Zaltgcznik do uchwaly Nr ... /2612
Zarzgdu Powiatu w Olecku
e L1 1 S U ORI

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OLECKU

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowega Urzedu Pracy okresla zasady wewnglrznej

organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzgcych

w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa 0.

1.
2.

N O AW

Qo

10.

1.
12.

Staroécie - nalezy przez to rozumiec Staroste Oleckiego,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Olecku,

Zastepcy — nalezy przez to rozumiecC Zastgpce Dyrektora PUP,

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Clecku,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg Zatrudnienia w Oleckuy,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacii Zawodowe]

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumied dziat i samodzieiny referat
w dziale,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy,
Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumieé sale wyposazong
w sprzet umozliwiajacy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz.415, z pdzn.
zm.)

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny



13.

14.

PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
PEFS - oznacza to informatyczny Podsystem Monitorowania Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

§3
Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego
PUP jest instytucja rynku pracy o charakterze publicznej stuzby zatrudnienia
bedacy jednoczesnie jednostka budzetowg wchodzaca w sklad powiatowsi
administracji zespolonej. (art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
G samorzadzie powiatowym, Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592, z pdzn. zm.)
Siedziba PUP znajduje sie¢ w budynku polozonym przy ul. Armii Krajowej 30
w Olecku.
Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar
nastgpujgcych miast i gmin:
aj miasto i gmina Clecko,
b) gmina Kowale Oleckie,
¢} gmina Wieliczki,
d) gmina Swietajno.
W realizacji zadan PUP wspotdziata m.in. z organami Powiatu, Powiatowag Radag
Zatrudnienia, organami samorzgdéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw,

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdzial Il
Przedmiot i zakres dzialania

§4

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

prawne:

1)

2)

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r.
w sprawie standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z

2010r. Nr 177 poz. 1193 z pdzn. zm.),



3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowe] | spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych  (Dz. U. z 2011r, Nr 127, poz. 721,
Z pézn. zm.j,

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowoineg]
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r, Nr 164, poz. 1027
ze zm.),

5) Ustawa z dnia 13 pazdziemika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2009r., Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.),

6) Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach | rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 153, poz. 1227 — .t ),

7) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.),

8) Ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. ¢ zatrudnieniu socjainym (Dz. U, z 20111, Nr 43
p0z.225 z pozZn. zm.),

9) Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 ., Nr 175,
p0z.1362 ze zm.),

10)Ustawa o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych
udzielanych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2009 r. nr 115, poz. 964),

11)Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2009 r. w
sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca (Dz. U. z 2009 nr 16 poz.
84),

12)Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 lipca 2011 r. w
sprawie przypadkéw, w ktdrych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi
na terytorium Rzeczypospolite] Polskigj jest dopuszczalne bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia na prace (Dz.U. z 2011r., Nr 155 poz. 819),

13)Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (lekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.),

14)Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010
nr 182, poz. 1228),

15)inne obowiazujace akty prawne,

16)niniejszy regulamin.

el



§5

Przedmiotem dzialania PUP jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkdw
bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy, dziatania ie sg realizowans
w zakresie:

a) polityki rynku pracy,

b) ustug rynku pracy,

¢) instrumentdw rynku pracy,

d) rehabilitacji zawodowe] 0s6b niepetnosprawnych,

&) praw i obowligazkow zwigzanych z czlonkostwem Polski w Unii Europejskiej.

Do zadan PUP w szczegblnoscei nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czesé powiatowe] strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych, o kidre] mowa w odrebnych przepisach,

2} opracowanie | realizacja, zgodnych z powiatows strategig dotyczaca
rozwigzywania problemdéw spolecznych, powiatowych programow dziaian na
rzecz 0sob niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacii zawodowej i zatrudniania
oraz przestrzegania praw 0séb niepetnosprawnych,

3) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu akiywizacji lokalnego rynku pracy,

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

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodows,

6) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

7} inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentdéw rynku pracy,

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie programow lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

9) opracowywanie analiz | sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow samorzadu,

10} inicjowanie | realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigazanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi

pracownikow z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy,
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11) wspotdziatanie z powiatowa radg zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

12) wspbipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0séb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej | zawodowsj tych
056D,

