UCHWALA Nr 497/09

Zarzadu Powiatu Krosnienskiego
z dnia 3 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Kro$nie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami) Zarzad Powiatu
Krosénieniskiego uchwala co nastgpuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie stanowiacy
zalacznik do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie.

§3

Traci moc uchwata Nr 218/08 Zarzadu Powiatu Krosnienskiego z dnia 28 kwietnia 2008 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W KROSNIE

Krosno 2009r.




Zatacznik do Uchwaly Nr 497/09
Zarzadu Powiatu Kro$nienskiego
z dnia 3 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KROSNIE

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie, zwany dalej
Lregulaminem” okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Krosénie oraz zakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§2

. Siedzibg Powiatowego Urzg¢du Pracy jest Krosno.

. Powiatowy Urzad Pracy w Kroénie wchodzi w sklad powiatowej administracji
zespolone;.

3. Powiatowy Urzad Pracy dziala na terenie obejmujacym obszar Powiatu Kro$nienskiego

i Krosna — Miasta na prawach powiatu.

[\

§3

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz 1592 z p6zn. zmianami),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz.1458),

3) ustawy a dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U.Nr 133, poz.872 z p6zn. zmianami),

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych
urzedow pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U.Nr 166, poz. 1247),

5) niniejszego regulaminu.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Kro$nie wykonuje zadania wynikajace z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zmianami) oraz przepiséw wykonawczych,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 ) oraz przepiséw
wykonawczych,




3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. 22007 r. Nr 11, poz. 74 z pézn. zmianami),

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U.Nr 120,
poz.1252),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz.1027 z pozn. zmianami),

6) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy pafistwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily pracg (Dz.U.Nr 115, poz. 964),

7) ustawy z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla
pracownikéw i przedsigbiorcéw (Dz.U.Nr 125, poz. 1035),

8) innych przepiséw prawa.

§5

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kro$nienskiego,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie,

3) Zastgpcy —nalezy przezto rozumieé Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krosnie,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Kroénie,

5) Komoérce organizacyjnej ~ nalezy przez to rozumieé CAZ, dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

6) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Kierownika CAZ, dziahi
lub referatu oraz koordynatora samodzielnego stanowiska pracy,

7) CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§6

Przy realizacji zadan Urzad wspéldziata z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego, organizacjami zwiazkéw zawodowych, bezrobotnych, pracodawcéw,
poszczegblnymi pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia oraz
innymi podmiotami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

Powiatowym Urzedem Pracy kieruje Dyrektor.
. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepey i Kierownikéw komérek
organizacyjnych.
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz wykonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu jako pracodawcy samorzadowego.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 wykonuje Zastepca .
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Rozdzial 111
Wilasciwos¢ w zakresie podpisywania pism

§8

. Decyzje administracyjne, postanowienia , za§wiadczenia wydawane w trybie przepiséw

kodeksu postgpowania  administracyjnego, umowy cywilno-prawne oraz wszelka

korespondencj¢ dotyczaca wykonywania zadan zwiazanych z dzialalnoscig Urzedu

podpisuja — z upowaznienia Starosty — Dyrektor, Zastgpca lub inni upowaznieni

pracownicy zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Dyrektor podpisuje ponadto:

1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organdw panistwowych, wojewody,
organ6w jednostek samorzadu terytorialnego,

2) pisma zwigzane z wykonywaniem czynnosci za pracodawce samorzadowego,

3) odpowiedzi na skargi obywateli na dziatalno$é pracownikéw Urzgdu,

4) akty prawne przez siebie wydawane,

5) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do wlasnor¢cznego podpisu.

§9

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

1) Dyrektor lub Zastepca,

2) Gléwny Ksiggowy.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy lub Gléwnego Ksiggowego dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuja upowaznieni pracownicy.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbna instrukcja.

Rozdzial IV
Zasady tworzenia komérek organizacyjnych
§ 10
. W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace komérki organizacyijne:
1) CAZ
2) dzial,
3) referat,

4) samodzielne stanowisko pracy.
. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
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§11

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna,
realizujaca zadania w zakresie ushug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik.

