Zakacznik do Uchwaty Nr 451/2009
Zarzadu Powiatu w Piotrkowie Tryb.
z dnia 30 grudnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Rozdziat | - Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego kbtm Pracy w Piotrkowie Trybunalskim okfa

zasady wewetrznej organizacji, struktgroraz zakres spraw prowadzonych przez komorki

organizacyjne urdu.

§2

llekroc w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego ¢&dlz Pracy w Piotrkowie

Trybunalskim jest mowa o:

PUP lub urzdzie
Regulaminis

Stardcie

Prezydencie miasta
Dyrektorze

Zastpcy

Gtownym ksegowyrr
Jednostce organizacyjl
Komorce organizacyjn
PRz

ZUS

FF

PFRON

- 0znacza to Powiatowy Ugd Pracy w Piotrkowie Trybunalsk

- 0znacza to Regulamin Organizacyjny F

- 0znacza to StarasPowiatu Piotrkowskiego

- 0znacza to Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybumedgk

- 0znacza to Dyrektora Pl

- 0znacza to Zagpce Dyrektora PUI

- 0znacza to Gltownego kKgjowego PU

- 0znacza to dziat w PL

- 0znacza to referat lub samodze stanowisko pracy w Pl

- 0znacza to PowiataywRad: Zatrudnienia w Piotrkowie Trybunalsk
- 0znacza to Zaktad Ubezpiedz8potecznyc

- 0znacza to Fundusz Pr:

- 0znaczéeo Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawi



UE
EFS

EURES

- 0znaczéto Unig Europejsk
- 0znaczéto Europejski Fundusz Spotec:
- 0znaczéo europejskiestuzby zatrudnieni

§3

1. PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespej Starostwa Powiatowego

w Piotrkowie Trybunalskim.

2. Siedzily PUP jest miasto Piotrkéw Trybunalski.

3. PUP obejmuje zasgiem swego dziatania miasto Piotrkdw TrybunalskazoPowiat

Piotrkowski.

§4

1. Powiatowy Urad Pracy dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji mdtrienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 zpdzm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z @d. zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansachipmych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z @gd. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitazgivodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 14, poz. 92 z pd. zm.),
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 rokuswiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U.
z 2004 r. Nr 120, poz. 1252 z0 zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zérodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, po®2T z pan.
zm.),

Ustawy z dnia 13 palziernika 1998 roku o systemie ubezpiéczgpotecznych
(Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z40 zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie damysobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z @. zm.),

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie nmfacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 zp0 zm.),



Ustawy z dnia 6 wrzmia 2001 roku o dogpie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 zp0 zm.),

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriadg.(U. z 2004 r. Nr 53, poz. 532
z p&n. zm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o pgsiwaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej (Dz. U. 2007, Nr 59, poz. 4044zn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikaemorzdowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, p0z.1458),

Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku o pomocyispaa w spiacie niektorych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdraaity prag (Dz. U. z 2009 r.
Nr 115, poz. 964),

Ustawy z dnia 13 palziernika 1998 roku przepisy wprowad®a ustawy
reformupce administragj publiczry (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z4pdzm.),
Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni® §rudnia 1998 roku
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru daiatavojewddzkich i rejonowych
urzedéw pracy do organizacji administracji publiczng&z( U. z 1998 r. Nr 166,
poz. 1247),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks &msivania Administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 zzpdzm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (IDzz 1998 r. Nr 21, poz. 94
z p&n. zm.),

Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

Statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim,

Niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wwdagnia pracownikOw ustadaj

odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zada PUP wspétpracuje z organami, organizacjami i insjami

zajmupcymi sk problematy promocji zatrudnienia, a w szczeg@nobz organizacjami

pracodawcow, zwizkéw zawodowych, oséb bezrobotnych oraz osob megerawnych.



Rozdziat Il - Kierownictwo PUP

86

. Caloksztaltem dziataloi PUP, zgodnie z zasagednoosobowego kierownictwa, kieruje
Dyrektor i ponosi odpowiedzialdé przed Starost

. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcrozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

. Dyrektor kieruje urgdem przy pomocy Zagdcy, Gtdwnego Ksigowego i kierownikow
komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecka Dyrektora kierownictwo sprawuje jego Zgsta w petnym zakresie
zada i kompetenciji Dyrektora.