13) wspdipraca z samorzadami gminnymi w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacii o ustugach poradnictwa zawodowego | szkoleniach,
organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrebnych przepisow,

14) wspolpraca z oérodkami pomocy spoteczne] w zakresie realizacii porozumien
zawieranych pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy w Olecku a w/w osrodkami,

15) przyznawanie | wyptacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

16) wydawanie decyzji o:

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

by przyznaniu lub utracie prawa do  zasikkuy, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego i innych $wiadczett finansowanych z Funduszu Pracy nie
wynikajgcych z zawartych umow,

c) wstrzymaniu, wznowieniu $wiadczen dla 0sob bezroboinych,

d) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia,

e) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
caloéci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy
oraz naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
srodkéw, o ktorych mowa w art. 46 ustawy,

17) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynagcji systemdw zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pki 2 lit. a — ¢ ustawy
w zakresie $wiadczen dia bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o kidrych
mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ustawy,

18) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2iit. a - ¢, w szczegolnosci
realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym éwiadczenie ustug
EURES we wspdipracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdem
wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

19) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania 0so6b

bezrobotnych,
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20) realizowanie projektdw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw  bezrobocia | aktywizacji zawocdowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspolfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego | Funduszu Pracy.

21) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowsj 0sdb niepemosprawnych:

a) rejestracja osob niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

D) szkolenia, staze, poradniciwo zawodowe, prace interwencyjne, przygotowanie
zawodowe dla 0sob dorostych -~ 0s6b niepeinosprawnych (czyli - instrumenty
I ustugi rynku pracy — zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej | spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych);

22) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.

Rozdziat lii
Organizacija i zarzadzanie

§6

1. Powiatowym Urzgdem Pracy Kieruje i reprezentuje go na zewnafrz Dyrektor

Urzedu.
Dyrektora PUP powotuje | odwotuje Starosta Olecki.
Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego
wniosek innych pracownikow urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji | postanowien oraz zaswiadczen w trybie Drzepisow
0 postgpowaniu  administracyjnym  oraz  upowaznieri  wynikajacych
z uczestnictwa w projektach wspoéfinansowanych z funduszy Unii Europejskis;.

4. Dyrektor PUP skiada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie
z dzialalnosci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania

i tagodzenia skutkow bezrobocia.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig peing

odpowiedzialnos¢ przed Starostg Oleckim.
Dyrektor PUP powoluje i odwotuje Zastepce Dyrektora.
Dyrektor PUP w stosunku do zastepcy i pracownikow PUP wykonuje wszystkie

czynnosci z zakresu prawa pracy.



4.

2.

Dyrektor PUP organizujac pracg Urzedu, wspdidziata z Zastepeg i Kierownikami
komorek organizacyinych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP  kierownictwo sprawuje Zastgpca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencie
Dyrektora PUP, z wylaczeniem funkcji zairudniania | zwalniania pracownikow
PUP.

Komérki organizacyjne Powiatoweqo Urzedu Pracy
§8

W strukturze PUP funkcjonuja nastepujace komarki organizacyjne:

1) Dziat — podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca sie okreslong
problematyka w sposdb kompleksowy lub kitkoma pokrewnymi. Dziatem
kieruje kierownik dzialu.

2yCAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej - funkcijonuje na zasadzie
wyodrebnicnego dziatu, ktdrym Kieruje kierownik.

3} Samodzielny Referat Instrumentéw — funkcjonujgcy w ramach CAZ —
ktorym kieruje kierownik samodzielnego refaratu.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze w frybie

zarzadzenia powotywaé zespoly | komisje zadaniowe.

Struktura organizacyina Powiatowego Urzedu Pracy
§9

W siedzibie PUP tworzy sig nastgpujgce komorki organizacyine:

1.

o ok wN

Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/
- w tym Samodzielny Referat Instrumentéw / CAZ- IR /
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen /ES/,
Dziat Finansowo — Ksiegowy /FK/,
Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OA/,
Samodzielne stanowisko ds. programdw aktywizacyjnych /SP/,
Radca Prawny /RP/.
§10

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
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3) Samodzielne stanowisko ds. programow aktywizacyinych,

4) Radce Prawnego.

Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2} Dziat Informacji, Ewidencji | Swiadczen,

Dziatlem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gidwny Ksiggowy, a zakres jego
obowiazikéw | uprawnien oraz zakres dziatania dziatu okredlajg odrebne prZepisy.
Szczegolows strukturg organizacyjng PUP  z  podziatem na  komérki
organizacyjne i stanowiska pracy okreslajg zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego
regulaminu:

—  podziat etatow ( zatgcznik nr 1),

~ schemat organizacyjny (zatacznik nr 2),

§ 11

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegéinosci:

1)

2)

pemienie  funkcji  Administratora  Danych  Osobowych w  zakresie
odpowiedziainosci  wynikajace] z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o Dromocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia,
reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacie zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku,

planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu Urzedu,

planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi Funduszu Pracy oraz
srodkami finansowymi funduszy strukturalnych,

wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow
z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem,
wspotpraca z organami powiatu, samorzadami lokalnymi, Powiatowa Radg
Zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, o$rodkami pomocy spotecznej

I innymi partnerami rynku pracy,

10} inicjowanie | koordynowanie procesu opracowywania programow na rzecz

tagodzenia skutkéw bezrobocia,



11) promocja dziatan urzedu | pozyskiwanie parinerow do wspdtpracy w zakresie
wsp6ifinansowania i realizac]i lokalnej polityki rynku pracy,

12} wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych | podejmowanie  decyzji
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania urzedu,

13) powohywanie i odwotywanie zastepcy dyrekiora,

14) zatrudnianie i ocenianie, nagradzanie, karanie | zwalnianie pracownikow Urzeduy,

15) ustalanie zakresdw czynnosci padiegtych pracownikow,

16) ustalanie wysoko$ci wynagrodzen, nagrod i premil,

17) wyrazanie zgody na doksztatcanie pracownikéw w formach szkolnych

i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia,

18) wytyczanie kierunkow dziatania dla funkcjonujacych w urzedzie komorek
organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan migdzy nimi,
§ 12
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegodinosch
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacia pracy podlegtych
komorek organizacyjnych,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP, a w szczegdlnosc:

a) zapewnienie realizacji obowigzujacego prawa,

b) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
probleméw oraz nadzorowanie dzialalnosci w nodlegiych  komorkach
organizacyjnych realizujgcych te zadania,

c) opracowywania analiz, plandw i programow [okalnego rynku pracy,

d) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podlegtych komoérek ,

3) wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow

z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem,

4) wspdlpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych oraz innymi partnerami
spotecznymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,
5) wspoiudziat w realizacji zadan zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu

i tagodzenia jego skutkow,

6) sprawowanie kierownictwa nad caloksztattem dziatalnosci PUP podczas
niecbecnosci Dyrekiora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje Dyrektora PUP, z wylaczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania

pracownikow PUP.



§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw | uprawnien wspélnych dla Kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyinej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z przydzielonego zakresu dziatania,

3) szeczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyinegj,
zakresem wspolpracy z innymi  komérkami organizacyinymi PUP  oraz
ustaleniami kierowniciwa | przekazywanie do wiadomosei | wykonania
otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych z aktow normatywnych,

4) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komarki organizacyingi,

5) opiniowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dia
podlegtych pracownikow,

6) przygotowywanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

7) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podieglym  pracownikom
wykonywania czynnosci | zadan dodatkowych nie objetych zakresem CZynNnosci,

8) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegoinosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach, kursach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, itp.,

9} udzielanie  pomocy  pracownikom podiegtej  komdrki  organizacyjnej
W opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji
przydzielonych im zadan ,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

11) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwate] nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

12) dokonywanie  kontroli  pracy  komorki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,

13} nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14) nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z ochrona danych oscbowych
beneficjentow ostatecznych w  projektach realizowanych przez PUP,
finansowanych ze $rodkow funduszy strukturainych, w tym gtéwnie z EFS,

15) prawo zadania od innych komoérek materiaiéw, informacji | sugestii potrzebnych

do wykonywania zadan,
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16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej | parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub jego Zastepcy,

17) planowanie | nadzor nad prowadzeniem kontroli zewnetrznych wynikajgcych
z merytorycznych zadan dziatu,

18) kierownik dzialu organizacyjno — administracyjnego petni jednoczesnie funkcie
Adminisiratora Systemu Informatycznego.

