Zatgcznik do uchwaly Nr 538110!8

Zarzadu Powiatu Leborskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W LEBORKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku, zwany dalej Regulaminem, okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture izakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych
w jego sklad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zarvzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Leborskiego
Starescie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leborskiego
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku

Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Leborku
Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Leborskiego
Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu

Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzial, referat,
zespol lub samodzielne stanowisko pracy w PUP

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny
§ 3. 1. PUP jest instytucjg rynku pracy, wchodzgcg w sklad publicznych stuzb zatrudnienia.

2. PUP jest jednostkg organizacyjna Powiatu Le¢borskiego wchodzgeg w sklad powiatowej administracji
zespolonej.

3. PUP jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.
4. Siedzibg PUP jest miasto Lgbork.

5. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP wynika zpodzialu administracyjnego wojewodziwa
i obejmuje: miasto Lebork i Leba oraz gminy: Cewice, Nowa Wie$ Leborska i Wicko.

6. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP moze zosta¢ rozszerzony o inne jednostki powiatowe na mocy
stosownego porozumienia zawartego pomigdzy Zarzadem a zarzadem innego powiatu.

7. Nadzér nad PUP sprawuje Zarzad.

Rozdzial 2.
Przedmiot i zakres dzialania

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
i przepisow wykonawczych,
2) Statutu PUP,

3) niniejszego Regulaminu.
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2.PUP wykonuje zadania  wynikajace zustaw irozporzadzen, atakze innych aktow prawnyc!l.
dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j.

3. W ramach zadan okreslonych w pkt 2 PUP wykonuje :
1) zadania  samorzadu  powiatu  wynikajace  zart. 9 ust. | ustawy o promocji  zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,
2) zadania wynikajace z innych ustaw.
§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspdldziala z innymi instytucjami rynku pracy. ktorymi sg :
1) publiczne stuzby zatrudnienia,
2) Ochotnicze Hufce Pracy.
3) agencje zatrudnienia,
4) instytucje szkoleniowe,
5) instytucje dialogu spolecznego,
6) instytucje partnerstwa lokalnego.

. Rozdzial 3.
Organizacja i zarzadzanie

§ 6. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie zzasadg jednoosobowego kierownictwa —
rektor i ponosi za nia pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta Leborskim.
p ap p

2. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta, w trybie okreslonym obowigzujacymi przepisami prawa.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

4. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie pelnomocnictwa, upowaznienia udzielonego przez
Staroste, Uchwaly Zarzadu.

5. Dyrektor w stosunku do Zastgpcy oraz pozostalych pracownikow PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepisoOw Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepey, Gléwnego Ksiggowego oraz Kierownikow
komorek organizacyjnych.

7. Zastgpeg powoluje i odwoluje Dyrektor.

’ 8. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, ktory przejmuje wowczas wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora.

9. Dyrektor sklada w terminie do 15 lutego kazdego roku sprawozdanie z dzialalnosci PUP Zarzadowi oraz
odpowiedniej Komisji zajmujgcej si¢ problematyka bezrobocia.

10. Dyrektor sktada Radzie Powiatu w terminie do 15 lutego kazdego roku roczne sprawozdanie
z dzialalnosci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.
I'1. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja :
1) Dyrektor,
2) Zastgpcea,
3) pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§ 7. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 4.
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 8. PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

§9. 1. Podstawg  gospodarki  finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, przyjety Uchwala Rady Powiatu.

2.Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna, legalng, celowa
i oszczgdng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor .

3. PUP prowadzi obstugge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§ 10. Zarzad sprawuje og6lny nadzér nad realizacja okreslonych uchwala budzetowa dochodéw
i wydatkéw PUP.

Rozdzial 5.
Komérki organizacyine Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej.
2) dzial,
3) referat.
4) zespol,
5) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dzialéw, referatow, zespoloéw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe
w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

4. Dyrektor zatwierdza struktur¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych przedstawiong przez
kierownikéw komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych moga laczy¢ zadania, przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk, w jedno stanowisko.

§ 12. 1. W ramach PUP wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana
komorka organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie wushig iinstrumentow rynku

pracy.
2. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej moga by¢ tworzone dzialy i zespoly.