Rozdziat Il - Jednostki i komérki organizacyjne PUP

§7

. W PUP tworzy si:

1) jednostki organizacyjne - dziaty,

2) komorki organizacyjne - referaty oraz samodzieta@@wiska pracy.

. O ilosci utworzonych jednostek organizacyjnych i komowakanizacyjnych decyduje
Dyrektor.

3. Dyrektor mae powotywd komisje i zespoty w celu realizacji oklenych zada urzedu.

4. Projekt struktury organizacyjnej, obsady kadroweqzoprojekty zakresow czynfm

pracownikdw komorek organizacyjnych, jest opracoamyw przez ich kierownikow
I zatwierdzany przez Dyrektora gdu.

§8

. Dziat jest jednostk organizacyja, zajmupca Si¢ okreslona problematyk i dziatalnGcia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadrami, ktérych realizacja
w jednej jednostce organizacyjnej utatwia prawickaxaradzanie.

. Dziatem kieruje Zagpca Dyrektora PUP lub Gtowny Kgjowy.



§9

. Referat jest komogk organizacyjn, obejmujca jednolite zagadnienia merytoryczne
lub kilka zada pokrewnych, ktorych realizacja w jednej komércatwia prawidtowe
zaradzanie.

. Referat mae by tworzony w ramach dzialu lub jako samodzielna kdmo
wyodrebniona.

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

4. Obsad kadrow referatu stanowi co najmniejgdi osob.

§10

. Samodzielne stanowisko pracy jest komaoirganizacyjn, utworzor dla realizacji
okreslonej problematyki, nie uzasadriagj powotania referatu.

. Samodzielne stanowisko pracy medy¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna
komoérka wyodgbniona.

. Samodzielnym stanowiskiem pracy, utworzonym w rdmalziatlu kieruje Gtowny
Ksiggowy.

. Obsad kadrows samodzielnego stanowiska pracy stangeilna do czterech oséb.

§11

Samodzielne komorki organizacyjne wyelinione poza ramami dzialdw podlegaj

bezpdrednio Dyrektorowi urgdu.

§12

1. Struktura organizacyjna jednostek i komorek orgacyiych przedstawiona jest

w regulaminie w postaci:

1) schematu,

2) zakresu zada

. Zakresy czynnéri, uprawni@, odpowiedzialnéci i zastpstw pracownikow okrdaja
odrgbne dokumenty.



Rozdziat IV - Struktura organizacyjna PUP

§13

1. W PUP tworzy si dwie podstawowe jednostki organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol organizacyjny jednostkGAZ
Dziat Finansowo-Kskgowy - symbol organizacyjny jednostkPFK

orazsze¢ komaorek organizacyjnych, wyaghmionych poza ramami dziatow:

Referat Organizacji i Administracji - symbol organizacyjnyPOO-1

Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania SiegciKomputerows i Statystyki -
symbol organizacyjny POO-2

Referat Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczei - symbol organizacyjny -
POO-3

Radca Prawny- Samodzielne Stanowisko - symbol organizacyjRRA
Samodzielne Stanowisko Kontroli i Kadr- symbol organizacyjny PKK
Samodzielne Stanowisko Obstugi Prawnej, Orzecznicti Windykacji - symbol
organizacyjny PPO.

2. Szczegotow struktue organizacyjn PUP z podzialem na jednostki i komorki

organizacyjne okiga schemat, stanoway zahcznik do regulaminu.

3. Podstawowy zakres dziatania komorek organizacyjnytresla sk w rozdziale

V regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalew szczegolngci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania PUP,

planowanie i dysponowanie, z upowagenia Starostysrodkami Funduszu Pracy
orazs$rodkami Unii Europejskiej,

planowanie i dysponowanie, z upawénia Starosty i Prezydenta miastegdkami
Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnospyawn

planowanie i dysponowanéeodkami budetu PUP,

prowadzenie polityki kadrowej ugdu,

whnioskowanie do Starosty w sprawie zatrudnienidcpay,

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PUP,

okreslanie organizacji wewgirznej oraz trybu pracy PUP,



9) wydawanie wewetrznych aktéw normatywnych,

10)wydawanie, z upowaienia Starosty, decyzji administracyjnych,

11)udzielanie pracownikom upovimaien i pethomocnictw, koniecznych dla wawego
funkcjonowania PUP,

12)zawieranie, z upowaienia Starosty, umoéw w zakresie realizacji ustawyomocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawyebabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ustawgomocy pastwa w splacie
niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych amob ktére utracity prag

13)zawieranie uméw zwrzanych z funkcjonowaniem wdu,

14)realizacja zada okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietniaD20r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

15)promocja ustug i instrumentow rynku pracy,

16)wspotpraca z organami samagidw lokalnych, PRZ, organami, organizacjami
i instytucjami zajmujcymi sk problematyl promocji zatrudnienia.