§ 14

Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Giownego Ksiegowego,

kiory bezposrednio nadzoruje dziatalnosc Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

1. Obowiazki | uprawnienia Gloéwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240).

7. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiggowy PUP podlega

bezposérednio Dyrektorowi PUP.

Zakres dzialania komdérek organizacyinych

Powiatowego Urzedu Pracy
§ 15

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegblnodci

nalezy:

Posrednictwo pracy, kiore realizowane jest w szczegdinosci poprzez:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym | poszukujacym pracy W uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom W pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2) posrednictwo pracy dla 0sdb niepetnosprawnych,

3} wspbtpraca z partnerami rynku pracy, Ww zakresie zatrudniania i rehabilitac
zawodowej 0s0b niepeinosprawnych,

4) pozyskiwanie ofert pracy i ofert organizacji stazu,

5) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy do internetowg]
bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

6) udzielanie pracodawcom informacji © kandydatach do pracy w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

7) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow

o aktualnej sytuacii | przewidywanych zmianach na lokainym rynku pracy,



8) Inicjowanie | organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

9) zawieranie z agencjg zatrudnienia umowy na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego, bedacego w szczegdlne] sytuacii na rynku pracy do zatrudnienia
W pelnym wymiarze czasu pracy przez okres co najmnigj rok,

10) wspdipraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informagji
6 mozilwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

11) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach,

12) monitoring zawodow deficytowych,

13) wspéipraca z organem wiasciwym diuznikow alimentacyjnych,

15) realizowanie dzialan zwigzanych z wydawaniem zezwoleni na prace
cudzoziemeom,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja odwiadczen o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy obywatelowi Republiki Biatorus, Republiki Gruzji, Repubiiki
Motdowy, Federacji Rosyjskiej i Ukrainy,

17) realizowanie poprzez sie¢ EURES, zadan posrednictwa pracy zwigzanego ze
swobodnym przeplywem pracownikéw na terenie panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do
Unit Europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym na podstawie umow zawartych przez {e pansiwa ze
Wspoinota Europejska i jej panstwami czionkowskimi.

18) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacii zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w PUP Olecko,

19) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujgcych drukdw z zakresu funkcjonowania dziah.

Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa polegajace na:

1) udzielaniu  bezrobotnym i poszukujgcym  pracy, w tym  osobom
niepetnosprawnym, pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu | migjsca
zatrudnienia poprzez:

a) rynku pracy oraz mozliwoséciach udzielanie informacji o zawodach szkolenia

i ksztatcenia,



b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych
wybor zawodu, zamiang kwalifikacii, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolniert zawodowych,

c) kierowanie bezrobotnych na  specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodows] do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

d} inicjowanie, organizowanie | prowadzenie grupowych porad zawedowych dla
hezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) udzielaniu pomocy pracodawcom:

a. w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych,

3) okredlaniu przydatnosci zawodowej kandydatéw kierowanych na szkolenia

i kursy zawocdowe,

4) tworzeniu banku danych dotyczacych informaciji zawodowsej,

5y wspGtpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

8) popularyzacji ustug w zakresie doradztwa wsrod klientdw urzedu,

7) sporzadzaniu dokumentacji z realizacji usiug poradnictwa zawodowego,

8) sprowadzaniu i gromadzeniu literatury fachowej niezbednej do pracy w zakresig
poradnictwa zawodowego,

9) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacii zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt cbowigzujacym w PUP Olecko,

10) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsigwzig¢ do publikacii
na stronie internetowsj PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowiazujacych drukdw z zakresu funkcjonowania dziatu.

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy polegajgca na
przygotowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym 0s06b niepetnosprawnych,
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu  zatrudnienia,
w 8zcZegolnoscl przez:

1) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

2) uczestniciwo w zajeciach aktywizacyjnych,

3) dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych uzyskaniu

umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia, z wykorzystaniem

nowoczeasnych technik informacyjnych,

-
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4} przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

5} przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do

publikacji na stronie internetowe] PUP Olecko oraz publikacji na stronie

internetowej obowigzujacych drukdéw z zakresy funkcjonowania dziatu.