§12

Dzial jest podstawowa komérka organizacyjna zajmujaca si¢ okre$long problematyka
i dziatalno$cia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dzialem kieruje Kierownik z zastrzezeniem ust. 3.

Dzialem Finansowo-Ksi¢gowym kieruje Gtéwny Ksiggowy.

W skiad dziatu moga wehodzié referaty i stanowiska pracy.

§13

. Referat jest odrgbna, przynajmnie; 4-osobowa komoérka organizacyijna, utworzona w celu

realizacji zadan o okre$lonym zakresie wyspecjalizowania, gdy nie jest uzasadnione
powotanie dziahu.

Referat stanowiacy komorke organizacyjng dzialu wykonuje jednostkowe zadania
merytoryczne.

. Referatem kieruje Kierownik.

§ 14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna (jednoosobowa,
lub wieloosobowa), ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powolania wigkszej komorki
organizacyjnej.

Pracg samodzielnego stanowiska pracy kieruje Koordynator.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna i zakres kompetencji kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy

1.

§ 15

W sklad Powiatowego Urzedu Pracy wchodza nast¢pujace komérki organizacyjne
oznaczone symbolami literowymi:

1) Dyrektor Urzedu D

2) Zastgpca Dyrektora Urzedu ZD

3) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j CAZ
a) Stanowisko Pracy ds. Posrednictwa Pracy PP

b) Stanowisko Pracy ds. Poradnictwa Zawodowego i Informacji Zawodowej PD
¢) Stanowisko Pracy ds. Szkolef PS




4) Dzial Organizacyjno — Administracyjny PO

5) Dziat Finansowo-Ksiegowy PF

6) Dziat Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy PR
a) Stanowisko Pracy ds. Programéw Rynku Pracy PRP

7) Referat Ewidencji i Informacji PRE

8) Referat Swiadczen PRS

9) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Prawnych PSSP

10) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli PSSK

§ 16

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi komérkami organizacyjnymi:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

2) Dazialem Organizacyjno-Administracyjnym,

3) Dzialem Finansowo-Ksiegowym,

4) Dzialem Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy,

5) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Prawnych,

6) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Kontroli.

. Zastgpca sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi:
1) Referatem Ewidencji i Informacji,
2) Referatem Swiadczen.

Szczegbtows strukture organizacyjnag okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik

nr 1 do regulaminu.

§17

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,

3) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz.415 z pbzn.

zmianami), zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia,
4) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,
5) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu,

6) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu jako

pracodawcy samorzadowego,

7) wydawanie zarzadzen, ktére sa aktami prawnymi zawierajacymi Jjednostkowe
rozstrzygnigcia organizacyjne, stanowiska w konkretnej sprawie lub sa aktami

kierownictwa wewnetrznego,
8) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

9) wspbldziatanie z organami Powiatu, Powiatowa Rada Zatrudnienia i instytucjami

rynku pracy.




2.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie Urzedem w czasie nieobecno$ci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania
przez niego swojej funkcji,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pbzn.
zmianami), zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia,

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych,

4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
1 udzielonych upowaznien,

5) podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Dyrektora uprawnien.

§18

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej,
zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspélpracy

z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa oraz
przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy i obowiazujacych
przepiséw prawa,

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw,

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezacej dzialalnosci,
podpisywanie korespondencji nie zastrzezonej do podpisu Dyrektora lub dotyczacej
organizacji wewnetrznej i biezacej pracy podlegtej komérki organizacyijne;j.