2. Do kompetencji Zagpcy Dyrektora PUP naty w szczegoIngi:

1) planowanie, wytyczanie dziatania i organizowanieacyr podlegtej jednostki
organizacyjnej,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zada zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) kontrola i ocena realizacji zal®UP w powierzonym zakresie.

3. Postanowienia ust. 2 mazastosowanie réwnienv odniesieniu do Gtéwnego Kgjowego
w zakresie kierowania dziatem finansowoeggivym. Obowazki i uprawnienia
Gtownego Kstgowego w zakresie realizowania zadaerytorycznych okrdaja odrebne
przepisy - ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku anfsach publicznych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 249, poz. 2104 z @éd. zm.; ustawa z dnia 29 wirega 1994 roku o rachunkowoi
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zzp0 zm.).

§15

Do podstawowych zada obowhzkow i uprawni@ wspolnych dla kierownikow referatow
nalery w szczegolngci:
1. Koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pratgnatu.
2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wanggach wynikajcych
z zakresu zadiskomorki organizacyjnej.



3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniamidkki, zakresem wspotpracy
z innymi komérkami urzdu.

4. Przekazywanie pracownikom do wiadaosop stosowania lub wykonania ustale
polecd, dyspozycji i aktow normatywnych Dyrektora.

5. Dbalds¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikbw, a w sEAnGcCi
umazliwienie uczestnictwa w szkoleniach i kursach.

6. Opracowywanie procedur zapewni@jch prawidtowy realizacg zada referatu.

7. Opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowaniesakgici wynagrodzenia,
przeszeregown nagrod i kar dla pracownikéw podlegtej komérkianizacyjnej.

8. Dokonywanie okresowych ocen przydattizawodowej pracownikow.

9. Ustalanie, aktualizowanie szczegétowych zakresownmaci dla podlegtych
pracownikbw oraz innej dokumentacji organizacyjneyymienionej w § 12
regulaminu.

10.W uzasadnionych przypadkach powierzanie podlegtymcgwnikom wykonania
czynndci i zada dodatkowych, nie objych zakresem czyndoi, po uzgodnieniu
Z przet@aonym.

11.Wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub innej diugotrwatej abecndci
pracownika.

12. Podpisywanie korespondencji wegtnrznej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
przediazeniem Dyrektorowi do podpisu.

13.Prawo wnioskowania od innych komorek organizacyinyerzdu materiatow,
informacji i opinii niezlekdnych do wykonywania zada

14.W uzasadnionych przypadkach prawo wnioskowania g@kora PUP o udzielanie
informacji i wytycznych niezégdnych do wykonywania zada

15. Wspotpraca z osobami przeprowadzgjmi kontrok wewretrzng i zewretrzna.

16. Sporadzanie materiatouzrédtowych do statystyki, sprawozdawézp analiz.

17.Wspotuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpietana danych osobowych.

18.Nadzér nad wihciwa realizacy programow finansowanych z FP i PFRON oraz
projektow wspotfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej, we wkaiwym dla
kierowanego referatu zakresie.
§16

Pracownicy PUP niezataie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji
sa odpowiedzialni w szczegolsao za:



1. Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami sadami bezpiecastwa
I higieny pracy oraz przepisami przeciwjpoowymi.

Zachowanie tajemnicy patwowej i stizbowej.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangchawych.

Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.

Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow ¢da.

Udzielanie interesantom wyczerpaych informaciji i wyj&nien.

N o o b~ D

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spragaehowaniem uregulowia

podanych w obowzujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeevym

wykazem akt.

8. Znajoma¢ przepisOw prawa w zakresie prowadzonych spraw oaigyzonym
odcinku pracy.

9. Przestrzeganie postanowidRegulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz
Kodeksu Etycznego.

10. Wiasciwe wykorzystywanie zytkowanego sprgu oraz dbaté¢ o wlasne stanowisko

pracy i magtek urzdu.

