Zafgcznik do uchwaly Nr .../2018
Zarzadu Powiatu w Olecku
Zdnia ....ccovvvnvennnenans

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 komoérek organizacyjnych, wchodzacych

w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1:
2

N2 ] W

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego,

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

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Olecku,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielny referat,
samodzielne stanowisko,

Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumie¢ sale wyposazong
w sprzet umozliwiajgcy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1065, z

pdzn. zm.),



10.
1.
12.

13.
14.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
ZFS$S - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3
Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego
Urzedem jest instytucjg rynku pracy o charakterze publicznej stuzby zatrudnienia
bedaca jednoczesnie jednostkg budzetowa wchodzaca w skiad powiatowej
administracji zespolonej. (art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym, t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1868).
Siedziba urzedu znajduje sie w budynku potozonym przy ul. Armii Krajowej 30
w Olecku.
Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar powiatu
oleckiego obejmujacy:
a) miasto i gmine Olecko,
b) gmine Kowale Oleckie,
c) gmine Wieliczki,
d) gmine Swietajno.
W realizacji zadan urzad wspétdziata m.in. z organami Powiatu, Powiatowg
Radg Rynku Pracy, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami dialogu

spotecznego oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdziat Il

Przedmiot i zakres dziatania

§4
Podstawe do realizacji zadan Urzedu stanowia m.in. nastgpujace akty
prawne:
1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.),
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t. j. Dz.U. z 2017 r.,
poz. 459 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych

(t.j. Dz. U.z 2016 ., poz. 2032 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 z p6zn.
zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1938 z p6zn.
zm.),

Ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1860),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U.z 2017 r., poz. 1778),

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz. U. 22017 r.,, poz. 1383 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1579 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2016
r.,

poz. 1828),

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2017 r.,
poz.1769 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1808 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(t.j. Dz.U. 22017 r., poz. 2168, z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t. j. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2206 z pdzn. zm.),



17

18.

19.

20.

21.

22,

29
24.

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1836 z pozn.
zm.),

Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkoéw ich rodzin (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
900).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t. j. Pz.U. z 2016 1., poz. 922),

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 1167 z poézn. zm.),

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t. . Dz.U. z 2017 r.,
poz. 2198 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(t.j. Dz.U. 22017 r., poz. 1460 z pézn. zm.),

akty wykonawcze do ww. ustaw,

niniejszy regulamin.

§5

Przedmiotem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest

promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkéw bezrobocia oraz aktywizacja

zawodowa. Jest on realizowany poprzez wykonywanie zadan w zakresie

polityki rynku pracy w powiecie oleckim.

Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku w szczegolnosci nalezy:

1.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizaciji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach.

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

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie.



4. Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélno$ci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy.

5. Wspdtdziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy i innych zrodet finansowania
dziatan.

6. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad pracy.

7. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyznawanie
i wyptacanie zasitkow i innych Swiadczen z tytutu bezrobocia.

8. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy
oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym.

9. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy oraz
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow poprzez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

10.Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.

11.Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.8a Ustawy.

12.Badane i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art.
114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.

13.Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.

14.Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

15.Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe]

5



bezrobotnych, wynikajgcych z programoéw operacyjnych wspoéffinansowanych
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

16. Inicjowanie, organizacja i realizowanie programéw specjalnych.

17.Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie.

18. Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

19.Wspotpraca z gminami i ich komorkami organizacyjnymi w zakresie aktywizacji
lokalnych rynkoéw pracy, w szczegdlnosci w zakresie organizacji zatrudnienia
socjalnego.

20.Wspoipraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz o0soOb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

21. Wspétpraca z o$wiatg — edukacja a rynek.

22. Wspétpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informaciji
zawodowych.

23.Wspoipraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy.

24.0rganizowanie instytucjonalnej obstugi zadan, w tym organizowanie

i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§6
1. W strukturze Urzedu funkcjonujg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Dziat — podstawowa komoérka organizacyjna zajmujgcag sie okreslong

problematyka w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi. Dziatem
kieruje kierownik dziatu.