Organizacfa szkolef:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

analizowanie potrzeb | mozliwosci szkoleniowych w kontekscie rynku
edukacyjnego w celu sporzadzania plandw szkoler,

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolef:
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizaci,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody | specjalnosci | kwalifikacji na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolenia,

sporzadzanie | upowszechnianie planu szkolen,

zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

kierowanie 0séb na szkolenia, w tym osdb niepeinosprawnych,

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

przygotowanie zlecenia ustugi szkoleniowe] zgodnie z ustawa — Prawo zamowien
publicznych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie organizowanych

szkolen,

10) sporzadzanie | przygotowywanie do zawarcia umow w sprawie udzielenia

pozyczki na sfinansowanie kosztdw szkolenia osobom bezrobotnym,

pOsSzukujgcym pracy,

11) sporzadzanie dokumentacjii w sprawach finansowania czesci  kosztow

egzaminow umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych ub tytutdw zawodowych oraz kosztow

uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

12) sporzadzanie sprawozdan i informacii z zakresu realizowanych zadan,

13) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujacym w PUP Olecko,
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14) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzieé do publikacii

na stronie internetowe] PUP Olecko oraz publikacfi na stronie internetowej

obowigzujacych drukow z zakresu funkcjonowania dzialu.

Inspirowanie i organizowanie instrumentow rynku pracy realizowane przez

Samodzieiny Referat instrumentdw:

1)

8)

organizacja przygotowania Zawodowego dorostych, organizacia stazy,
przygotowanie dokumentacji do zawarcia stosownych umow finansowanych ze
srodkow Funduszu Pracy i PFRON, finansowego rozliczenia, kont_roii, realizacji
i oceny efektywnosc,

organizowanie prac interwencyjnych finansowanych ze Srodkdw Funduszu Pracy
i PFRON i przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia, kontroli,
realizacji i oceny ich przebiegu,

wspoidziatanie przy organizacji robdt  publicznych  oraz przygotowanie
dokumentacji do finansowego rozliczenia zatrudnienia w ramach robot
publicznych,

wspoidzialanie przy organizacji prac spofecznie - uzZytecznych oraz
przygotowanie  dokumentacji do  finansowego rozliczenia  zatrudnienia
w ramach prac spotecznie-uzytecznych,

sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umdw w sprawie finansowania
kosztow studiow podyplomowych,

sporzadzanie | przygotowywanie do zawarcia umow w sprawie refundowania
kosztow poniesionych przez pracodawce z iyluiu optaconych skfadek na
ubezpieczenie spoleczne w  zwigzku Z zairudnianiem  skierowanego
bezrobotnego, w tym osbb niepetnosprawnych,

sporzadzenie dokumentacji w sprawach finansowania kosztdw przejazdu do
pracodawcy zgtaszajgcego ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego Iub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
w zwiazku ze skierowaniem osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
0s6b niepetnosprawnych,

sporzadzanie dokumentacji w sprawach finansowania kosztdw zakwaterowania
w miejscu pracy osobie, ktéra podjefa zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa,

staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania,



w przypadku skierowania osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych,

9) sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umow w sprawie dofinansowania
podmiotowi prowadzgacemu dziatalno$é gospodarczg kosziéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

10} sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umoéw w sprawie przyznania
bezrobotnemu jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnoéci gospedarczej,
w tym na pokrycie kosziéw pomocy prawnej, konsultacii | doradztwa zwigzanego
z podjeciem tej dziatalnosci,

11) sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umow w sprawie przyznania
bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na zalozenie lub przystapienie do
spotdzielni socjainej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa,

12) sporzadzanie dokumentacji w sprawach finansowania dodatkow
aktywizacyjnych,

13) sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundacji kosztow opieki nad dzieckiem
lub dziec¢mi do lat 7 i osoba zalezna,

14) sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundacji, na wniosek pracodawcy,
ktory utworzyt fundusz szkoleniowy, koszidow szkolenia pracownikéw
lub pracodawcy,

15) sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundowania kosziow szkolenia
pracownika oraz wynagrodzenia oscby bezrobotne] skierowane] przez PUP wraz
ze skladkami na ubezpieczenia spoleczne, pracodawcy, kiory nie utworzyt
funduszu szkoleniowego a skierowat tego pracownika na szkolenie trwajgce co
najmniej 22 dni robocze, udzielit mu ptatnego urlopu szkoleniowego i na ten czas
zatrudnit osobe bezrobotna.