§ 13. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscia  wsposob  kompleksowy lub  kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.
3. Na czas nieobecnosci kierownika dziatu funkcje zastepey pelni wyznaczony pracownik.
§ 14. 1. Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem. ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdérka samodzielna, kieruje kierownik
referatu.

§ 15. 1. Zespét i samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej -
referatu.

2. Zespol i samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub referatu badz jako
komorka samodzielna.

3. Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor.
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§ 16. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych.
3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 6.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 17. W PUP tworzy si¢ nastepujgce komérki organizacyjne, ktérym nadaje si¢ symbole literowe:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej / CAZ /, w sklad ktorego wehodza :
a) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy /CAZ- IR /,
b) Dzial Uslug Rynku Pracy / CAZ - UR /,
c) Zespol Programow / CAZ - ZP /,
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen / ES /.
3) Dzial Finansowo-Ksiggowy / FK /,
. 4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny / OA /,
5) Stanowisko Obstugi Prawnej / OP /.
§ 18. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy.
2) Dzial Organizacyjno — Administracyjny.
3) Stanowisko Obslugi Prawnej.
2. Zastepca nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) Dzial Instrumentow Rynku Pracy.
b) Dzial Ustug Rynku Pracy,
¢) Zespol Programow,
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen.

3. Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym. a zakres jego dzialania okreslaja
odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

4. Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VII niniejszego
Regulaminu.

5.Szczegélowa  strukture  organizacyjng  PUP  okresla  schemat  organizacyjny,  bedacy
zalagcznikiem nr | do Regulaminu.

6. Strukture wewnetrzng dzialow okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.
§ 19. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie caloksztaltem dzialalnosci PUP,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego. Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
oraz innymi przeznaczonymi na aktywizacj¢ zawodowa osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

4) reprezentowanie PUP na zewnatrz,
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S)nadzér nad realizacja  zadan okreslonych  wustawie zdnia  20.042004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i przepisow wykonawczych,

6) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy i przepisow wykonawczych,

7) realizacja polityki kadrowej PUP,
8) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw,

9) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Zarzadowi projektu regulaminu organizacyjnego PUP,
statutu PUP,

10) wspolpraca z:  organami administracji rzadowej. samorzadowej, Powiatowg Rada Rynku
Pracy, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy
spofecznej,  Ochotniczymi  Hufcami  Pracy, agencjami  zatrudnienia, instytucjami dialogu
spolecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego,

I'1) wydawanie zarzadzen, zaswiadczen, poleceri stuzbowych, decyzji i postanowien administracyjnych,
12) powolywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych,
13) inicjowanie, organizowanie programéw lokalnych na rzecz aktywizacji zawodowej oséb
bezrobotnych, .
14) pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS,
I5) zawieranie umow, ugod i porozumien,
16) nadzor nad egzekucja sadows i administracyjna naleznosci panstwowych i samorzadowych,
17) udzielanie pelnomocnictw, upowaznieri, uprawnier,
18) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
19) wprowadzanie skutecznych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji,

20) nadzér nad stosowaniem przepiséw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostgpie do informacji publiczne;j,

21) nadzor nad stosowaniem przepiséw o zaméwieniach publicznych,

22) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

23) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

24) nadzor nad realizacja zadan z zakresu przepiséw BHP i PPOZ. .
1) § 20. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegélnosci:

I) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podleglych komérek organizacyjnych,

2) ustalanie, opiniowanie planéw pracy podleglych komérek organizacyjnych,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komorki organizacyjne okreslonych zagadnien
merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw,

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

7) nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy zdnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy i przepiséw wykonawczych,

8) przedkiadanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych organizacji programéw lokalnych,
9) przedkladanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy,
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10) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komorek oraz wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar,

11) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

12) wspolpraca z: organami administracji rzadowej. samorzadowej, Powiatowa Rada Rynku Pracy:
placowkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spolecznej, Ochotniczymi
Hufcami Pracy., agencjami zatrudnienia. instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego.

13) egzekwowanie od pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien i wskazowek,

14) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej. skutecznej i efektywnej kontroli zarzadceze;,
15) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
16) wprowadzanie skutecznych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji,

17) nadzér nad stosowaniem przepisow: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21. Do podstawowych zadan, obowigzkow iuprawnien wspélnych dla kierownikow komérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komarki organizacyjnej,
zakresem  wspOlpracy  z innymi komorkami  organizacyjnymi  PUP  oraz  ustaleniami
kierownictwa, atakze przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,

dyspozycji i aktow normatywnych.

