REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Poznaniu

ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Poznanskiego
w Poznaniu.
2. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Poznanskiego.
3. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Poznaniu.
4. Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Poznaniu.
5. Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.

6. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia
w Poznaniu.

7. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Poznanskiego.

8. Komisiji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu

Poznanskiego.

9. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, samodzielne
stanowisko pracy lub stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Poznaniu.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy zwany w dalszej cze$ci regulaminu organizacyjnego PUP, jest
jednostka organizacyjng Powiatu Poznanskiego — finansowang w formie jednostki
budzetowej.

. Obszarem dziatania PUP jest Miasto Poznan i Powiat Poznanski.

. Siedzibg PUP jest Miasto Poznan.

. Nadzér nad PUP sprawuje Starosta Poznanski.
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§4

PUP realizuje zadania z zakresu promoc;ji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej okreslone w nastepujacych aktach prawnych:

1)
2)

3)

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99 poz. 1001),

ustawie z dnia 20 sierpnia 1997r. o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123 z 1997 r. poz. 776 z p6zn. zmianami),

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135),

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
Nr 137 z 1998 r., poz. 887 z pézn. zmianami),

ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. Nr 162 z 1998 r. p0z.1118 z p6ézn. zmianami),

ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr.64 poz. 593 z pdzn.
Zmianami),

ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122 poz. 1143
z pézn. zmianami).

§5

W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:

1.

Zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy do ktérych nalezy:

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

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe,

4) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

7) inicjowanie i wspieranie tworzenia klubéw pracy,

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

9) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia,

10) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

11) wspétdziatanie z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

12) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw,



13) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,
14) wydawanie decyzji w sprawach o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium,

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

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

15)realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz Islandii, Szwajcarii

i Norwegii w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ (decyzje

WUP),

16)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w punkcie 15 w szczegélnosci realizowanie
zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym swiadczenie ustug EURES we
wspofpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewodztwa,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

17)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

18)organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.

2. Zadania wynikajgce z innych ustaw, a w szczegélnosci:
1) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne,
2) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby bezrobotne posiadajace
prawo do zasitku dla bezrobotnych oraz absolwentéw pobierajacych stypendia.

§6

W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje z komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Poznaniu i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.
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§7

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

2. Dyrektora PUP, zgodnie z trescig porozumienia zawartego miedzy Prezydentem
Miasta Poznania i Starosta Poznanskim oraz podjetymi na jego podstawie
ustaleniami, powotuje i odwotuje Starosta, po zasiegnieciu opinii Rady.

3. Zastepcow Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

4. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dziatalnosci PUP oraz
przedstawia potrzeby w zakresie promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia.

5. Dyrektor PUP sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalno$ci PUP Zarzgdowi Powiatu
oraz odpowiedniej Komisji Rady Powiatu zajmujacej sie problematykg promocji
zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia.

6. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastepcy Dyrektora PUP,

3) wyznaczeni pracownicy PUP,
7. Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.
8. Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu.

§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§9

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

§ 10

1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

2. Za zgodno$c gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
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§ 11

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad
Powiatu.

© N

ROZDZIAL V

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 12

. Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw wykonuje uprawnienia pracodawcy
W rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$ciag PUP przy pomocy zastepcow oraz kierownikow
komérek organizacyjnych.

Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wskazany Zastepca Dyrektora,
ktory przejmuje wéwczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VI
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13
. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
Dziat
Referat

Samodzielne stanowisko pracy
Stanowisko pracy

. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk pracy,

stanowisk pracy decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty i
komisje zadaniowe.

§ 14

Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematykg
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

W wyjatkowych przypadkach spowodowanych liczebnoscig lub ztozonosci zagadnien
w dziale funkcjonowa¢ moze stanowisko zastepcy kierownika dziatu.
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§ 15
Referat jest przynajmniej 4-osobowg samodzielng, wydzielong w strukturze
komoérkg organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.

§ 16
Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku

konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej
powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

§ 17

Stanowisko pracy jest komorka organizacyjng funkcjonujacg w ramach dziatu, ktérg
tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci wyodrebnienia okreslonej problematyki.