2) Samodzielny Referat — funkcjonujgcy w ramach CAZ, ktorym Kkieruje
kierownik samodzielnego referatu.

3) Samodzielne stanowisko.



2.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze w trybie
zarzgdzenia powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

W celu realizacji zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powierza¢ funkcje
doradcy klienta pracownikom zatrudnionym na stanowisku:

- posrednik pracy,

- doradca zawodowy,

- specjalista do spraw rozwoju zawodowego,

- specjalista do spraw programow.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
§7

W siedzibie urzedu tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1.

e B 0

Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/

- w tym Samodzielny Referat Instrumentéw / CAZ- IR /.

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen /ESI.

Dziat Finansowo — Ksiegowy /FKJ/.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OAJ.

Samodzielne stanowisko ds. programoéw aktywizacyjnych /PA/.
Samodzielne stanowisko gtéwnego analityka /GA/.

Radca Prawny /RP/.

§8

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

3) Samodzielne stanowisko ds. programdw aktywizacyjnych,
4) Samodzielne stanowisko gtéwnego analityka,

5) Radce Prawnego.

Zastepca nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
2) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

Zastepca petni jednocze$nie funkcje kierownika Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy, a zakres jego

obowigzkow i uprawnien oraz zakres dziatania dziatu okreslajg odrebne przepisy.



Szczegotowg strukture organizacyjna urzedu z podziatem na komorki
organizacyjne i stanowiska pracy okreslaja zataczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego
regulaminu:

— podziat etatéow (zatgcznik nr 1),

— schemat organizacyjny (zatgcznik nr 2).

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§9
. Powiatowym Urzedem Pracy w Olecku kieruje i reprezentuje go na zewnatrz
Dyrektor PUP.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Olecki.

3. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego

wniosek innych pracownikéw urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisbw o postepowaniu administracyjnym oraz upowaznien wynikajgcych
z uczestnictwa w projektach wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskie;.
. Dyrektor PUP skfada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie
z dziatalnosci jednostki oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania
i tagodzenia skutkéw bezrobocia.
Catoksztattem dziatalno$ci urzedu kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig petng
odpowiedzialnos¢ przed Starostg Oleckim.
Dyrektor PUP powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora.
Dyrektor PUP w stosunku do Zastepcy i pracownikow urzedu wykonuje wszystkie
czynno$ci z zakresu prawa pracy.
Dyrektor PUP organizujgc prace urzedu, wspoidziatajgc z Zastepcyg
i Kierownikami komorek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje
Zastepca Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP, z wytgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania
pracownikéw urzedu.

§10



Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1. Realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia
w przepisach innych ustaw szczegotowych.

3. Pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku oraz ochrony socjalnej oséb bezrobotnych.

4. Wspoipraca z organami powiatu, samorzadami lokalnymi, Powiatowa Rada
Rynku Pracy, szkotami, instytucjami szkoleniowymi, os$rodkami pomocy
spotecznej
i innymi partnerami rynku pracy.

5. Promocja dziatan urzedu i pozyskiwanie partnerow do wspétpracy w zakresie
wspoffinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy.

6. Planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu urzedu.

7. Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow
z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem.

8. Petnienie  funkcji  Administratora  Danych  Osobowych w  zakresie
odpowiedzialno$ci wynikajacej z przepiséw Ustawy o ochronie danych
osobowych.

9. Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora.

10.Sprawowanie kontroli zarzgdczej w urzedzie.

11.Zatrudnianie i zwalnianie oraz ocenianie, nagradzanie i karanie pracownikow
Urzedu.

12.Wyrazanie zgody na doksztatcanie pracownikow w formach szkolnych
i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia
zawodowego.

13.Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych | podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania urzedu.

14.Wytyczanie kierunkdéw dziatania dla funkcjonujgcych w urzedzie komorek
organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan miedzy nimi.

15.Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow.