Rozdzial VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

opracowanie projektéw regulaminéw, planéw pracy, zarzadzen 1 innych aktéw
normatywnych oraz prowadzenie ich rejestru,

przygotowanie projektéw porozumien i uméw zawieranych z innymi jednostkami oraz
prowadzenie rejestru tej dokumentacji,

prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty i Dyrektora,
opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Urzedzie,

udzielanie i udostgpnianie informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,




7) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

8) prowadzenie sekretariatu oraz kancelarii Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskdw,

10) obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

12) kontrola dyscypliny pracy,

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

14) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw — wspolpraca w tym zakresie
z instytucjami i jednostkami szkolacymi,

16) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji
dot. pracownikéw,

17) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,

18) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

19) administrowanie sieciag komputerows i baza danych,

20) nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP,

21) tworzenie bazy danych statystycznych,

22) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dot.
liczby bezrobotnych,

23) modyfikacja i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

24) archiwizacja dokument6w dot. bezrobotnych,

25)wydawanie zaswiadczen w celu ustalenia kapitalu poczatkowego lub $wiadczen
pracowniczych dla oséb, ktére byty zarejestrowane w Urzedzie,

26) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

27) administrowanie majatkiem Urzedu,

28) zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrona p.pozarowa.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych, ich podziatl i nadzér nad wykorzystaniem,

2) nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw Funduszu Pracy,

3) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie Funduszu Pracy i innych pozyskanych funduszy,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i ZFSS,

7) obstuga kasowa budzetu, FP i ZFSS,

8) naliczanie i potracanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz podatek ze
srodkéw budzetu i Funduszu Pracy,

9) sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym i pracownikom rocznej informacji
o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach podatkowych,

10) prowadzenie windykacji wierzytelno$ci funduszy celowych,

11) wspélpraca z urzgdami skarbowymi, komornikami i ZUS w zakresie $wiadczefi dla oséb
bezrobotnych,

12) sporzadzanie wnioskéw o platno$é z publicznych srodkéw wspélnotowych i krajowych,

13) obstuga finansowo-ksiegowa PFRON w zakresie realizowanych zadan,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresie realizowanych zadan.




§ 21

1. Do zakresu dziatan podstawowych Dzialu Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy
nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4
5)

realizacja instrument6w rynku pracy finansowanych ze §rodkéw Funduszu

Pracy tj.:

a) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

b) organizowanie i finansowanie stazy,

¢) organizowanie i finansowanie robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych —
wspoélpraca z gminami w tym zakresie,

d) organizowanie i realizowanie programéw specjalnych,

e) finansowanie kosztow przejazdu, zakwaterowania lub kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7i osobami zaleznymi w przypadku skierowania osoby do
odbywania stazu,

f) refundacja pracodawcom kosztéw tyt. oplacania skladek na ubezpieczenie
spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanej osoby bezrobotnej,

g8) przyznawanie srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

h) refundowanie kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

i) refundowanie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych

podjecia dziatalno$ci gospodarcze;.

realizacja zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych finansowanych ze

srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelmosprawnych tj.:

a) finansowanie wydatkéw na instrumenty i ustugi rynku pracy w odniesieniu do
0s0b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujace pracy nie pozostajace
w zatrudnieniu,

b) przyznawanie osobom niepetnosprawnym $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladu do spotdzielni socjalne;j,

¢) udzielanie dofinansowania do oprocentowania kredytéw bankowych zaciagnietych
na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub prowadzenie wlasnego lub
dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

d) dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwiagzku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy stosownie do
potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci 0séb na nich zatrudnionych oraz
z rozpoznaniem przez shuzby medycyny ich potrzeb,

e) dokonywanie zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw  pomagajacych
pracownikom niepetnosprawnym w pracy,

f) dokonywanie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepelnosprawnej,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

przygotowywanie informacji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programow

lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze $rodkéw UE oraz w zakresie

biezacej dziatalnosci.
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2. W ramach dziatu tworzy si¢ Stanowisko Pracy ds. Programéw Rynku Pracy, do zadan
ktérego nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)

9

pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ ushug rynku pracy, planowanie
podzialu oraz monitorowanie ich wykorzystania,

opracowywanie programéw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

prowadzenie dziatan promocyjnych realizowanych projektow,

biezaca kontrola realizacji programow( sprawozdania kwartalne, roczne, koncowe),
ewaluacja i monitoring podjetych dzialan w ramach realizowanych programéw,
wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji polityki rynku pracy w ramach
partnerstwa lokalnego,

wspOlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu zaangazowanymi
merytorycznie w realizowany projekt,

wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie,

pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy.