4)dbanie  orozwdj zawodowy  podleglych  pracownikéw,  aw szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom nadzorowanej komarki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan stalych,

6) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej,
7) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

8) przestrzeganie przepisow: o ochronie danych osobowych. o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej.

9) sporzadzanie wnioskdw o nabor pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i Kar dla podleglych pracownikow,

10) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materialow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewngtrzne) i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepey,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

15) udzielanie wyjasniefi w sprawach skarg i wnioskow.

16) organizowanie pracy podleglego zespolu zgodnie z wymogami BHP i PPOZ,
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['7) przygotowywanie i aktualizowanie materiatéow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej ina
stronie internetowej PUP w zakresie wynikajacym z zadan przypisanych komoérce organizacyjnej,

18) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspolpraca w tym zakresie z Glownym Ksiggowym,
19) dbanie o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami,

20) realizacja  obiegu dokumentéw w oparciu o System  Elektronicznego Obiegu  Dokumentow
i zalatwiania spraw ,, TALGOS”.

§22. |. Postanowienia § 21 majy zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym.

2. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy — ustawa z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

3. Ponadto do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy nadzoér i realizacja przepisow ustawy
0  systemie ubezpieczen  spolecznych  oraz ustawy o sSwiadczeniach  opieki  zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 7.
Zakres zadan komérek organizacvinych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 23. Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan okreslonych dla
dzialow :

A. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentow Rynku Pracy w szczegélnoSci nalezy:

I) przyznawanie bezrobotnym, Absolwentom CIS, Absolwentom KIS lub opiekunowi jednorazowych
srodkow na podjgcie dzialalnosci gospodarczej

- ocena prawidtowosci wykonania zawartych umaow,
2) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

* podmiotowi prowadzacemu dzialalno$¢ gospodarcza, niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole,
producentowi rolnemu dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego opiekuna,

* Zlobkom lub  klubom dziecigcym dla  skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta,

* podmiotowi swiadczacemu ustugi rehabilitacyjne dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego opiekuna
lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta,

- ocena prawidlowosci wykonania zawartych umow,
3) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy / pozyczki /,

4) organizowanie prac interwencyjnych, przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
prac interwencyjnych,

5) organizowanie stazy,
- ocena prawidlowosci wykonania zawartych uméw,

6) organizowanie robot publicznych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
rob6t publicznych,

7) organizowanie prac spolecznie uzytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia,

8) refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw z tytutu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
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9) refundowanie osobie bezrobotnej kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania ipowrotu do miegjsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub przez okres odbywania u pracodawcy stazu, prac spolecznie

uzytecznych,

10) refundowanie kosztow zakwaterowania osobie bezrobotnej, ktéra podjgla zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, staz poza miejscem stalego zamieszKania,

1 1) refundowanie osobie bezrobotnej kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, wzwigzku
z podjeciem zatrudnienia. innej pracy zarobkowej lub odbywania stazu,

12) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy srodkow Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy.

13) przyznawanie pracodawcy s$wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
rodzica powracajgcego na rynek pracy,

- ocena prawidlowosci zawartych umow.

14) refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoleczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

- ocena prawidlowosci wykonania zawartych umow,

' 15) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyl 50 rok zycia,

- ocena prawidlowosci wykonania zawartych umow,
16) przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonéw stazowych,
17) przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonéw zatrudnieniowych,
18) przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonéw na zasiedlenie,

19) refundowanie pracodawcy czesci kosztéw wynagrodzenia iskladek na ubezpieczenia spoleczne za
zatrudnione osoby bezrobotne do 30 roku zycia

- ocena prawidlowosci wykonania zawartych umow,

20) refundacja pracodawcy czesci kosztow wynagrodzenia wraz ze skladkami na ubezpieczenia spoleczne
w ramach zatrudnienia wspieranego realizowanego na podstawie ustawy
o zatrudnieniu socjalnym,

21) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,
. 22) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,
23) pozyskiwanie ofert pracy,

24) przygotowywanie i przekazywanie  pracodawcom informacji o podstawowych ushugach
i instrumentach rynku pracy i formach wspoltpracy,