Rozdziat V — Zakres zada komorek organizacyjnych

§17

Zakres zada podstawowych komorek organizacyjnych wchamyzh w skiad jednostki
organizacyjnefCentrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ :

Do zada Referatu Parednictwa Pracy — CAZ-1 nalezy swiadczenie ustug rynku pracy
okreslonych ustaw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracggodnie
z obowhzujacymi warunkami i standardami ustug rynku pracy, saezegolngci:

1. Prowadzenie pwednictwa pracy polegaego na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszwaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pradadwi o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

2) pozyskiwaniu ofert pracy, w tym upowszechnianiurbfgacy w miejscach ogolnie
dostpnych dla bezrobotnych i poszukaych pracy, w szczegdléo na tablicach



ogtoszés w PUP oraz internetowej bazie ofert pracy, ugmsiinej przez ministra
wiasciwego do spraw pracy;

3) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydataclpry, w zwizku ze zgtoszan
oferta pracy, z zachowaniem przepiséw o ochronie dangobawych;

4) wspotpracy z zaktadami pracy w zakresie zwaim@nitorowanych;

5) tworzeniu banku danych o pracodawcach, osobachobetzrych i poszukagych
pracy;

6) prowadzeniu monitoringu wspotpracy pracodawcéw zelem Pracy w zakresie
realizacji ofert pracy;

7) podejmowaniu i utrzymywaniu kontaktéw z pracodawicam obszaru olatym
dziataniem Urzdu Pracy;

8) prowadzeniu kart i rejestrow pracodawcow;

9) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnydh poszukujcych pracy
Z pracodawcami;

10)informowaniu bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym nymikacy;

11)udzielaniu osobom bezrobotnym, poszukym pracy oraz pracodawcom informacji
I wyjasnien w zakresie:

- przepisOw ustawy o promociji zatrudnienia i instydicb rynku pracy;
- podstawowych praw i obowzkow klientéw urzdu;

12) kierowaniu 0s6b bezrobotnych i poszukayjch pracy na zgtoszone oferty pracy oraz
wolne miejsca pracy, w tym oferty subsydiowan&rmelkéw FP, EFS, PFRON oraz
prace spoteczniezyteczne;

13)kierowaniu 0séb bezrobotnych i poszufayich pracy na st@, przygotowanie
zawodowe dorostych, inne formy wspoHfinansowane amach srodkéw FP,
PFRON i programow EFS;

14)promociji ustug i instrumentow rynku pracy;

15)swiadczeniu ustug w ramach sieci EURES w zakresieyhie, okrglonym dla
posrednika pracy;

16)analizowaniu zmian zachoglzech na lokalnym rynku pracy na potrzeby
posrednictwa pracy;

17)prowadzeniu kartoteki osob bezrobotnych i poszadsigh pracy;

18)aktualizacji danych w bazie danych systemu komputego;

19)udostpnianiu informacji w formie biuletynow, ulotek, agzé itp. w zakresie
realizowanych zada

1C



20)wspotpracy z doradcami zawodowymi, specjalistami dswoju zawodowego,
liderami klubu pracy w zakresie wyboru éavej formy pomocy klientom uezlu;

21)wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi ¢stm w celu prawidiowej
realizacji zada;

22)wspotdziataniu z innymi powiatowymi ugdami pracy w zakresie wymiany
informacji o maliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziajan

23)wspotpracy z innymi instytucjami dzialgymi w zakresie realizacji zafia
zwigzanych z promogj zatrudnienia m.in. Ochotniczymi Hufcami Pracy, ©Cem
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Piotig@ Trybunalskim, agencjami
posrednictwa pracy;

24)merytorycznym prowadzeniu podmiotowej strony Biwtet Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

2. Opracowywanie, zgodnie z zaleceniami MPIPS, monigor zawoddw deficytowych

I nadwyzkowych.