§ 18
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL VII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 19

W PUP tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:

1. W pionie dziatan aktywizujgcych:
1) Dziat Rynku Pracy
w tym:
— Stanowisko posrednictwa pracy,
— Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy,
— Stanowisko ds. przedsigbiorczosci,
— Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw z Funduszy Europejskich,

2) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
w tym:
— Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
— Stanowisko ds. szkolen,
— Stanowisko ds. Klubu Pracy,
— Stanowisko ds. ustug EURES,
3) Dziat - Poznanski Osrodek Wspierania Przedsiebiorczosci.

2. W pionie dziatan wspierajacych:
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4) Samodzielne stanowisko ds. prawnych - radca prawny,

5) Referat obstugi sekretariatu,

6) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli i zamoéwien publicznych,
8) Dziat Finansowo - Ksiegowy

w tym:
Stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej,
Stanowisko obstugi Funduszu Pracy i PFRON,
Stanowisko obstugi kasowej i wyptat zasitkow.

9) Dziat Administracyjny

w tym:
Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
Stanowisko ds. informatyki i statystyki,
Stanowisko ds. archiwum.

3. W pionie dziatan informacyjno - ewidencyjnych:

10) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informac;ji
w tym:
Stanowisko d. ewidencji i informacji
Stanowisko ds. formalnej obstugi,
Stanowisko ds. nienaleznie pobranych $wiadczen.

§ 20

Dyrektor PUP kieruje i nadzoruje bezposrednio praca:
Samodzielnego stanowiska ds. prawnych,

Samodzielnego stanowiska ds. kontroli i zamoéwien publicznych,
Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

Dziatem Administracyjnym.

Z-ca Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy kieruje i nadzoruje bezposrednio praca:
Dziatu Rynku Pracy,

Dziatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen,

Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsigbiorczosci.

Z-ca Dyrektora Urzedu ds. Organizacji i Swiadczen kieruje i nadzoruje bezposrednio
praca:

Referatu obstugi sekretariatu,

Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych,

Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informagji.

Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksieggowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

SzczegoOtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat
VIII niniejszego regulaminu.

Szczegotowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komoérki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 Regulaminu.

§ 21

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegoélnosci:

1) promocja ustug Urzedu,

2) realizacja w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste zadan okreslonych
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99 poz.1001),
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planowanie i dysponowanie w ramach upowaznienn udzielanych przez Staroste
srodkami Funduszu Pracy oraz przekazanymi $rodkami PFRON,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP |,

wspofpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Rada, wtadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi, oSrodkami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy spoteczne;j,
wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Staroste
upowaznienia,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

10) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP.

2. Do kompetenciji Z-cy Dyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegélnoéci:

1)
2)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy pionu dziatan
aktywizujacych,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

— Dziatu Rynku Pracy,
— Dziatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen,

3)

4)
5)

6)
7)

8)
3.Do

1)

2)

Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komérek
oraz wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar,
promocja ustug PUP,

biezaca wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie
wynikajgcym z realizacji zadarn okreslonych w § 21 ust. 2 pkt 2 Regulaminu.
przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajacych z analizy sytuaciji na
rynku pracy.

kompetencji Z-cy Dyrektora ds. Organizaciji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

— Referatu obstugi sekretariatu,
— Samodzielnego stanowiska ds. kadrowych,
— Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji,

3)

4)

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych,

inicjowanie, przygotowywanie zatozen i dokumentéw, koordynowanie zmian
organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komérek
oraz wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar,
promocja ustug PUP,

biezgca wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie
wynikajgcym z realizacji zadan okreslonych w § 21 ust. 3 pkt 2 Regulaminu,
kontrola przestrzegania przepis6w ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

§ 22
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1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw
komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

3) szczegodtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjne;j,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegoinosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegotowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w
szczegolnosci nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

9) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i
opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcom,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn,

2. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komoérek organizacyjnych majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatéw,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 23

1. Postanowienia § 22 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych w Dziale
Finansowo - Ksiegowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy -
ustawa z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.
Nr 15 poz. 148 z p6zniejszymi zmianami).