25) uczestniczenie w spotkaniach z pracodawcami, przedstawianie form wspolpracy,
26) zakladanie kart pracodawcow i ich aktualizowanie,

27) budowanie i wspieranie modelu partnerstwa na rzecz rozwoju rynku pracy,

28) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizowanych zadan,

29) przygotowywanie  materialow,  ktore majg  by¢  zamieszczone  w Biuletynie  Informacji
Publicznej i na stronie internetowej,

30) realizacja obiegu dokumentéw woparciu o System Elektronicznego  Obiegu Dokumentow
i zalatwiania spraw ,, TALGOS™,

31) przestrzeganie przepisow: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej,

32) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.
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33) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspélpraca w tym zakresie z Gléwnym Ksiegowym,
34) dbanie o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami.
B. Dzial Uslug Rynku Pracy
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Uslug Rynku Pracy w szezegélnosci nalezy:
I) prowadzenie posrednictwa pracy polegajacego na :

- udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

- pozyskiwaniu ofert pracy,

- upowszechnianiu ofert pracy, wtym przez przekazywanie ofert pracy do Centralnej Bazy Ofert
Pracy,

- udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong oferta pracy,
- inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,

- informowaniu  bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

- wspoldzialaniu ~ PUP  wzakresie ~ wymiany informacji o mozliwosciach  uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

- informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
- kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

- prowadzeniu i aktualizacji rejestru pracodawcow,

- prowadzeniu i aktualizacji kart pracodawcow,

- organizacji spotkan z bezrobotnymi oraz gield pracy,

- doborze oraz kierowaniu oséb bezrobotnych na aktywne formy (oferty pracy, staze,
szkolenia, bony stazowe, szkoleniowe itd.),

- ustalaniu profilu pomocy osobie bezrobotne;.

- opracowaniu i realizowaniu Indywidualnych Planéw Dzialania wraz z bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy.

- informowaniu  bezrobotnych lub  poszukujacych  pracy  zkraju o mozliwosciach
zatrudnienia w panstwach UE/EOG oraz warunkach Zycia i pracy,

- informowaniu  bezrobotnych lub poszukujgcych pracy zpaistw UE/EOG o mozliwosciach
zatrudnienia w kraju oraz o normach zycia i pracy w Polsce,

- informowaniu pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych
pracy z UE/EOG,

- realizowaniu posrednictwa pracy wramach sieci EURES dla pracodawcow krajowych oraz
pracodawcow z panstw UE/EOG,

- wspolpracy z innymi urzedami pracy w celu realizacji ofert pracy,

- prowadzeniu spraw zwigzanych ze szczegblnymi zasadami rozwigzywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow, w tym rejestru grupowych zwolnie,

- wspolpracy  z Bankiem  Gospodarstwa  Krajowego: opiniowaniu  wniosku o udzielenie
pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego; kierowaniu bezrobotnego na
utworzone stanowisko pracy,

- realizacji  zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej:
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a) informowanie pracodawcéw z terenu powiatu lgborskiego o mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcow
spoza UE oraz o obowigzujacych w tym zakresie procedurach,

b) organizowanie spotkan informacyjnych dla pracodawcow dot. zatrudnienia cudzoziemcow,
c) prowadzenie ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej oraz ewidencji oswiadczen,
d) wydawanie zezwolen na pracg sezonowg lub ich przedluzenie:

* przyjmowanie wnioskow i ich weryfikacja,

* wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego SYRIUSZ,

* wydawanie zaswiadczen o wpisie wnioskow do ewidencji wnioskow w sprawie pracy seZonowej,

* przyjmowanie od pracodawcow informacji o wjezdzie cudzoziemca i zgloszeniu si¢ w celu wykonywania
pracy sezonowej oraz o miejscu jego zamieszkania,

* wydawanie decyzji administracyjnych,

e) przyjmowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w celu dokonania
wpisu w ewidencji oswiadczen.