§22

1. W ramach Centrum AKktywizacji Zawodowej tworzy sie:

1)
2)
3)

Stanowisko Pracy ds. Posrednictwa Pracy,
Stanowisko Pracy ds. Poradnictwa Zawodowego i Informacji Zawodowej,
Stanowisko Pracy ds. Szkoles.

2. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Pracy ds. Posrednictwa Pracy nalezy:

1)

2)
3)
4
5)
6)
7)

8)
9

10)
11)

12)

realizacja ustug w zakresie pogrednictwa pracy dla os6b bezrobotnych Iub
poszukujacych pracy zgodnie z obowiazujacymi standardami,

przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,

przyjmowanie ofert pracy,

upowszechnianie i realizacja ofert pracy

podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

wspOlpraca z Urzedem Miasta Krosna i Starostwem Powiatowym w Kro$nie w zakresie
wspierania i rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych,

utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,
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13) dokonywanie analizy grup bezrobotnych bedacych w szczegélnej sytuacji na rynku
pracy,

14) prowadzenie bazy danych pracodawcéw z terenu dziatania Urzedu,

15) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,

16) dokonywanie ocen dot. rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz
innych organéw,

17) dokonywanie oceny efektywnosci ustugi posrednictwa pracy,

18) realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,

19) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium kraju
1 w panstwach UE/EOG,

20) informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG,

21) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcéw z kraju
zainteresowanych rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami panstw UE/EOG,

22) prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcow z panstw
UE/EOG zainteresowanych rekrutacja polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

23)realizowanie zadan zwiazanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uméw mi¢dzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

24) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programoéow
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze érodkéw UE oraz w zakresie
biezacej dziatalnosci,

25) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

3. Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Pracy ds. Poradnictwa Zawodowego
i Informacji Zawodowej nalezy:

1) realizacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego (indywidualnego i grupowego)
oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy zgodnie
z obowigzujacymi standardami,

2) wspolpraca w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej z partnerami
1instytucjami rynku pracy,

3) tworzenie banku danych dot. informacji zawodowej,

4) pomoc pracodawcom krajowym w doborze kandydatéw do pracy oraz rozwoju
zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw w formie porady indywidualnej,

5) kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, wyboru zawodu
lub kierunku szkolenia,

6) wspdlpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkéw ksztalcenia,

7) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programéw
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze srodkéw UE oraz z zakresie
biezacej dziatalnosci,

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych zadan.
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Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Pracy ds. Szkolen nalezy:

1) realizacja szkolen finansowanych z publicznych $rodkéw wspolnotowych i krajowych,

2) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez Urzad oraz promowanie tych ustug,

3) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

4) zlecanie przeprowadzenia szkolefi instytucjom szkoleniowym,

5) kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

6) kierowanie na szkolenia indywidualne,

7) monitorowanie przebiegu szkolen,

8) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

9) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych, egzaminow i uzyskania licencji,

10) udzielanie pozyczek szkoleniowych, :

11) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

12)refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng w przypadku
skierowania na szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorostych,

13)realizacja zadah wynikajacych z ustawy o tagodzeniu skutkéw kryzysu
ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcow,

14)realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

15)realizacja zaje¢ aktywizujacych,

16) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

17)wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programéw
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze $rodkéw UE oraz w zakresie
biezacej dzialalnosci,

18) opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Ewidencji i Informacji nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9

rejestracja 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy — weryfikacja danych zawartych

w karcie rejestracyjnej ze szczegélnym uwzglednieniem kwalifikacji zawodowych oraz
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

segmentacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy i kierowanie ich do odpowiednich
stanowisk pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie statusu bezrobotnego i $wiadczen z tyt.
bezrobocia,

prowadzenie ewidencji 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze $wiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy,

udzielanie zainteresowanym osobom wyjasnien dot. interpretacji ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im
prawach i obowigzkach,

udzielanie informacji dot. oséb bezrobotnych w trybie ustawy o ochronie danych
osobowych,

zglaszanie 0s6b bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego,

wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego dla 0s6b
bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin,