16) inicjowanie | realizacja projekidw i programéw iokalnych przy wspoipracy z
innymi organami, organizacjami i podmiotami zajmujacymi sig problematykg
rynku pracy, w celu promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych |
poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych,

17) przygotowywanie informacji oraz dlugookresowych analiz powiatowego rynku
pracy na potrzeby projektdw realizowanych w ramach $rodkow funduszy

strukiuralnych i programéw lokainych,
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18) badanie rynku pracy w Zzakresie mozliwosci  realizaci  programéw
przeciwdziatania bezrobociu, finansowanych ze srodkow FP i funduszy
strukiuralnych,

19) opracowywanie programéw | projekiow dotyczacych pozyskiwania Srodkow
Eunduszu Pracy oraz $rodkdw funduszy strukturainych, przeznaczonych na
aktywizacje os6b bezrobotnych,

20) przygotowanie, realizacja | ocena programow stuzacych promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

21) koordynowanie dziatan w ramach realizacii projektow,

22) prowadzenie monitoringu projektdw lokalnych i regionainych,

23) stosowanie przepiséw Ustawy — Prawo zamodwien publicznych przy realizacii
projekiow,

24) wprowadzanie danych | obstuga systemu informatycznega  PEFS.
nrzeznaczonego do monitorowania efektow realizacji projektéw dofinansowanych
z EFS,

25) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programoéw specjalnych,

26) sporzadzanie sprawozdan i informacji Z realizacji projektow, programow
aktywizacyjnych prowadzonych przez Urzad i innych zadan nalezacych do
referaty,

27} przygotowywanie dokumentéw do archiwizacii zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w PUP Olecko,

28) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzig¢ do publikac]i
na stronie internetows] PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujacych drukow z zakresu funkcjonowania referatu.

§ 16
Do podstawowych zadan Dziatu Informacji Ewidencji | Swiadczei PUP
w szczegéinosci nalezy:
1) rejestrowanie o0so6b bezrobotnych | poszukujacych pracy, w tym 0so6b

niepemosprawnych,

2) kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnych
poszukujgcych pracy oraz 0sob niepetnosprawnych,

3) wprowadzanie danych uzyskanych nodczas rejestracji do  systemu
komputerowego PULS,

4) wydawanie decyzji o:
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ajuznaniu lub odmowie uznania za osobg bezroboing oraz utracie statusu
bezrobotnego,

D) przyznaniu  lub  utracie prawa do  zasitku, stypendium, dodatku
akiywizacyjnego, przyznaniu stypendium bezrobotnemu, Ktory w okresie
6 miesigcy od zarejestrowania w PUP podja} dalszg nauks,

C) wstrzymaniu, wznowieniu $wiadczen dia osdb bezrobotnych,

d) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia,

&) roziozeniu na raty, odroczenie terminu spiaty, umorzeniu cafosci lub czesc
nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy,

f) umorzeniu postepowania w sprawie,

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

8) przyjmowanie w formie papierowej o$wiadczen bezrobotnych o przychodach,

7} sporzadzanie list wyptat: zasitkow, dodatkow aktywizacyjnych oraz stypendiow
finansowanych z Funduszu Pracy, $rodkow EFS i innych srodkdw
strukturalnych,

8) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen oraz informacji o osiggnietych
dochodach przez bezrobotnych |

9) zgtaszanie bezrobotnych i czionkow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowoinego,
ubezpieczen spotecznych,

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

11) postgpowanie w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji:

a) analiza dokumentdw uzasadniajacych uchylenie lub zmiane wydanych
b) analizowanie i przekazywanie odwotan do organu Il instancji,

¢) przyjmowanie i przygotowywanie do rozpatrzenia wnioskow w sprawie
d) odroczenia terminu splaty, roziozenia na raty, umorzenia caifosci lub
€) czesci nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy.