-weryfikacja oraz wprowadzanie o$wiadczen do systemu komputerowego SYRIUSZ,

-dokonywanie wpisu do ewidencji o$wiadczen lub wydawanie odmownych decyzji administracyjnych.,

-przyjmowanie od pracodawcow zgloszen o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez cudzoziemcow oraz
0 wezesniejszym zakoriczeniu pracy i aktualizacja tych informacji w systemie SYRIUSZ.

f) wspolpraca oraz wymiana informacji zinnymi instytucjami w sprawach dot. zatrudniania
cudzoziemcow. m. in. ze Strazag Graniczng, Panstwowa Inspekcja Pracy. ZUS ( ushuga U-7),
Organami Administracji Skarbowej oraz Urzgdem ds. Cudzoziemcow w Warszawie,

g) wydawanie na wniosek pracodawcy informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajacego wykonanie prac cudzoziemcowi w oparciu o rejestry
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- rekrutacji i kierowaniu bezrobotnych do agencji zatrudnienia na warunkach okreslonych
w umowie o $wiadczenie dzialan aktywizacyjnych.

- kierowaniu  bezrobotnych do pracy u przedsigbiorcow realizujagcych zadania obronne
okreslone w Programie Mobilizacji Gospodarki,

- dokonaniu analizy potrzeb zasobéw ludzkich dla zabezpieczenia produkcji wojennej na
' terenie powiatu lgborskiego,

- realizacji ustalen dotyczacych cudzoziemeéw zatrudnionych wramach umowy o prace
w powiecie leborskim na terenach zagrozonych oraz objetych konfliktem zbrojnym.

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego poprzez:

- udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej. atakze na przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci :

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia iksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy samo zatrudnieniu,

b) udzielanie  porad  z wykorzystaniem  standaryzowanych — metod  ulatwiajacych — wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji. podjecie lub zmiang pracy. w tym badaniu kompetencji, zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

¢)kierowanie  na  specjalistyczne  badania  psychologiczne i lekarskie  umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie iprowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

- udzielanie pracodawcom pomocy:
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a) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw poprzez udzielanie porad
zawodowych,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.,

- wspllpraca z innymi instytucjami rynku pracy oraz placowkami edukacyjnymi w zakresie
poradnictwa zawodowego polegajacego na prelekcjach i warsztatach odbywajacych sie w siedzibie
PUP oraz poza PUP,

- wydawanie opinii w stosunku do oséb bezrobotnych kierowanych pod aktywne formy pomocy
w tym np. dotacje na dzialalno$¢ gospodarcza,

- wspolpraca z siecig doradcow zawodowych w powiecie leborskim.
3) organizacja szkolen:
- zamowienia publiczne ( zlecanie szkolenia instytucji szkoleniowej),

- inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla osob bezrobotnych, poszukujacych pracy
i innych uprawnionych 0s6b (szkolenia indywidualne i grupowe ),

- realizacja szkolen indywidualnych w oparciu o tréjstronne umowy,

- diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,

- informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez PUP oraz
promowanie tej formy aktywizacji,

- ustalanie kryteriéw wyboru instytucji szkoleniowych,

- monitorowanie przebiegu szkolen,

- wspolpraca z partnerami rynku pracy (instytucje rynku pracy, pracodawcy),

- ustalanie kryteriow kwalifikowania kandydatéw na szkolenie,

- prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenia,

- wydawanie osobom uprawnionym skierowania na badania lekarskie oraz skierowania na szkolenia.

- sprawdzanie i opisywanie dokumentacji finansowych (faktury za szkolenia oraz za badania
lekarskie).

- analiza dokumentacji szkoleniowej po zakonczonych szkoleniach,

- sporzadzanie planu szkolen na okres jednego roku z uwzglednieniem $rodkéw finansowych oraz jego
upowszechnianie,

- dokonywanie analizy skutecznosci i efektywnosci szkolen,

- udzielanie bezrobotnym pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu umozliwienia podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wymagajacych szczegélnych kwalifikacji,

- sporzadzanie regulaminu w sprawie finansowania ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcow w ramach KFS,

- finansowanie  dzialai na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow
( $rodki KFS),

- finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

- finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

- inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowari zawodowych dorostych dla osob
bezrobotnych oraz 0séb uprawnionych,
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- realizacja bonu szkoleniowego (finansowanie szkolen, niezbednych badan lekarskich, przejazdu na
szkolenia- w formie ryczaltu, zakwaterowania, jesli zajecia odbywaja si¢ poza miejscem
zamieszkania- w formie ryczaltu),

4) refundowanie osobie bezrobotnej kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
odbywania szkolenia, przygotowania zawodowego doroslych, odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego,

5) refundowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie bezrobotnej, ktora odbywa przygotowanie
zawodowe doroslych poza miejscem stalego zamieszkania,

6) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 osobie bezrobotnej. ktora odbywa
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,

7) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizowanych zadan,

8) przygotowywanie materialow. ktére majg by¢ zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowe;.

