Zarzadzenie Nr OR0.0050 ..2..2021
Prezydenta Miasta Piekary Slaskie
zdnia /% lutego 2021 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Orgargzacgjnlfgo Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach
laskich.

Na podstawie art 36 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach
Slaskich.
§3.

Traci moc Zarzgdzenie nr OR0.0151-642/09 Prezydenta Miasta Piekary Slgskie z dnia 31 grudnia 2009 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach
Slgskich

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT /Mié‘sSTA
Pigkary Sigskie/







POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Ks. Jerzego Popietuszki Nr 14

41-940 PIEKARY S$LASKIE ZARZADZENIE Nr 3/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
Piekary Slaskie z dnia 17.02.2021r.

W sprawie : wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Piekarach Slgskich.

Na podstawie § 5 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich oraz
§ 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach
Slaskich

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny ~Powiatowego Urzgdu Pracy
w Piekarach Slaskich, zwany dalej ,,Regulaminem”

§2

Regulamin okre$la organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich oraz zakres zadan jego
komorek organizacyjnych.

§ 3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach
Slaskich wprowadzony Zarzadzeniem nr 29/2009 Dyrektora PUP z dnia
31.12.2009r. oraz Zarzadzenie nr 9/2013 z dnia 14.08.2013r. w sprawie

wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Piekarach Slaskich

§4

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Piekary Slgskie.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta

Piekary Slaskie
nr. UF.O!, CCSO f_)fl,"\og/]

--------------------

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sklad.

§2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ miasto na prawach powiatu Piekary Slaskie.
2. Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Piekary Slaskie.
3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Piekary Slaskie.
4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Piekarach Slaskich.
5. Zastegpey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Piekarach Slaskich.
6. Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Powiatowego

Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich.

7.Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Piekarach Slaskich.
8. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Piekarach
Slaskich.

9. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Pracy w Piekarach Slaskich.

10. CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej.
11. EF5 - Europejski Fundusz Spoleczny.
12. PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
13. ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
14. PSZ - Publiczne Shuzby Zatrudnienia.
15,4105 - Zaklad Ubezpieczen Spolecznych.
§3

—_—

Siedziba Urzedu jest miasto Piekary Slaskie.

2. Zakres whasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje miasto na prawach powiatu Piekary

Slaskie.
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§4

1. Urzad dziala na podstawie:

1) uchwaly Rady Miasta Piekary Slaskie Nr XXXI/279/01 z dnia 28 czerwea 2001r.
w sprawie: realizacji uchwaly NR XXVII/234/01 z dnia 22 lutego 2001r. dotyczacej
utworzenia Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich.

2) Statutu Urzedu nadanego uchwala Rady Nr L 111/619/18 z dnia 28 czerwca 2018

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020r., poz. 920
z pdzniejszymi zmianami).

4) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 2 2020r. poz. 1409 z pdzniejszymi zmianami).

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020r.. poz. 426 tj.).

6) innych wlasciwych przepisow okreslajacych zadania Urzedu.

2. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow reguluja
odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspoldziala z innymi urzedami pracy. organami administracji
publicznej. PRRP, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami, dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
I ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje wyloniony w drodze konkursu. powolvwany
I odwolywany przez Prezydenta — zgodnie z zasada Jjednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow Urzedu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepey oraz kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Zastepce powoluje i odwotuje Dyrektor.

5. Podczas jego nieobecnosci kierownictwo sprawuje Zastepca (zastgpstwo obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora) lub upowazniony pracownik zgodnie
z powierzonymi kompetencjami i udzielonymi upowaznieniami.

§7
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ

2) Drzial Ewidencji i Swiadczen — ES
3) Dzial Organizacyjno — Administracyjny — OA
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4) Dzial Ksiegowo — Finansowy — KF

5) Samodzielne stanowisko ds. programow rynku pracy — RP

6) Samodzielne stanowisko ds. uméw i zamowien publicznych — ZP
7) Samodzielne stanowisko ds. informatyki — I'T

2. Dyrektor oraz Zastgpea kierujg nastgpujgcymi komorkami organizacyjnymi:

1) pion nadzorowany przez Dyrektora:

» Dzial Organizacyjno — Administracyjny

» Samodzielne stanowisko ds. uméw i zamowien publicznych

» Samodzielne stanowisko ds. informatyki

» Glowny ksiegowy - ktory kieruje i nadzoruje Dziat Ksiggowo — Finansowy.

2) pion nadzorowany przez Zast¢pcg:

» Centrum Aktywizacji Zawodowe]
» Dzial Ewidencji i Swiadczen
» Samodzielne stanowisk ds. programoéw rynku pracy.