13

10) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
pafistw UE/EOG w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

11) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programow
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze $rodkéw UE oraz w zakresie
biezacej dziatalnosci,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga oséb bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku oraz
poszukujacych pracy z zastosowaniem systemu informatycznego,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie statusu bezrobotnego, prawa do
zasitku dla bezrobotnych, dodatku aktywizacyjnego, stypendium z tyt. skierowania na
szkolenie lub przekwalifikowanie, stypendium na kontynuowanie nauki oraz wyplata
tych §wiadczen,

3) rozpatrywanie odwotani od decyzji administracyjnych dot. statusu bezrobotnego, zasitku
dla bezrobotnych oraz innych §wiadczen pienieznych,

4) realizacja zadan z zakresu uznania pobranego §wiadczenia pieni¢Znego za nienalezne
1 wydawanie stosownych decyzji, w tym decyzji o roztozeniu na raty, odroczeniu terminu
splaty lub umorzeniu §wiadczenia,

5) realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych dot. o0s6b
bezrobotnych,

6) gromadzenie dokumentacji z innych komdrek organizacyjnych Urzedu dot. o0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy

7) finansowanie kosztow przejazdu, zakwaterowania lub kosztow opieki nad dzieckiem do
lat 7 i osobami zaleznymi w przypadku skierowania osoby do pracy poza miejsce stalego
zamieszkania,

8) wydawanie zaswiadczen dla 0séb bezrobotnych lub poszukujacych pracy dot. okresu
zarejestrowania i pobieranych §wiadczen,

9) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie przyznanych $wiadczen,

10) realizacja zadan w zakresie pomocy panistwa w splacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace,

11) wspélpraca z panstwowa inspekeja pracy zakresie legalnosci zatrudnienia,

12) wspéidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji programéw
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze $rodkéw UE oraz w zakresie
biezacej dziatalnoscei,

13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Prawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie pomocy prawnej Dyrektorowi,

2) udzielanie pomocy prawnej (sporzadzanie opinii, udzielanie porad i konsultacji prawnych)
komérkom organizacyjnym Urzedu,

3) zastgpstwo procesowe w sprawach dot. Urzedu,




4)
3)

6)
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opiniowanie i parafowanie umoéw, aktéw normatywnych, pism i innych dokumentéw
powodujacych skutki prawne dla Urzedu, w zakresie ich zgodnosci z prawem,

udzielanie porad prawnych bezrobotnym oraz osobom zwalnianym z pracy z zakresu
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

informowanie Dyrektora i Kierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach
obowiazujacych przepiséw prawnych.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kontroli nalezy
w szczegblnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

opracowanie regulaminu kontroli i planu kontroli,

wykonywanie kontroli (wewnetrznych i zewnetrznych) planowanych i doraznych

w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

sporzadzanie protokotéw kontroli i wskazywanie nieprawidlowosci w realizacji zadan,
przedstawianie Dyrektorowi protokotéw kontroli i wnioskéw pokontrolnych,

kontrola wykonania zaleceri pokontrolnych,

prowadzenie rejestru kontroli,

wspbtpraca z innymi komérkami Urzedu w zakresie biezacej dziatalnosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 27

Spory z zakresu wiasciwosci rzeczowej komoérek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.

Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Kro$nienskiego.

Zmiany w niniejszym regulaminie nastgpuja w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
PUP ustalony Uchwala Nr 218/08 Zarzadu Powiatu Krosnienskiego z 28.04.2008 r.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.




Zalacznik nr 1

Y A y A 4
Dziat Instrumentéw Dzial Dziat Centrum Aktywizacji
i Programéw Rynku Finansowo Organizacyjno Zawodowej
Pracy -Ksiggowy - Administracyjny
: A
Samodzielne Stanowisko

Pracy ds. Prawnych