§ 11

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:



. Sprawowanie kierownictwa nad catoksztattem dziatalno$ci urzedu podczas

nieobecnoéci Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje Dyrektora PUP, z wytgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania

pracownikow urzedu.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych

komorek organizacyjnych.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP, a w szczegodlnosci:

a) zapewnienie realizacji obowigzujgcego prawa,

b) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
probleméw oraz nadzorowanie dziatalnosci w podlegtych komoérkach
organizacyjnych realizujgcych te zadania,

c) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podlegtych komérek.

Wspétpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych oraz innymi partnerami

spotecznymi w zakresie wspoéttworzenia i realizacji polityki rynku pracy.

Wspotudziat w realizacji zadan zmierzajgcych do przeciwdziatania bezrobociu

i fagodzenia jego skutkéw, w szczegdlnosci w inicjowaniu badan, analiz i innych

informaciji na potrzeby jednostki i instytucji wspotpracujacych.

Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow

z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem.

§12

Do kompetencji Kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

i

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym
sprawowanie kontroli zarzadczej.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z przydzielonego zakresu dziatania.

Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania

otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych z aktéw normatywnych.

4. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjne;.
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5. Opiniowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagroéd i kar dla
podlegtych pracownikow.

6. Przygotowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynno$ci dla
podlegtych pracownikow.

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

8. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach, kursach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, itp.

9. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki — organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji
przydzielonych im zadan.

10.Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

11.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej 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 zadann zwiazanych z ochrong danych osobowych
beneficjentow ostatecznych w projektach realizowanych przez urzad,
finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych, w tym gtéwnie z EFS.

15.Prawo zgdania od innych komoérek materiatow, informacji i sugestii potrzebnych
do wykonywania zadan.

16. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie upowaznien
wynikajacych z zakresu czynnosci.

17.Parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP
lub jego Zastepcy.

18.Planowanie i nadzor nad prowadzeniem kontroli zewnetrznych wynikajacych

z merytorycznych zadan komérki organizacyjne;.
§13

Postanowienia § 12 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,

ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo - Ksiggowego.
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1. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okresla Ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
Z pézn. zm).

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

Zakres dziatania komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14

Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowana komoérka (dziat)

Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku realizuje zadania w zakresie ustug
oraz instrumentéw rynku pracy.
W Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonuje wyodrebniony referat instrumentéw
rynku pracy oraz zespoty zadaniowe doradcow klienta.
Podstawowym zadaniem komérki jest realizowanie programoéw i projektow w celu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Realizacja celu odbywa sie poprzez inicjowanie i organizowanie ustug i instrumentow
rynku pracy. Realizacja zadan moze by¢é powigzana z petnieniem funkcji doradcy
klienta.
Inicjowanie i organizowanie ustug rynku pracy.
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym w znalezieniu pracy oraz udzielanie pomocy pracodawcom
w pozyskiwaniu pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach przez posrednictwo
pracy, poradnictwo zawodowe i szkolenia, w szczegoélnosci:
— pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,
— inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z pracodawcami w ramach gietd i targéw pracy,
— informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow

o sytuacji na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,
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— informowanie  bezrobotnych o przystugujgcych im  prawach
| obowigzkach,
— udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgtoszong ofertg pracy,
— realizacje dodatkowych swiadczen zwigzanych z zastosowang ustuga,
np. kosztéw badan itp.,
- realizacje szkolen w ramach bonéw szkoleniowych,
— prowadzenie postepowan publicznych w ramach ustawy Prawo
zamowien publicznych.
. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowej,
a takze pomocy
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy w ramach poradnictwa zawodowego.
. Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcow i ich pracownikéw poprzez
doradztwo zawodowe.
. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.
. Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c Ustawy:
— realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.
. Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisbw, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.
. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:
- prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonow3a
cudzoziemcow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem os$wiadczen o0 powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem informacji Starosty na temat
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego

wykonywanie pracy cudzoziemcowi.
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8. Realizacja badania Barometr zawoddw.

9. Realizacja badania Monitoring Zawodéw Deficytowych i Nadwyzkowych.

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan.

11. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o

ochronie danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw regulujacych prace

w urzedzie, w tym m.in. Polityki bezpieczenstwa.

12. Przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w urzedzie.

13. Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji

na stronie internetowej urzedu oraz publikacja na stronie internetowej

obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania komérki organizacyjne;.

Inicjowanie i organizowanie instrumentéw rynku pracy.

1. Wspieranie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw dokonuje sie

poprzez organizacje miejsc pracy w ramach:

refundacji miejsc pracy,

udzielania dotacji na rozpoczecie dziatalno$ci gospodarczej,

prac interwencyjnych,

robét publicznych,

prac spotecznie — uzytecznych,

grantéw na teleprace,

dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych
bezrobotnych, ktory ukonczyli 50/ 60 rok zycia,

stazy,

przygotowania zawodowego dorostych,

refundacji poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia, podejmujgcych zatrudnienie po raz
pierwszy w zyciu,

refundacji czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych
bezrobotnych opiekunéw osoby niepetnosprawnej,

$wiadczenia aktywizacyjne za zatrudnienie w petnym wymiarze czasu

pracy skierowanych bezrobotnych rodzicow powracajacych na rynek
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pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka Ilub
bezrobotnych sprawujgcego opieke nad osoba zalezng.

2. Wspotdziatanie z posrednikami finansowymi  wylonionymi przez Bank
Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania dotacji i refundacji na
finansowanie miejsc pracy dla osob bezrobotnych.

3. Wspieranie rolnikdbw zwalnianych z pracy.

4. Wspieranie aktywizaciji bezrobotnych, ktorzy nie ukonczyli 30 roku Zzycia poprzez
przyznanie i realizacje bonéw stazowych, bonéw zatrudnieniowych, bonow na
zasiedlenie oraz refundacje pracodawcy lub przedsiebiorcy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skiadki na ubezpieczenia
spoteczne.

5. Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy poprzez
wykorzystywanie dodatkowych instrumentéw w formie:

— dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych,

— stypendium z tytutu podjecia nauki,

— refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem z tytutu podjecia aktywnosci
zawodowej,

— finansowania kosztow dojazdu lub zakwaterowania w zwigzku
z podjeciem aktywnosci zawodowej,

— finansowania kosztéow badan lekarskich w ramach realizowanych
instrumentow.

6. Wspieranie aktywizacji zawodowej os6b niepetnosprawnych poprzez realizacjg
instrumentéw finansowanych w ramach srodkéw PFRON.

7. Rozliczanie zadan finansowanych ze srodkéw PFRON.

8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan.

9. Opracowywanie projektow regulamindéw, zasad, wzoréw umow oraz innych
obowigzujgcych drukéw wynikajacych z zakresu zadan realizowanych przez
referat.

10. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
regulaminéw i innych aktéw regulujacych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki
bezpieczenstwa.

11. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w urzedzie.

15



12. Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikaciji
na stronie internetowej urzedu oraz publikacja na stronie internetowej

obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania komoérki organizacyjnej.

Ponadto Centrum Aktywizacji Zawodowej wspoipracuje z:

— samorzadami gminnymi i ich komérkami organizacyjnymi w zakresie
aktywizacji lokalnych rynkéw pracy, w szczegolnosci w zakresie organizaciji
zatrudnienia socjalnego;

— organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na rzecz os6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

— wojewoédzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

— szkotami i jednostkami szkoleniowymi w zakresie rozwoju zawodowego
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ksztaftowania lokalnej polityki
edukacyjnej w obszarze rynku pracy.