§8
1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) Skladanie o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci z zakresu

dziatania jednostki — Urzedu, a w szczegdlnosci :

a) organizacja pracy Urzedu,

b) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania Urzgdu,

¢) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu.

d) reprezentowanie  Urzedu przed wszystkimi organami orzekajagcymi, sadami
powszechnymi i administracyjnymi, wladzami i instytucjami,

e) dokonywanie czynnosci niezbednych do utrzymania dziatalnosci Urzgdu w okreslonej
sferze stosunkow prawnych.

2) Reprezentowanie Prezydenta na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien.

3) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdw bezrobocia, aktywizacji zawodowej wykonywanych na podstawie innych ustaw
i przepisow wykonawczych.

4) Zalatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego
w zakresie dzialania Urzedu z upowaznienia Prezydenta.

5) Wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz polecen

stuzbowych.

6) Planowanie. pozyskiwanie i wlasciwe gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy i innymi

funduszami celowymi.

7) Planowanie i wlasciwe gospodarowanie srodkami budzetu.

8) Przyjmowanie skarg i wnioskow klientow Urzedu.

9) Wspdlpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu terytorialnego,
PRRP, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia

i przeciwdziatania bezrobociu. instytucjami szkolacymi oraz osrodkiem pomocy
spolecznej.

10) Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez komorki organizacyjne okreslonych zadan

merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

11) Nadzorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie organizacji i zarzadzania.

(75




12) Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtvch pracownikow.
13) Udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu.

2 Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepey nalezy w szczegolnosei :

1) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania. organizacja pracy podlegtych pionéw
i komorek organizacyjnych.

2) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia. tagodzenia
skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowe] wykonywanych na podstawie innych ustaw
1 przepisow wykonawczych.

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych pionow i komorek
organizacyjnych.

4) Zalatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego
w zakresie dziatania Urzedu z upowaznienia Prezydenta.

5) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresic powierzonych kompetenciji oraz
udzielonych upowaznien.

6) Przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskéw w zakresie wlasciwosci
kierowanych pionow.

7) Opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych / zarzadzen, regulaminow
przed przedtozeniem do akceptacji Dyrektora w zakresic spraw podlegtych pionow
i komorek organizacyjnych.

8) Okreslanie zakresow czynnosei i dokonywanie okresowej oceny kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych.

9) Udzial w pracach komisji ds. naboru na wolne stanowiska urzednicze.

10)Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
kierowanych pionow.

11) Aprobowanie przed przedlozeniem do akeeptacji Dyrektora
a) spraw dotyczacych nadzorowanych komérek organizacyjnych.

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komérki organizacyjne,
¢) urlopow pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych.

12) Wnioskowanie do Dyrektora w sprawie awansow. przeszeregowan 1 nagrod oraz kar
wobec pracownikow nadzorowanych komaorek organizacyjnych.

13)Wykonywanie zadan, kompetencji Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci
zgodnie, z posiadanymi upowaznieniami.

Rozdzial 111

Zadania i uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych

§9

Do podstawowych zadan. obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy :

I. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej. jak rowniez biezaca
wspolpraca z odpowiednimi komérkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
w zakresie realizowanych zadan.,

2. szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej. zakresem

wspotpracy z innymi komorkami oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do

wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen. dyspozycji i aktow normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow. a w szczegblnosci umozliwienie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach.
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12.
13.

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego.
rozpatrywanie skarg.

dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych.

udzial w pracach komisji ds. naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym.

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegle] komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosei wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych, przed
przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepey.

ustalanic i aktualizowanie szczegolowych —zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

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

. wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika.
§ 10

Postanowienia § 9 maja zastosowanie rowniez w odniesieniu do Glownego Ksiegowego.
Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego Urzedu dodatkowo okreslaja odrebne
przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§11
zadan i obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy :

nadzor nad wszystkimi aspektami zarzadzania finansami Urzgdu,

planowanie i kontrola dziatalnosci finansowej z zachowaniem zasad rachunkowosci,
sporzadzanie planu kont, kontrola prawidtowosei ksiegowania.

utrzymanie dobrej kondycji i rozw6] systemu finansowego Urzedu.

nadzorowanie wiasciwego utrzymania, przechowywania i archiwizacji dokumentacji
ksiegowej,

analiza i sporzadzanie planow finansowych oraz okresowych sprawozdan finansowych
i budzetowych z zachowaniem obowigzujacych terminow,

nadzor nad ksiegowosciag Funduszu Pracy — zapewnienie prawidiowego wykorzystania
otrzymanych srodkow finansowych,

nadzorowanie catosci spraw ptacowych,

wspotpraca z bankami, ZUS, urzgdami skarbowymi. urzedami pracy i innymi
instytucjami,

stale doskonalenie umiejetnosci w aspekcie dziatan finansowych — uczestnictwo
w konferencjach, szkoleniach,

rozliczanie srodkow wspotfinansowanych z EFS,

prowadzenie i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw PFRON,
kierowanie. nadzorowanie i dbatos¢ o rozwoj Dziatu Ksiggowo - Finansowego.




