.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pbdzn. zm.).
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy PUP podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres dziatania komorek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy
§ 14

Do podstawowych zadan Dzialu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa

i Instrumentéw Rynku Pracy PUP w szczegolnosci nalezy:

Posrednictwo pracy, ktére realizowane jest w szczegolnosci poprzez:

1. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2. posrednictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych,

3. wspodtpraca z partnerami rynku pracy, w zakresie zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepetnhosprawnych,

4. pozyskiwanie ofert pracy,

5. upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wiasciwego

do spraw pracy,



udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

informowanie bezrobotnych | poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanie | organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

wspolpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich

dziatania,

10.informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im

prawach i obowigzkach.

Ustugi EURES, ktére polegajg w szczegdlnosci na:

1.

udzielaniu bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej i EOG,

udzielaniu pracodawcom pomocy w  pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzglednieniem  wystepujgcych tam zawodoéw  deficytowych
i nadwyzkowych,

przeciwdziataniu i zwalczaniu pojawiajgcych sie przeszkdd w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia,

informowaniu pracownikdbw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkéw

zawodowych i organizacji pracodawcdw o ustugach EURES,

Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa polegajace na:

1.

udzielaniu bezrobotnym | poszukujacym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym, pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca

zatrudnienia poprzez:
a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz

mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
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b)

d)

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybdr zawodu, zamiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

kierowanie  bezrobotnych na  specjalistyczne  badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie opini
o przydatnosci zawodowe] do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad

zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

udzielaniu pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy,

w szczegolnosci udzielanie informacji i doradztwo w tym zakresie,

okreslaniu przydatnosci zawodowej kandydatéow kierowanych na szkolenia

i kursy zawodowe,

tworzeniu banku danych dotyczgcych informacji zawodowej,

wspoétpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

popularyzacji ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu,

sporzadzaniu dokumentacji z realizacji ustug poradnictwa zawodowego,

sprowadzaniu i gromadzeniu literatury fachowej niezbednej do pracy

w zakresie poradnictwa zawodowego.

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy polegajgca na

przygotowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegolnosci przez:

1.

uczestnictwo w szkoleniach z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy,

2. uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

3. dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu

umiejetnoéci poszukiwania pracy i samozatrudnienia, z wykorzystaniem

nowoczesnych technik informacyjnych.

Organizacja szkolen:

1.

analizowanie potrzeb i mozliwoéci szkoleniowych w kontekscie rynku

edukacyjnego w celu sporzadzania planéw szkolen,
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gromadzenie i aktualizowanie informacji o jednostkach szkoleniowych
wpisanych do Rejestru Instytucji Szkoleniowych oraz oferowanych przez
nie szkoleniach,

przygotowanie zlecenia ustugi szkoleniowej zgodnie z ustawg — Prawo
zamobwien publicznych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie organizowanych
szkolen,

kontrolowanie przebiegu szkolen, dokonywanie oceny szkolen oraz
prowadzenie badan efektywnosci i jakosci wykonanej ustugi,

organizacja szkolen dla osoéb niepetnosprawnych,

udzielanie pozyczki szkoleniowej osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy

finansowanie kosztdw egzaminu, uzyskania licencji lub studiow

podyplomowych.

Inspirowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy:

1.

6.

organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy,
przygotowanie dokumentacji do zawarcia stosownych uméw, finansowego
rozliczenia, kontroli, realizacji i oceny efektywnosci,

organizowanie prac interwencyjnych i przygotowywanie dokumentacji do

finansowego rozliczenia, kontroli, realizacji i oceny ich przebiegu,

. wspoétdziatanie przy organizacji robdét publicznych oraz przygotowanie

dokumentacji do finansowego rozliczenia zatrudnienia w ramach robot
publicznych,

wspotdziatanie przy organizacji prac spofecznie-uzytecznych oraz
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zatrudnienia

w ramach prac spotecznie-uzytecznych,

. refundowanie kosztdéw poniesionych przez pracodawce z tytutu optaconych

sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnianiem
skierowanego bezrobotnego,

sporzadzanie list wyptat kosztow zakwaterowania i kosztédw przejazdu do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego w migjscu
pracy, szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego

poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,



7. merytoryczne przygotowanie do rozpatrzenia wnioskow o zrefundowanie
podmiotowi prowadzacemu dziatalno$é gospodarczg kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

8. udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny
rachunek pomoc w skfadaniu wnioskéw o przyznanie jednorazowych
$rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
9. refundacja kosztoéw opieki nad dzieckiem do lat 7 i osobami zaleznymi,
10.badanie rynku pracy w zakresie mozliwosci realizacji programow
finansowanych ze srodkéw FP i funduszy strukturalnych, gtéwnie EFS,

11. realizacja programdw regionalnych i projektow lokalnych z zakresu promociji
zatrudnienia,

12. prowadzenie monitoringu projektéw lokalnych i regionalnych,

13. sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow i programow aktywizacyjnych

prowadzonych przez Urzgd.

§ 15
Do podstawowych zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczern PUP
w szczegolnosci nalezy:
1. rejestrowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym o0séb
niepetnosprawnych,
2. kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie dokumentdéw bezrobotnych |,
poszukujgcych pracy oraz oséb niepetnosprawnych,
3. wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejestracji do systemu
komputerowego PULS,
4. wydawanie decyzji o:
1) uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
2) przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,
dodatku szkoleniowego, przyznaniu stypendium bezrobotnemu, ktory
w okresie 6 miesiecy od zarejestrowania w PUP podjat dalszg nauke,
3) wstrzymaniu, wznowieniu swiadczen dla oséb bezrobotnych,

4) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia,



5) roztozeniu na raty, odroczenie terminu sptaty, umorzeniu catosci lub czesci
nienaleznie pobranego swiadczenia z Funduszu Pracy,
6) umorzeniu postepowania w sprawie,

5. wznawianie postepowania i wydanie decyzji w sprawie ponownego ustalenia
prawa do swiadczen z FP,

6. przyjmowanie w formie papierowej oswiadczen bezrobotnych o przychodach,

7. sporzadzanie list wypfat: zasitkébw, dodatkéw aktywizacyjnych i szkoleniowych
oraz stypendiéw finansowanych z Funduszu Pracy, $rodkéw EFS i innych
Srodkow strukturalnych,

8. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen oraz informacji o osiggnietych
dochodach przez bezrobotnych ,

9. zgtaszanie bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,
ubezpieczen spotecznych,

10. sporzadzanie raportéw z ww. ubezpieczen i ich elektroniczne przekazywanie
do ZUS,

11. postepowanie w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji:

1) analiza dokumentéw uzasadniajacych uchylenie lub zmiane wydanych
decyzji,

2) analizowanie i przekazywanie odwotan do organu |l instanciji,

3) przyjmowanie i przygotowywanie do rozpatrzenia wnioskdéw w sprawie
odroczenia terminu spiaty, roztozenia na raty, umorzenia catosci lub
czesci nienaleznie pobranego swiadczenia z Funduszu Pracy.

12. realizacja potrgcen alimentacyjnych na podstawie zajecia wynagrodzenia przez
komornika lub ugody sadowej,

13. realizacja zadah okreslonych przepisami o koordynacji zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

14. udzielanie informacji uprawnionym jednostkom zewnetrznym o osobach
figurujgcych w ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

15. informowanie bezrobotnych w petnym zakresie o ich prawach i obowigzkach
wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
I innych aktow prawnych,

16. wspodidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych

zadan.
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§ 16

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego PUP w szczegéinosci

nalezy:

1.
. planowanie w zakresie gospodarowania srodkami FP,

- O © oo N O
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12.
13.
14.