§ 15
Do podstawowych zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen
w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym:
a) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
— udzielanie informacji z zakresu przepisow Ustawy,
— rejestracja bezposrednia w Urzedzie,
— rejestracja przez wypetnienie formularza elektronicznego.
b) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z tytutu bezrobocia, tj.:
— zasitkéw dla bezrobotnych,
— dodatkoéw aktywizacyjnych,
— stypendium za staz u pracodawcy,
— stypendium za szkolenie
- stypendium za kontynuowanie nauki,
— stypendium za udziat w zajeciach studiéw podyplomowych,
— stypendium za udziat w stazu w ramach bonu stazowego,
— stypendium za udziat w szkoleniu w ramach bonu szkoleniowego,

— pozostatych, okreslonych w ustawie.
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c)wydawanie decyzji o:
— uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego i poszukujgcego pracy,
—przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego,
— wstrzymaniu, wznowieniu $wiadczen dla os6b bezrobotnych,
— obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia lub kosztow
szkolenia,
—rozfozeniu na raty, odroczenie terminu sptaty, umorzeniu catosci lub
czesci nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy.
d) wyptacanie zasitkdéw i innych swiadczen z tytutu bezrobocia:
— naliczanie, sporzadzanie i rozliczanie list wyptat,
— wspoipraca z jednostkg dokonujgcg wyptat.
e) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy

i wytgczonym z rejestru.

f) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o systemie ubezpieczen
spotecznych i o $wiadczeniach opieki zdrowotnej:

—zgtaszanie i1 wyrejestrowanie z ubezpieczen oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy,
— naliczanie, rozliczanie i weryfikacja sktadek spotecznych i zdrowotnych
—wspotpraca z zaktadem ubezpieczen spotecznych w zakresie
elektronicznego  przekazywania  zgtoszen i skfadek oraz
monitorowania danych zgromadzonych na koncie osoby bezrobotnej

i poszukujacej pracy.
2. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, w tym:

a) wspétpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie oraz
Stanowiskiem zamiejscowym WUP w Eitku w zakresie uprawnien oséb
bezrobotnych do zasitku dla bezrobotnych.

b) realizacja transferu zasitku dla bezrobotnych.

c) monitorowanie  wyptaconych  kwot zasitkbw dla bezrobotnych
z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw.

3. Wspotpraca z samorzgdami gminnymi i ich komérkami organizacyjnymi, w tym:
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a) obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).
b) monitoring o0sdb bezrobotnych aktywizowanych przez gming lub jej
komérke organizacyjna.
4. Realizowanie zadan zwigzanych z obstuga cudzoziemcow:
a) rejestracja cudzoziemca.
b) powiadomienie organu Strazy Granicznej lub Wojewode Warminsko —
Mazurskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako osoby bezrobotne;.
5. Wspbtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych:
a) biezace i poprawne wprowadzanie danych o osobach bezrobotnych
i poszukujacych pracy do systemu Syriusz.

6. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
regulaminéw i innych aktéw regulujgcych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki
bezpieczenstwa.

7. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowiazujgcym w urzedzie.

8. Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzig¢ do
publikacji na stronie internetowej urzedu oraz publikacja na stronie internetowe;
obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

§ 16
Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego
w szczegolnosci nalezy:
1. Planowanie w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi.
Planowanie w zakresie gospodarowania srodkami FP.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

o B e 1

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspoffinansowanych z EFS i innych
funduszy strukturalnych.

Kontrola dyscypliny budzetowej.

Kontrola dyscypliny wydatkow z FP.

Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,

© ©o N o

Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zaktadem ubezpieczen spofecznych

dotyczacych pracownikéw urzedu i bezrobotnych.
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10.  Realizacja zadan z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

11.  Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

12.  Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i informacji dotyczacych
wykorzystania Srodkow budzetowych, FP, EFS i innych $rodkéw funduszy
strukturalnych.

13.  Rozliczanie i ewidencjonowanie operagji finansowych z ZFSS.

14. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie zadan
finansowanych ze $rodkéw PFRON.

15. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
regulaminow i innych aktow regulujgcych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki
bezpieczenstwa.

16. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w urzedzie.

17.  Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do
publikacji na stronie internetowej urzedu oraz publikacji na stronie internetowej
obowigzujacych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

§ 17

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego

w szczegoOlnosci nalezy:

Organizowanie instytucjonalnej obstugi zadan.

Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Obstuga kadrowa pracownikéw urzedu oraz ZFS$S.

U S

Zgtaszanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego

i zdrowotnego.

7. Prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia warunkéw pracy pod wzgledem
bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

8. Organizowanie szkolen, studiéw podyplomowych i studiéw pracownikéw urzedu.

9. Obstuga kancelaryjna urzedu.

10. Administrowanie majatkiem urzedu.

11. Prowadzenie wspédlnie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym ewidencji $rodkéw

trwatych.
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12. Obstuga gospodarcza urzedu.

13. Wybér instytucji finansowej do obstugi urzedu.

14. Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych w urzedzie.

15. Koordynacja kontroli zarzadczej w urzedzie.

16. Prowadzenie postepowan publicznych w ramach ustawy Prawo zamowien
publicznych.

17. Nadzorowanie zadan zwigzanych z doreczaniem korespondenciji.

18. Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzedu.

19. Wspbétpraca z samorzgdami gminnymi i ich komoérkami organizacyjnymi w
zakresie
aktywizacji lokalnych rynkow pracy.

20. Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na rzecz o0soOb
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

21. Wspétpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy.

22. Wspébtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow
centralnych zawierajgcych dane dotyczace rynku pracy.

23.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan
w dziale.

24.Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw regulujacych prace
w urzedzie, w tym m.in. Polityki bezpieczenstwa.

25. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w urzedzie.

26. Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsigwzie¢ do publikacji
na stronie internetowej urzedu oraz publikacja na stronie internetowej
obowigzujacych drukéw z zakresu funkcjonowania komorki organizacyjne;.

§18

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw

programoéw aktywizacyjnych nalezy:

a) Przygotowywanie i koordynacja dziataih w zakresie:
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b)

d)

f)

g)

— realizacji projektow dotyczgcych promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania  bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia

i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z programéw

operacyjnych  wspoffinansowanych ze $rodkow  Europejskiego

Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

— realizacji programéw specjalnych.

— realizacji programow regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z wojewodzkim urzedem pracy.

— realizacji projektéw pilotazowych.

— realizacji zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

— realizacji zadan w ramach zlecania dziatan aktywizacyjnych.

— realizacji Programu Aktywizacja i Integracja.

Przygotowywanie uméw i prowadzenie dokumentacji merytorycznej
projektow.

Koordynacja polega na przekazaniu do bezposredniej realizacji zadan
do dziatdbw odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegélnych czynnosci,
prowadzenie biezgcego monitoringu i rozliczen w zakresie rezultatéw projektow i
programéw.

Sporzgdzanie wnioskéw o pfatno$¢ i sprawozdan obowigzujacych w
projektach.

Wprowadzanie danych i obstuga systemoéw informatycznych w zakresie
przygotowania i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow EFS.

Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy
0 ochronie danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw regulujacych
prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki bezpieczenstwa.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujgcym w urzedzie.

Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do
publikacji na stronie internetowej urzedu oraz publikacji na stronie internetowej
obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania komérki organizacyjne;.

§19

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska gtéwnego analityka

nalezy:
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10.

11

12.

13.

14.

Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego.
Administrowanie systemami informatycznymi w zakresie realizacji zadan urzedu.
Planowanie i rozwoj systemoéw informatycznych urzedu.
Szkolenia z podstaw obstugi systemu informatycznego oraz organizowanie
specjalistycznych szkolen w zakresie obstugi systemu informatycznego
w Urzedzie.
Biezaca konserwacja techniczna sprzetu komputerowego w urzedzie.
Zabezpieczenie danych przetwarzanych w systemach informatycznych.
Tworzenie baz danych statystycznych, w tym przygotowywanie raportow,
informacji i sprawozdan o rynku pracy.
Generowanie za pomocg systemu informatycznego i uzgadnianie z pozostatymi
komérkami  organizacyjnymi  informacji i sprawozdan  statystycznych
wykorzystywanych w dziataniach urzedu.
Koordynacja obstugi strony internetowej urzedu i innych dziatan informacyjno -
promujacych.
Prowadzenie spraw z zakresie informaciji niejawnych oraz obrony cywilnej.
Obstuga Biuletynu Informaciji Publicznej.
Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamowienn publicznych, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw regulujacych prace
w urzedzie, w tym m.in. Polityki bezpieczenstwa.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w urzedzie.
Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsigwzig¢ do publikaciji
na stronie internetowej urzedu oraz publikacji na stronie internetowej
obowigzujacych drukow z zakresu funkcjonowania stanowiska.