12) realizacja potracen alimentacyinych na podstawie zajgcia wynagrodzenia przez
komornika lub ugody sadowe;j,

13) realizacja zadan okreslonych przepisami o koordynacji  zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskigj,

14) udzielanie informacji uprawnionym jednostkom zewnetrznym o osobach

wpisanych do ewidencji osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,



15) informowanie bezrobotnych w peinym zakresie o ich prawach i obowigzkach
wynikajacych z ustawy o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
i innych aktow prawnych,

16) wspdidziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan,

17) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgeym w PUP Olecko,

18) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzig¢ do publikacii
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowe]
obowiazujacych drukow z zakresu funkcjonowania dziatu.

§17

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego PUP w szczegdlinosci

naley:

1) planowanie w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi,

2} planowanie w zakresie gospodarowania srodkami FP,

3} rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operaci budzetowych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspoifinansowanych z EFS 1 innych

funduszy strukturainych,

(%)}

kontrola dyscypliny budzetowe;,

~J

)
y kontrola dyscypliny wydatkow z FP,
)

93]

kontrola dyscypliny wydatkow z funduszy strukturalnych,

o

)y kontrola pod wzgledem finansowym prawictowosci zawieranych umow,

10} obstuga kasowa FP i budzetu Urzgdu,
dotyczacych pracownikéw PUP i bezrobotnych,

12) realizacja zadan z Ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

13) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o finansach publicznych,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz | informacii dotyczacych
wykorzystania $rodkow budzetowych, FP, EFS | innych srodkdw funduszy
strukturainych,

15) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS,

16) rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON,

17) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,
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18} przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikaci
na sironie interneiowej PUP Olecko oraz publikacii na stronie internefowe]
obowigzujacych drukdw z zakresu funkcjonowania dzialu.

§18

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego PUP

w szczegdinosci nalezy:

1) opracowywanie projekidéw regulamindw wewnetrznych urzedu oraz zarzadzen
Dyrektora,

2) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

3} prowadzenie spraw dotyczacych naboru pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) organizowanie siuzby przygotowawczej dia kandydatow na urzednikow,

) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

8} zarzadzanie danymi dotyczgcymi skiadnikow placy pracownikow,

) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami | awansowaniem
pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzed niczych,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) prowadzenie spraw w zakresie BHP i p.poz.,

11) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowyeh,

12) prowadzenie spraw w zakresie informacji niejawnych,

13} prowadzenie spraw dot. kursdw, szkoled oraz studidw podyplomowych
pracownikow PUP,

14) wspotpraca z  instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wykladowcow z zastosowaniem ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

15) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentow,

16) planowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad jej wykonaniem,

17} informowanie Dyrektora o wynikach kontroli,

18) koordynacja dziatah urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

19) obstuga merytoryczna ZFS$S,

20) obstuga kancelaryjna urzedu,

21) prowadzenie ewidencji wydawanych delegacii,
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22} obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekiora urzeduy,
23
24
25) obstuga skiadnicy aki, w tym:

)

) obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia w Oleckuy,

) analiza skarg, wnioskéw i pism od obywateli,

)

a) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcicnowaniem urzgdu,

b} archiwizacja dokumentow dotyczacych bezroboinych,

c) archiwizacja dokumentéw dot.  projektow realizowanych przez PUP,

finansowanych ze $rodkdw funduszy strukturalnych, w tym ze srodkow EFS.

26) organizacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywiingj,

27} zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,

28) administrowanie majatkiem urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji | remontdw siedziby
urzedu, zakupem wyposazenia | materialow oraz napraw i konserwacji sprzetu,

30) rozliczanie czasu pracy palaczy c. 0. i kierowcy.

31) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych w dziale zadan,

32)realizacja zadan w zakresie stosowania technicznych i organizacyjnych srodkéow

ochrony danych osobowych,

33) administrowanie siecig komputerowa i hazg danych,

34) planowanie rozwoju sieci komputerowej i oprogramowania,

35) nadzor nad prawidiowoscig  funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego i oprogramowania

36) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowe; PUP,

37) tworzenie bazy danych statystycznych,

38) opracowywanie  sprawozdawczoscl statystycznej oraz przygotowywanie
informacji i analiz na potrzeby rynku pracy,

39) nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu
ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

40} wykonywanie zadat wymienionych w instrukci okreslajgcej sposob zarzadzania
systemem informatycznym oraz zadan okreslonych w instrukcji postepowania
w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

41) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzigé do publikacji
na stronie internetowe] PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowe]
obowiazujacych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu,

42) przygotowywanie dokumentow do archiwizacii zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowiazujacym w PUP Olecko.
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§19

Do pedstawowych zadah samodzielnego stanowiska do spraw programow
aktywizacyjnych nalezy:
1) przygotowywanie wzorow i prowadzenie dokumentaci merytorycznych projektow,
2} sporzadzanie wnioskéw o ptatnosdé | sprawozdan obowiazujacych w projekiach,
3) wprowadzanie danych i obsiuga systemu PEFS,
4) archiwizacja dokumentdw po zakonczeniu realizacii projektéw,
5) przestrzeganie procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie

danych osobowych oraz regulaminéw i innych akiow regulujacych prace w PUP

w tym m.in. Polityki bezpieczenstwa.

§ 20

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu,

a w szczegoinosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed sadami powszechnymi
i organami administracyjnymi,

2) obsiuga prawna urzgdu, sporzadzanie pism procesowych, udzielanie porad
prawnych,

3) sporzadzanie na polecenie Dyrektora opinii prawnych,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projekiow decyzji administracyjnych,
regulaminéw wewnegtrznych, zawieranych umoéw oraz innych dokumentow
na uzytek wewnetrzny i zewnetrzny Urzedu,

Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego okreslajg odrgbne przepisy , ti. Ustawa

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010r., Nr 10, poz. 65

Z pozn. zm.).

Rozdzialt IV
Zasady podpisvwania pism, dokumentéw finansowvch,

decyzji i aktéow normatywnych
§ 21

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznege, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania $rodkow pienigznych PUP podpisuja:
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a)} Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci,

by Gldwny Ksiegowy,

¢) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora, w czasie nieobecnosci Dyrekiora,

Zastepcy lub Gidwnego Ksiggowego .

Przed przediozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt a)b)c) -
dokument wydatku, winien byC zaakceptowany przez czionkdw zespotu
ds. kontroli wydatkow.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania | obiegu dokumentéw

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcia.

§ 22

Akty normatywne, wszeikiego rodzaju korespondencig oraz inne dokumenty
sastrzezone do wilasciwosci rzeczowe] | miejscowej organu zatrudnienia
podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w ramach udzielonago upowaznisnia.
Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zadwiadczenia wydawane
w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja osoby pisemnie
upowaznione przez Starostg, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

Szezegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresia

obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat vV
Organizacia pracy Powiatowego Urzedu Pracy

9 L9
Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaC 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien.
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
a) od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.3C.
b) wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
Dyrektor moze na wniosek pracownika wyrazic zgode na inny czas pracy

z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

I
[



Dyrekior PUP w Olecku moze na wniocsek pracownika wyrazi¢ zgode na
wydluzenie czasu pracy w zwiazku z realizacjg programéw i projekiow
finansowanych ze $rodkéw zewnstrznych

Ustala sig czas przyjg¢ interesantow od godziny 8.00 do 14.00.

Dyrektor PUP  przyimuje interesantéw w ramach skarg | wnioskdw

w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 24

Szczegotows organizacje | zasady pracy okresla Regulamin pracy PUP.

Rozdziat Vi
Gospodarka maiatkowa i finansowa

§ 25

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone | nalezyie

wykorzystanie.

§ 26
Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest:
a) roczny plan finansowy obejmujacy dochody | wydatki jednostki budzetows;j,
b} plan finansowy wydatkéw z FP.
Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonaing
gospodarkg srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.
PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowg realizowanych przez siebie zadan,

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

§ 27

Nadzér nad prowadzona przez PUP gospodarka finansows sprawuje Rada Powiatu

i Starosta Olecki.



Rozdziat Vil
Postanowienia konicowe

§ 28
1. Spory kompetencyine pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor PUP.

2. Zasady wynagradzania pracownikow ustala odrgbny reguiamin.
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