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

ROZDZIAL VIl
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ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegélnosci nalezy:

1) marketing ustug oferowanych przez PUP,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia ze szczegdlnym uwzglednieniem bezrobotnych do
25 roku zycia, powyzej 50 roku zycia oraz dtugotrwale bezrobotnych,

3) kierowanie os6b bezrobotnych (w tym absolwentéw) na subwencjonowane miejsca
pracy,

4) okreslanie grup ,086b bedgcych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy”,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

6) ocenianie efektywnos$ci dziatan posrednictwa,

7) wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej,

8) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuaciji na lokalnym
rynku pracy,

9) organizowanie prac interwencyjnych,

10) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych,

11) organizowanie roboét publicznych,

12) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych,

13) organizowanie miejsc stazowych i odbycia przygotowania do wykonania zawodu
u pracodawcow,

14) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnoéci miejsc
stazowych | miejsc odbywania przygotowania do wykonania zawodu u pracodawcow,

15) udzielane pomocy bezrobotnym poprzez przyznawanie $rodkéw na podjecie a2aamnost
gospodarczej,

16) refundowanie kosztéw pomocy prawnej konsultacji i doradztwa zwigzanych z uruchomieniem
przez bezrobotnego dziatalnosci gospodarczej,

17)dofinansowanie pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenie stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego,

18) przygotowywanie w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow
0 pozyskiwanie srodkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z Funduszy
europejskich,

19) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé¢ majacych na celu rozwigzanie lub tagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy,

20)wspotpraca o gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i organizacji robét
publicznych,

21)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

22) prowadzenie spraw dotyczgcych oséb niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:

— posrednictwa pracy,

— doradztwa organizacyjno-prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

— wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia
i rehabilitacji osob niepetnosprawnych,

23) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej.
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§ 25

Do zadan podstawowych Dziatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen nalezy w

szczegoblnosci:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy,

2) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

3) tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

4) popularyzowanie ustug w zakresie doradztwa wsrod klientéw PUP,

5) okreslanie przydatnosci zawodowej bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy,

6) przeprowadzanie specjalistycznych badan psychologicznych,

7) planowanie szkolen,

8) wspoipraca z instytucjami szkolacymi,

9) wspoipraca z partnerami rynku pracy,

10)upowszechnianie informacji o szkoleniach,

11)organizowanie szkolen,

12)ocenianie efektywnosci szkolen.

13)organizowanie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy grupowych zaje¢ w
technikach aktywnego poszukiwania pracy.

14)prowadzenie zaje¢ w ramach psychoterapii indywidualnej i grupowe;j,

15)prowadzenie spraw dotyczacych os6b niepetnosprawnych, a w szczegoélnosci:

— poradnictwa i informacji zawodowej,

— szkolenia i przekwalifikowania, w tym oséb otrzymujgcych rente szkoleniowa,

16) realizowanie zadan wynikajacych ze swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, a w szczegolnosci realizowanie zadan
Z zakresu udziatu w sieci EURES,

17)wspoétdziatanie w przygotowywaniu wnioskdw w sprawie pozyskiwania $rodkow
z Funduszy Europejskich,

18) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu dziatalnosci komoérki organizacyjnej.
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§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania
Przedsiebiorczosci w szczegoélnosci nalezy:

1)

prowadzenie doradztwa gospodarczego w zakresie zagadnien:

prawnych i administracyjnych,

finansowych,

marketingowych,

organizowanie prelekcji i wyktadéw dla firm oraz oséb prowadzacych dziatalno$é
gospodarczg dotyczacych matej przedsiebiorczosci,

organizowaniem szkolen dotyczacych rozpoczynania wiasnej dziatalnosci oraz
prowadzenie matej firmy,

prowadzenie czytelni wydawnictw dotyczacych biznesu,

prowadzenie ,sklepu z ofertami pracy”,

wspotpraca z mediami w zakresie dziatalno$ci Osrodka.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)
3)

4)
9)