9) realizacja obiegu dokumentéw w oparciu o System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i zalatwiania
spraw ., TALGOS™,

. 10) przestrzeganie przepiséw: o ochronie danych osobowych, o achronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej.

I'1) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i érodkami finansowymi,
12) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspélpraca w tym zakresie z Gléwnym Ksiggowym.
[3) dbanie o wizerunek Urz¢du w kontaktach z klientami.
C. Zespol Programow
Do zakresu zadan Zespolu Programéw w szezegolnosci nalezy :

I) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem dodatkowych srodkéw przeznaczonych na realizacje¢
program6w na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej:

- Opracowywanie i przygotowywanie projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
i innych zrédel finansowania,

- przygotowywanie materialéw informacyjno-promocyjnych realizowanych projektow ulotki, plakaty,
informacje na strony internetowe, ankiety/ dla pracownikow PUP, uczestnikéw projektu oraz
instytucji wspolpracujacych,

. - informowanie bezrobotnych o mozliwosci udziatu w projektach wspolfinansowanych ze s$rodkow
Unii Europejskiej i innych projektach,

- monitoring i ocena przebiegu realizowanych projektow.

- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projektow,

- przygotowywanie raportow z postepu finansowego realizowanych projektow,
- sporzadzanie wnioskow o platnosé,

- badanie losu uczestnikéw projektu na zakonczenie udzialu w projekcie,

- wspllpraca  zinnymi instytucjami realizujgcymi projekty wspolfinansowane ze S$rodkow
Unii Europejskiej,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programow regionalnych,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programow specjalnych,

5) wspolpraca z pracodawcami w zakresie realizowanych projektow:

- nawigzywanie kontaktow z pracodawcami,
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- pozyskiwanie ofert pracy,
- uczestniczenie w spotkaniach z pracodawcami, w gieldach pracy, przedstawianie form wspoipracy,

- przygotowywanie i przekazywanie  pracodawcom  informacji o podstawowych  ushugach
i instrumentach rynku pracy i formach wspélpracy,

- zakladanie kart pracodawcow i ich aktualizowanie,

6) przygotowanie Powiatowego Programu Promocji Zatrudnienia oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy
i sporzgdzanie raportow z jego realizacji,

7) przygotowywanie raportow z realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Legborskiego, Strategii Rozwoju Miasta
Leborka,

8) budowanie i wspieranie modelu partnerstwa na rzecz rozwoju rynku pracy,

9) przygotowywanie wydarzen zwigzanych z promocja dziatai PUP np. Pomorskiego Dnia Przedsigbiorczosci
—1DG,

10) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizowanych zadan,

11) przygotowywanie ~ materialow,  ktore maja  by¢  zamieszczone w Biuletynie  Informacji
Publicznej i na stronie internetowej,

12) realizacja obiegu dokumentow w oparciu o System Elektronicznego Obiegu
Dokumentow i zalatwiania spraw ., TALGOS™,

13) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspélpraca w tym zakresie z Glownym Ksiggowym,
14) dbanie o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami,

15) przestrzeganie przepisow: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do
informacji publicznej,

§ 24. 16) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.
§ 24. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szezegolnosci nalezy:
1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.
2) prowadzenie rejestru osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) obstuga bezrobotnych,
4) obstuga poszukujacych pracy,
5) orzekanie o uprawnieniach do swiadczen,
6) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego

panistw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, zktorymi Unia Europejska zawarla umowy
o swobodzie przeplywu osob, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach
$wiadczen z tytulu bezrobocia,

7) wydawanie decyzji o:
- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego.