15.
16.

planowanie w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi,

2
3. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

4,

5. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspoffinansowanych z EFS i innych

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

funduszy strukturalnych,

. kontrola dyscypliny budzetowej,

. kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

. kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy strukturalnych,

. kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,

. obstuga kasowa FP i budzetu Urzedu,

. prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

dotyczacych pracownikéw PUP,

realizacja zadan z Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o finansach publicznych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i informacji dotyczacych
wykorzystania srodkéw budzetowych, FP, EFS i innych srodkéw funduszy
strukturalnych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operagji finansowych z ZFSS,

rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON.

§ 17

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego PUP

w szczegolnosci nalezy:

1.

2.

opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych Urzedu oraz zarzgdzen

Dyrektora,
nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w Urzedzie,

3.prowadzenie spraw dotyczgcych naboru pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,



5. zarzgdzanie danymi dotyczgcymi skfadnikow ptacy pracownikow,

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.

29,

. prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem

pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

. kontrola dyscypliny pracy,

. prowadzenie spraw w zakresie BHP i p.poz. |
10.
11.
12.

nadzoér w zakresie ochrony danych osobowych,

prowadzenie spraw dot. kursdéw, szkolen pracownikéw PUP,

wspobipraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcéw,

organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw i studentow,

planowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad jej wykonaniem,
informowanie Dyrektora o wynikach kontroli,

obstuga merytoryczna ZFSS,

obstuga kancelaryjna urzedu,

prowadzenie ewidencji wydawanych delegaciji,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu,

obstuga posiedzenh Powiatowej Rady Zatrudnienia w Olecku,

analiza skarg i wnioskow,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
archiwizacja dokumentdéw dotyczacych bezrobotnych

archiwizacja dokumentéw dot. projektéw realizowanych przez PUP,
finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, w tym ze srodkéw EFS.
organizacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej,
zabezpieczenie pracownikdéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,
administrowanie majatkiem urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby
urzedu, zakupem wyposazenia | materiatbw oraz napraw i konserwacji
sprzetu,

rozliczanie czasu pracy palaczy c. o. i kierowcy.



§ 18

Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Programoéw

w szczegolnosci nalezy:

1.

Inicjowanie i realizacja projektdw lokalnych przy wspdtpracy z innymi organami,
organizacjami i podmiotami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy, w celu
promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
przygotowywanie informacji oraz dtugookresowych analiz powiatowego rynku
pracy na potrzeby projektow realizowanych w ramach srodkéw funduszy
strukturalnych,

badanie rynku pracy w zakresie mozliwoéci realizacji programéw finansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej,

opracowywanie programow i projektow dotyczacych pozyskiwania srodkdw
Funduszu Pracy oraz srodkéw funduszy strukturalnych, przeznaczonych na

aktywizacje osob bezrobotnych,

5.przygotowanie, realizacja i ocena programow stuzgcych promocji zatrudnienia

6.
7.

8.

10.

11.

dot. tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;,

koordynowanie dziatann w ramach realizacji projektu,
prowadzenie monitoringu projektdw,

stosowanie przepiséw Ustawy — Prawo zaméwien publicznych przy realizacji
projektow,

wprowadzanie danych i obstuga systemu informatycznego PEFS,
przeznaczonego do monitorowania efektéw realizacji projektow
dofinansowanych z EFS,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow specjalnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw i programdw aktywizacyjnych
prowadzonych przez Urzad.

§19

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Informatyki, Statystyki i Analiz

w szczegolnosci nalezy:

1. administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

2. planowanie rozwoju sieci komputerowej,
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3.

4.