N

ROZDZIAL 1V

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

Nazwe. liczbg, rodzaj komorek organizacyjnych Urzedu oraz ich usytuowanie w pionach.,
okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§12
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komaorki organizacyjne:
a) dziat.
b) referat,

¢) samodzielne stanowisko pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej stanowi odrgbna komorke organizacyjna.

(O8]
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§ 13

Komorka organizacyjna kieruje kierownik na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnosci za wyniki jej pracy.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka. ktora tworzy sie¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki. nie uzasadniajace]
powolania wigkszej komorki organizacyjnej. moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub
jako komorka samodzielna.

Kierownicy komoérek organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpey.
powierzaja zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

§14

Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikéw komorki organizacyjnej okreslaja ich
kierownicy.

Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
CZynnosci.

Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO
URZEDU PRACY

§15
zakresu zadan Dzialu Organizacyijno — Administracyjnego naleza w szczegolnosei:

Sprawy organizacyjno — kadrowe :

inicjowanie rozwigzan w zakresie ksztaltowania struktury Urzedu, w tym udzial
W opracowywaniu projektow regulaminow.

przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych zwiazanych
z organizacja Urzedu,

opracowywanie aktow normatywnych (zarzadzen. polecen stuzbowych, itp.).



4) prowadzenie spraw kadrowych,

5) organizacja szkolen pracownikow,

6) prowadzenie kancelarii.

7) obstuga sekretariatu,

8) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej. analiz i informacji dot.
pracownikow Urzedu,

9) zaopatrzenie pracownikow w artykuly biurowe,

10)wykonywanie innych czynnosci i polecen Dyrektora w zakresie organizacji
i zarzadzania,

11)przygotowywanie materialow na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy.

2. Prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow.

3. Archiwum Urzedu :
1) archiwizowanie dokumentoéw, dotyczacych bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.
2) archiwizacja dokumentacji. zwiazanej z funkcjonowaniem Urzedu,
3) wydawanie zaswiadczen w oparciu o dokumenty archiwalne.

4. Opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych naptywow i odptywow do
bezrobocia, a takze aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

5. Obstuga korespondencji pomigdzy Urzedem, osobami bezrobotnymi i instytucjami.

6. Zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu pod wzgledem obstugi technicznej. ochrony
budynku, utrzymania go w czystosel.

§ 16
Do zakresu zadan Dziatu Ksiegowo - Finansowego nalezy w szczegdlnoscei:

1. sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych srodkow budzetowych, ZFSS oraz nadzor
nad prawidtowa realizacja planow,

2. wspoltudzial w sporzadzaniu planéw finansowych dotyczacych srodkow Funduszu Pracy
i EFS;

3. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w PUP,

4. sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym, dekretowanie i ksiggowanie dowodow
ksiegowych.

5. prowadzenie pelnej dokumentacji ksiggowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
ustawa o finansach publicznych,

6. terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,

7. czynnosci zwigzane z obrotem gotowkowym oraz przestrzeganie zasad gospodarki
kasowe],

8. dokonywanie w trakcie roku budzetowego korekt planow i przesunig¢ srodkow,
przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych.

10. czynno$ci zwigzane ze Sciaganiem naleznosci od dluznikow (wysylanie upomnien,
sporzadzanie tytulow wykonawczych).

11. sporzadzanie dokumentacji placowej, zasitkowej, form aktywnych z Funduszu Pracy,
EFS, ZFSS, PFRON,

12. prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

13. sporzadzanic wymaganych przez instytucje nadrzgdne sprawozdan z zachowaniem
obowiazujacych termindw,

14. biezaca kontrola i analiza dokonywanych wydatkéw oraz zglaszanie wszelkich
nieprawidlowosci Gtéwnemu Ksiggowemu i Dyrektorowi,




I5. wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS. bankami i instytucjami nadrzednymi,
16. biezace sledzenie zmian w przepisach i wprowadzanie ich do realizacji.

§17

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. programéw rynku
pracy nalezy w szezegolnoscei:

I. pozyskiwanie $rodkéw finansowych, ze szezegélnym uwzglednieniem obszaru EFS
i Funduszu Pracy, na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2. opracowywanie, przygotowanie i realizowanie projektow z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i innych funduszy celowych,

3. inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
rynku pracy. fagodzenia skutkow bezrobocia i tworzenia miejsc pracy.

4. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych 7 planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy.

5. informowanie bezrobotnych i pracodawcow o realizowanych programach i projektach
wspotfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy celowych,

6. prowadzenie sprawozdawczosci merytorycznej z zakresu wykonywanych zadan,

7. monitorowanie i ocena przebiegu programow wspotfinansowanych z funduszy Unii

Europejskiej.