6)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie uprawnier: do pobierania zasitku dla bezrobotnych i terminéw wyptat,
ustalanie terminéw wyptat nieodebranych zasitkéw i przygotowywanie list
korekcyjnych,

przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem
catosci lub czesci nienaleznie pobranych Swiadczen,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych oséb, a w
szczegodlnosci:

taczenie dokumentéw kolejnych rejestraciji,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

przyjmowanie od os6b zarejestrowanych informacji o zmianie danych zawartych
w karcie rejestracyjnej,

zgtaszanie 0s6b bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego,

przygotowywanie PIT-11,

przygotowywanie dokumentéw koncowych zwigzanych z zarejestrowaniem osob
bezrobotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypfata:

dodatkow aktywizacyjnych,

stypendiéw w okresie nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem:

kosztow przejazdu i zakwaterowania zwigzanych z podjeciem pracy na podstawie
skierowana PUP poza miejscem zamieszkania,

kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz z ktérymi Unia zawarta
umowy o0 swobodzie przeptywu 0sob,
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10)wydawanie zaswiadczen na wniosek osoéb figurujgcych i nie figurujgcych w
rejestrach PUP,

11)rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji,

12)gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

13)udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14)obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie dokumentacji zgtoszeniowe;j.

§ 28

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w

szczegolnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy

3) kontrolowanie dyscypliny budzetowej,

4) kontrolowanie dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

5) generowanie i opracowywanie list wyptat dla osob pobierajacych $wiadczenia z Funduszu
Pracy,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

8) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem $rodkéw PFRON,

10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

11) odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne oséb
zarejestrowanych i pracownikéw PUP oraz obstuga programu ,Piatnik” w zakresie
dokumentacji rozliczeniowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczeniem $rodkéw pozyskanych
z Funduszu Europejskich,

13) przyjmowanie wptat na Fundusz Pracy za zatrudnionych w Polsce cudzoziemcéw
oraz od Polakéw pracujgcych za granica,

14) wystawianie Polakom pracujacym za granicg zaswiadczen o okresie optacania sktadki
na Fundusz Pracy.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych - radcy
prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz. 1059 z p6ézniejszymi
zmianami), a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu dziatania PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2) obstuga prawna PUP,

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

4) analizowanie skarg i wnioskow.

§ 30

Do zakresu zadan podstawowych Referatu obstugi sekretariatu w szczegolnosci
nalezy:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownictwo PUP,

2) obstuga kancelaryjna PUP,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika PUP.

4) obstuga techniczna Rady.
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§ 31

Do zakresu dziatan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych

nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

3) kontrolowanie dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi,

5) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,

7) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacii
dotyczacej pracownikow PUP,

9) organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji,

10) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi.

§ 32

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kontroli i zamoéwien
publicznych nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie kontroli,

realizacja kontroli,

przygotowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,
kontrolowanie realizacji wydanych zalecen,

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej,

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
wspoétdziatanie w przygotowywaniu dokumentéw do udzielenia zaméwienia,
sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty.

s bun

§ 33

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:
1) nadzér nad prawidtowos$cig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
2) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

4) tworzenie bazy danych statystycznych,

5) przygotowywanie raportéw,

6) analizowanie okreslonych danych,

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

8) archiwizowanie dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych,

9) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

10) administrowanie i zabezpieczenie majatku PUP,

11) obstuga administracyjno-gospodarcza PUP,

12) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.

§ 34
Wykazy zadan szczegétowych zawarto w zakresach czynnosci pracownikéw PUP.
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ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,

1.

2.

1

2.

3.

DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 35

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastepca w przypadku nieobecnosci Dyrektora jako dysponent,
2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownika za zgoda Dyrektora PUP.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiegowych
ustalone sg odrebna instrukcja.

§ 36

Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:

1) Dyrektor PUP,

2) Z-cy Dyrektora PUP na wniosek Dyrektora PUP,

3) inni pracownicy na wniosek Dyrektora PUP.
Korespondencje, zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca
Dyrektora PUP lub inny pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.
Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz
wymienione w punkcie 2 dokumentéw (np.: zaswiadczenia, oSwiadczenia itp.)

§ 37

Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 38

. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin

dziennie.

Ustala sig nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

w poniedziatki w godz. 8%° - 16°°, od wtorku do piatku 7%° - 15%, a wszystkie soboty
sg wolne od pracy.

Ustala sie czas przyjeé klientéw w poniedziatki w godzinach 8% — 15%, od wtorku do
pigtku w godzinach 8 - 14%

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskow w
ustalonym odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci.

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

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust.1 i 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.
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§ 39

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 41

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP mogg nastapi¢ w trybie
przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 42
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.
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