5

6.
7.

nadzor nad prawidtowo$cig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
prowadzenie strony internetowej PUP,
tworzenie bazy danych statystycznych,
opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej oraz przygotowywanie
informaciji i analiz na potrzeby rynku pracy,

nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania zabezpieczern wdrozonych
w celu ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
wykonywanie zadan wymienionych w instrukcji okreslajacej sposob
zarzadzania  systemem  informatycznym  oraz = zadan  okreSlonych
w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

§ 20

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu

a w szczegolnosci:

1.

prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed organami wymiaru

sprawiedliwosci,

2. obstuga prawna urzedu, sporzgdzanie pism procesowych,

3. sporzgdzanie na polecenie Dyrektora opinii prawnych,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw decyzji administracyjnych,
regulaminéw wewnetrznych, zawieranych umoéw oraz innych dokumentow na

uzytek wewnetrzny i zewnetrzny Urzedu.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,

decyzji i aktow normatywnych
§ 21

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty

O

charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania Ilub

wydatkowania §rodkow pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP,
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2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego.
2. Przed przedtozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt 1),2),3) —
- dokument wydatku , winien byé zaakceptowany przez cztonkdw zespotu
ds. kontroli wydatkow.
3. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 22

1. Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne dokumenty
zastrzezone do wilasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia
podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w ramach udzielonego
upowaznienia.

2. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia wydawane
w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdéw okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat V
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 23

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

na tydzien.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

1) od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

2) w okresie sezonu grzewczego pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
palaczy centralnego ogrzewania pracujg calodobowo, w systemie
Zmianowym.

3. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.
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4. Dyrektor moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia
pracy.

Ustala sie czas przyjec interesantdéw od godziny 8.00 do 14.00.

Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym

odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 24

Szczegbtowa organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy PUP.

Rozdzial VI
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 25
PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
§ 26
1.Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest:
1) roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki jednostki
budzetowej,

2) plan finansowy wydatkéw z FP.

2. Za zgodnosC gospodarki finansowe] z przepisami prawa oraz racjonalng

gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan,

w tym zwigzanych z realizacjg projektow EFS i innych funduszy strukturalnych.

§ 27

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Rada Powiatu

i Starosta Olecki.
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Rozdziat Vi
Postanowienia koncowe
§ 28
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor PUP.
2. Zasady wynagradzania pracownikow ustala odrebny regulamin.

§ 29

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad

Powiatu w Olecku.
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Podzial etatéw — PUP Olecko

Zalqeznik nr 1

Rodzaj
Lp. | Nazwa stanowiska stanowiska proponowana liczba
Jednosob.(O) etatow
Wieloosob.(W)
1. | Dyrektor PUP O 1
2. | Zastepca Dyrektora O 1
3. |Radca prawny O -
4. | Stan. ds. informatyki, statystyki i analiz O 1
Dzial finansoewo-ksiggowy 5
5. | Glowny ksiegowy O 1
6. | Stan. ds. obstugi FP O 1
7. | Stan. ds. ksiggowosci budzet. O 1,5
8. | Stan. ds. obstugi kasowej O 0,5
9. | Stan. ds. obstugi EFS W 1
Dzial organizacyjno-administracyjny 10
10. | Kierownik dziatu @) 0,5
11. | Stan. ds. kadr O 0,5
12. | Stan ds. obstugi sekretariatu O 1
13. | Stan. ds. administracyjno-biurowych i gosp. O 1
materialowej
14. | Kierowca O 1
15. | Stan.ds. archiwum O 1
16. | Palacz co. W 4
17. | Sprzataczka O 1
Dzial posrednictwa pracy, poradnictwa 12
i instrumentoéw rynku pracy
18. | Kierownik dzialu 0O 1
19. | Stan. ds. posrednictwa pracy W 5
20. | Stan. ds. poradnictwa W 2
21. | Stan. ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu O 1
pracy
22. | Stan. ds. instrumentdéw rynku pracy W 3
Stan. ds. programéw EFS \u4 2
Dzial informacji, ewidencji i swiadczen 6
23. | Kierownik dziatu O 1
24. | Stan. ds. ewidencji i Swiadczen W 5
38

Ogélem

24