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i dodatku aktywizacyjnego,

- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego oraz innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow

8) rozpatrywanie odwolan od decyzji,
9) prowadzenie kart zasilkowych osob uprawnionych do swiadczen oraz sporzadzanie list

wyplat swiadczen,
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10) sporzadzanie iwydawanie rozliczen podatkowych .PIT” irocznego zestawienia skladek spolecznych
i zdrowotnych,

I'l) wydawanie zaswiadczen o rejestracji bezrobotnego i poszukujacego pracy.
12) przygotowywanie akt osob zarejestrowanych do skladnicy akt,
13) przekazywanie na spisach zdawczo-odbiorczych akt oséb zarejestrowanych do skladnicy akt,

14) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
0 Swiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

15) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek. biuletynow itp. .

16 ) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadain PUP, podstawowych praw
obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

17) ochrona danych dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
I8) opracowywanie analiz i sprawozdan,

19) przygotowywanie materialow, ktore majg byé zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej ina
stronie internetowej,

. 20) realizacja  obiegu dokumentéw  w oparciu o System  Elektronicznego Obiegu  Dokumentéw
i zalatwiania spraw ., TALGOS”,

21) przestrzeganie przepisow: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji  niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej,

22) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi,
23) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspolpraca w tym zakresie z Glownym Ksiegowym,
24) dbanie o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami.

§ 25. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegélnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
3) planowanie i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,
4) planowanie i rozliczanie $rodkow budzetowych PUP,
5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,
. 6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy,
7) kontrola dyscypliny budzetowej,
8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

9) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych zbudzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji PUP,

10) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
0 swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

I'1) odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne bezrobotnych, pracownikéw PUP, a takze
zaliczki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

12) obsluga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,

13) opracowywanie projektéow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych PUP,

I5) prowadzenie ewidencji ksiggowej programoéw finansowanych z EFS oraz innych funduszy Unii
Europejskiej, PFRON, Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
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16) rozliczanie operacji gospodarczych finansowanych z EFS oraz innych funduszy Unii Europejskiej.
PFRON, Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

17) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego dot. zwrotu nienaleznych swiadczen,

18) zwrot pomocy w splacie kredytow mieszkaniowych udzielonej osobie bezrobotnej ze srodkéw Funduszu
Pracy,

19) prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu, Funduszu Pracy i innych funduszy,

20) koordynacja prac i nadzor nad realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej wynikajacej z przepisow
ustawy o finansach publicznych,

21) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

22) przygotowywanie materialow, ktore maja by¢ zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowe;j,

23) realizacja obiegu dokumentéw w oparciu o System Elektronicznego Obiegu Dokumentow i zalatwiania
spraw ,, TALGOS”,

24) przestrzeganie przepiséw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do
informacji publicznej,

25) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi,
26) dbanie o wizerunek Urzgdu w kontaktach z klientami.

§26. Do zakresu zadai podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szczegollnosci:

1) obstuga sekretariatu,
2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
3) obsluga kancelaryjna PUP,
4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
6) wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikow.,
7) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
8) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow.,
9) kontrola dyscypliny pracy,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,
11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.
12) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
14) zglaszanie pracownikow i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego badz ich wyrejestrowanie,
15) opracowanie planu szkolen pracownikow PUP,
16) organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikow PUP,
17) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrz¢dng w zakresie organizacji szkolen,

18) organizowanie sluzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym,

19) sporzadzanie wnioskow o organizacjg stazy,
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20) opracowanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych wewngtrznych aktow
normatywnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania PUP,

21) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora,

22) sporzadzanie planu pracy PUP,

23) ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Dyrektora i Staroste,
24) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

25) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczace)
pracownikéw PUP i bezrobotnych,

26) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
27) nadzor nad rozwojem i eksploatacja systemow informatycznych,
28) administrowanie siecia komputerowa,

29) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

30) obstuga poczty elektronicznej oraz strony internetowej PUP,

31) obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego,

32) obsluga techniczna systemu wizualizacji informacji,

33) obstuga techniczna zwigzana z elektroniczng skrzynka podawcza.