§ 20

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna

urzedu,

a w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed sadami powszechnymi
i organami administracyjnymi,
Obstuga prawna urzedu, sporzadzanie pism procesowych, udzielanie porad

prawnych,
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3.
4.

Sporzadzanie na polecenie Dyrektora PUP opinii prawnych,
Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw decyzji administracyjnych,
regulaminow wewnetrznych, zawieranych umoéw oraz innych dokumentow

na uzytek wewnetrzny i zewnetrzny Urzedu,

Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego okreslajg odrebne przepisy , tj. Ustawa

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 1870 z pézn.

Zm.).
Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktdw normatywnych
§ 20
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne

A

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:
a) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci,
b) Gtéwny Ksiegowy,
c) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora PUP, w czasie nieobecnoéci

Dyrektora PUP, Zastepcy lub Gtéwnego Ksiegowego .
Przed przedfozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt a)b),c) —
dokument wydatku, winien by¢ zaakceptowany przez cztonkéw zespotu
ds. kontroli wydatkow.
Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 21

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

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

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat V

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 22
Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien.
Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu:
a) od poniedziatku do czwartku w godz. 7.30 — 15.30;
b) pigtek w godz. 7.00 — 15.00.
Ustala sie odrebny tygodniowy rozktad czasu pracy dla stanowiska - goniec,
od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00 — 17.00.
Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.
Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na wydiuzenie czasu
pracy w zwigzku z realizacjg programéw i projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
Ustala sie czas przyjec interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.
Dyrektor PUP przyjmuje interesantdw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§23

Szczego6towg organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdziat VI
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 24

Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

§ 25
Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest:
a) roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki jednostki budzetowe;j,
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b) plan finansowy wydatkéw z FP.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
3. Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan,
w tym zwigzanych z realizacjg projektéw EFS i innych funduszy strukturalnych.
§ 26
Nadzor nad prowadzong przez Urzad gospodarkg finansowa sprawuje Rada Powiatu
i Starosta Olecki.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 27
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga

Dyrektor PUP.
2. Zasady wynagradzania pracownikéw ustala odrebny regulamin.
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PODZIAL ETATOW - PUP OLECKO

Zalgcznik nr 1

Nazwa stanowiska

Rodzaj stanowiska

Liczba etatow

Lp. Jednoosobowe (O)
Wieloosobowe (W)
1. |Dyrektor PUP 0 1
2. |Zastgpca Dyrektora / Kierownik Dzialu O 1
Organizacyjno-Administracyjnego
Dzial Finansowo - Ksi¢ggowy
3. | Gléwny ksiggowy 0]
4. |Ksiggowy W 4
Dzial Organizacyjno-Administracyjny
5. | Starszy inspektor powiatowy W 4
6. |Sekretarka 0 1
7. | Goniec O 1
8. |Kierowca O 1
9. |Palacz co. Y 2
10. | Sprzataczka 0 1
Centrum Aktywizacji Zawodowej
11. | Kierownik dziatu O 1
12. | Posrednik pracy W 9
13. | Doradca zawodowy W 2
14. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego w 2
Samodzielny Referat Instrumentow
15. | Kierownik Samodzielnego Referatu 0 1
16. | Specjalista ds. programow W 4
Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen
17. | Kierownik dziatu o 1
18. | Stanowisko ds. rejestracji W 2
19. |Stanowisko ds. ewidencji 1 Swiadczen W -
20. | Archiwista O 1
Samodzielne stanowisko ds. programéow
aktywizacyjnych
21. | Specjalista ds. programow A\ 3
Samodzielne stanowisko glownego analityka
22. | Glowny analityk systemow 0 1

teleinformatycznych, baz danych, sieci
komputerowych
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