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

9. wspllpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j.

o0

§18

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. umoéw i zamowien
publicznych nalezy w szczegolnosci

1. sporzadzanie dokumentacji przetargowe;j.

2. przeprowadzanie postepowan zgodnie z obowiazujacymi przepisami  prawa
1 regulaminem wewnetrznym.,

3. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i innych dokumentdow.

4. prowadzenie rejestru zamowien,

5. prowadzenie rejestrow dot. zawieranych przez PUP uméw i ich przechowywanie.

§19

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. informatyki nalezy
w szczegolnosci :

utrzymanie 1 rozwoj infrastruktury informatycznej Urzedu,

administrowanie siecig komputerowa i bazami danych,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad eksploatacjg i rozwojem oprogramowania,

przygotowywanie raportow.

nadzor nad systemami zbierania, przetwarzania i udostepniania informacji,

biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej urzedu.
zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
zarzadzanie licencjami oprogramowania,
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10. wspotpraca z wlasciwym Ministerstwem w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia oraz eksploatacji programu ..Syriusz",

11. realizacja zadan wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa,

12. zapewnianie wsparcia technicznego z zakresu informatyki pracownikom Urzedu.

§ 20
Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci
1. Ewidencja i $wiadczenia:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
wylaczanie ich z ewidencji.

2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasilku, bez prawa do zasitku, poszukujacych pracy.
w tym 0sOb niepetnosprawnych.

3) informowanic w zakresie statusu osoby bezrobotnej. poszukujacej pracy oraz swiadczen
przyznawanych na podstawie przepisow zwiazanych z podstawowa dzialalnoscia.

4) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego
pracownikow Unii Europejskiej.

5) realizacja zadan wynikajacych z wymiany informacji PSZ —ZUS,

6) przyznawanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

7) zglaszanie i wylaczanie 0sob z ubezpieczenia zdrowotnego,

8) przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym.

2. Odwolania od decyzji:

1) rozpatrywanie odwotan od decyzji w ramach I instancji.
2) przekazywanie odwotan do Il instancji.

§ 21
Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja i promocja ustug i instrumentéw rynku pracy,

2) wspolpraca z partnerami i instytucjami rynku pracy,

3) pozyskiwanie, przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy.,

4) organizacja i udzial w gieldach i targach pracy.

5) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

6) inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

7) przygotowywanie indywidualnych planow dzialania.

8) kierowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne migjsca pracy,

9) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy na temat warunkow
pracy i zycia na terenie Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

10) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiazkach zwigzanych z korzystaniem z ustug posrednictwa pracy.

11) organizacja subsydiowanego zatrudnienia,

12) organizacja stazy, przygotowan zawodowych dorostych, prac spotecznie uzytecznych.

13) refundacja kosztéw wyposazenia /doposazenia stanowiska pracy,

14) dofinansowanie kosztow podjecia przez osobe bezrobotna dziatalnosci gospodarczej,




15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

16) upowszechnianie informacji o szkoleniach.,

17) organizacja szkolen dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

18) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
subsydiowanego zatrudniania.

19) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow.

20) udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod ulatwiajacych wybor zawodu,
zmiang kwalifikacji. podjecie lub zmiane zatrudnienia.

21) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie,

22)inicjowanie. organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych oraz zajec
aktywizacyjnych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

23) udzielanie pomocy pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

24) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych,
25) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy. mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia.
umieje¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
26) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych. udzial w pracach dotyczacych
tworzenia barometru zawodow,

27) wspotudziat w podziale srodkéw Funduszu Pracy i EFS,

28) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatan CAZ.

29) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

30) wydawanie zezwoleni na prace sezonowa.

31) wpisywanie os$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji o$wiadczen,

32)realizacja zadan rzgdowych majacych na celu ochrone rynku pracy. a natozonych na
Urzad jako wsparcie dodatkowe przedsiebiorcow.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych.
§ 22

1. Przelewy. czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym., stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych Urzedu podpisuja :

1) Dyrektor. Zastgpca lub upowazniony pracownik jako dysponenci,

2) Glowny Ksiegowy lub upowazniony pracownik.

Szczegétowe zasady podpisywania. parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sa odrebna instrukcja.

!\)

§23

I. Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, Zastepca lub upowazniony
pracownik, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Decyzje administracyjne. postanowienia podpisuje Dyrektor. Zastepca. upowazniony
pracownik lub kierownik dzialu z upowaznienia Prezydenta. zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, chyba, ze przepisy stanowia inaczej.

o
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe
§ 24

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor,
Zastepea lub upowazniony pracownik.

§25

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje siec w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta.







SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU RACY W PIEKARACH SLASKICH
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