34) planowanie, wnioskowanie irealizacja zakupow sprzetu oraz ushig informatycznych, zgodnie
z priorytetami ustalonymi przez MRPiPS,

35) prowadzenie skladnicy akt,

36) archiwizacja dokumentéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

37) archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,

38) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

39) administrowanie majatkiem PUP,

40) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe,

41) prowadzenie gospodarki formularzami, drukami, pieczatkami i pieczeciami urzedowymi,
. 42) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,

43) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, udostgpnianie na wniosek informacji publicznej,

44) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzonych przez organy kontroli,

45) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy ,

46) sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz planu postepowari o udzielenie zaméwienia,

47) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych,

48) prowadzenie postgpowan zwigzanych zrealizacja zamowien publicznych w zakresie okreslonym
w Regulaminie zamowien publicznym,

49) sporzgdzanie sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,

50) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie stuzbowego $rodka transportu,

51) prowadzenie spraw z zakresu ochrony obiektu i mienia PUP,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obiekcie i posesji PUP,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynku siedziby PUP, wtym zlecanie okresowych
kontroli polegajacych na sprawdzeniu m. in. stanu technicznego,
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54) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
55) zabezpieczenie lacznosci telefoniczne;j,

56) realizacja  obiegu dokumentéw woparciu o System Elektronicznego Obiegu  Dokumentow
i zalatwiania spraw ,, TALGOS™,

57) przestrzeganie przepisow: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej,

58) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi,
59) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspolpraca w tym zakresie z Glownym Ksiggowym,
60) dbanie o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami.

61) realizowanie zadan w zakresie obronnosci, a w szczegdlnosci:

- wdrozenie przepisow wynikajgcych z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie stosunku pracy
i systemu wynagradzania na teren powiatu lgborskiego,

- uruchomienie  systemu  sprawozdawczosci  iinformacji  statystycznej na  okres  wojny
w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia.

§27.Do zakresu zadan stanowiska obslugi prawnej nalezy realizacja postanowien ustawy
zdnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych, a w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) obstuga prawna PUP, w tym opiniowanie projektow umow, regulaminéw i zarzadzen Dyrektora, pism
i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne,

4) analiza prawna petycji, skarg i wnioskow.

§ 28. Obsluga BHP i PPOZ $wiadczona jest przez Wykonawce zewnegtrznego.

§ 29. Wykazy zadan szczegotowych dla poszezegolnych komdérek organizacyjnych okreslaja:
1) karty stanowisk pracy,
2) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decvzji i aktow normatywnych

§ 30. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego imaterialowego. jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym ikredytowym, stanowiace podstawg¢ do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastgpca jako dysponent,
2) Gléwny Ksiggowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

2. Szezegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa odrgbng
instrukcja.

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

2. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje komérka organizacyjna merytorycznie
wiasciwa ze wzgledu na regulowang aktem problematyke i przedklada do zaopiniowania Radcy Prawnemu.
Pozytywnie zaopiniowany akt normatywny komorka organizacyjna przekazuje do Dyrektora celem jego
zatwierdzenia.
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Po zatwierdzeniu jeden egzemplarz / oryginal / aktu normatywnego przekazuje si¢ do Dzialu Organizacyjno-
- Administracyjnego, ktory prowadzi zbior aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial 9.

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu pracy
§ 32. Organizacja pracy PUP okreslona zostala w Regulaminie Pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial 10.

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 33. 1. Skargi i wnioski moga by¢ skiadane w formie pisemnej lub ustnej do protokotu.
2. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu sa rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Dzial
Organizacyjno-Administracyjny.
3. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek jest przekazywana do rozpatrzenia, zgodnie z dyspozycja

Dyrektora, wlasciwej rzeczowo komorce organizacyjne;j.

4. Kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub wnioskodawcy przekazuje si¢ do Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 34. 1. Dyrektor i Zastgpca przyjmuja klientow w sprawach skarg iwnioskéw w wyznaczonym
i podanym do publicznej wiadomosci terminie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania.

Rozdzial 11.
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej

§ 35. 1. W PUP moga byc¢ prowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewnetrznej.

2. Dzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje i gromadzi dokumentacje
z kontroli przeprowadzonych w PUP.

3. Komorki organizacyjne udzielajg wyjasnien oraz przygotowuja projekty odpowiedzi na wnioski
i zalécenia pokontrolne organdw kontroli zewngtrzne;j.

4. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 36. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor .

§ 37. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy moga nastapi¢
w trybie przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 38. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Legborku wprowadzony
w zycie Uchwalg Nr 398/2014 Zarzadu Powiatu Le¢borskiego z dnia 12.09.2014 r.

§ 39. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku wchodzi
w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Leborskiego.

DYREXTOR

Powiatowegb Urzedu Pracy
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