Do zada Referatu Instrumentéw Rynku Pracy — PRP-2 nalgy:

1. Inicjowanie i realizacja programéw rynku pracy awgich na celu wspieranie
pracodawcéw tworych nowe miejsca pracy dla oséb bezrobotnych ezylagacych
pracy oraz stosowanie instrumentéw rynku pracy f@gacych aktywndéé zawodovy
klientow urzdu z wykorzystaniendrodkéw FP, PFRON, EFS, a w szczegdbip
a) inicjowanie zatrudnienia w ramach prac interwenggm
b) wspieranie zatrudnienia mapgo na celu reintegracjzawodovd i spotecza,

okreslona na podstawie przepisOw o zatrudnieniu socjalnym,tymn rownie
zatrudnienia w ramach robét publicznych,

c) inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartygracodawcami o zwrot kosztoéw
wyposaenia lub doposeenia stanowisk pracy dla oséb bezrobotnych i pagaaich
pracy,

d) inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartygbracodawcami o jednorazowe
refundowanie poniesionych kosztow z tytutu optacdngkiadek na ubezpieczenie
spoteczne, w zwizku z zatrudnieniem skierowanych oséb bezrobotnych,

e) inicjowanie samozatrudnienia os6b bezrobotnychzykgacych pracy w zakresie
podejmowania dziataloi gospodarczej z wykorzystaniednodkéw finansowych,
bedacych w dyspozycji urau,

f) inicjowanie stau zawodowego,

g) inicjowanie prac spotecznieytecznych,

11



h) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszgo ofert pracy lub do
miejsca pracy, odbywania gtg przygotowania zawodowego dorostych Ilub
odbywania zaj¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy wyvakym
poszukiwaniu pracy w zwkku z wydanym skierowaniem,

i) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu praspbie, ktéra podia
zatrudnienie lub ing prag zarobkow, sta, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statlego zamieszkania, w oparciu angdkierowanie,

j) refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub daie do lat 7, w przypadkach
o ktérych mowa w art. 61 ustawy o promocji zatrehia i instytucjach rynku pracy,

K) zwrot kosztow przejazdu na badania lekarskie lulyclpslogiczne w zwizku
z wydanym skierowaniem.

. Popularyzowanie instrumentéw rynku pracy i wsp&@pra jednostkami sama@owymi

oraz pracodawcami, w celu optymalnego wykorzystarodkéw FP, PFRON oraz EFS

w ramach programow rynku pracy.

. Wiasciwe gospodarowanigrodkami finansowymi, pochodeymi z r&nych zrodet

finansowania programéw rynku pracy, na poszczegfbnamy aktywizacji zawodowej

0s6b bezrobotnych, poprzez:

a) przyjmowanie i ocegpwnioskow,

b) wspotprag z doradcami zawodowymi w zakresie akceptacji @mogiw stau,
klasyfikacji zawodobw na tworzonych stanowiskach cgraoraz okrélania
predyspozycji 0s6b zainteresowanych uzyskanignodkdédw publicznych na
uruchomienie dziatalrigi gospodarczej,

c) wspoiprag z parednikami pracy w zakresie realizacji pozytywnie@aiowanych
wnioskow,

d) zawieranie umow i merytoryczny nadzor nad ich pealh, z zastosowaniem
obowigzujacych przepisow prawa krajowego i prawa Unii EuregRisj,

e) wspolprag ze stibami finansowymi oraz pgoednikami pracy w zakresie
prawidtowej realizacji zawartych umow,

f) dokonywanie rozlicz@ zobowhzan wynikajacych z umoéw, po ich zakezeniu,
w zwiazku z obowazkiem nadzorowania intensyw§e udzielonej pomocy publicznej
oraz efektywnéci zatrudnieniowej,

g) przygotowywania materiatow statystycznych dla pelitrevewrtrznych urzdu w celu
wiasciwego podejmowania decyzji w zakresie optymalneggkorzystania,
przyznanych na dany rok bietowy, limitéwsrodkow finansowych,
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h) wspotprag ze specjalistami ds. programow rynku pracy w zsikralokonywania

)
K)

korekt w realizowanych programach, w zalesci od zmieniajcych s¢ oczekiwa

partneréw lokalnego rynku pracy,

przygotowywanie wspnej informacji dla Dyrektora u¢du o poziomiesrodkow

finansowych na programy rynku pracy, przech@gzh na nagpny rok budetowy,

w celu okrélenia wiagciwe] polityki ich wydatkowania, zgodnie z dyscypli

budzetows,

sporadzanie sprawozaaz zakresu udzielonej pomocy publicznej,

sporadzanie wykazu pracodawcow, ktérzy zawarli z ¢dem pracy umowy
w zakresie realizowanych aktywnych form przeciwtma bezrobociu w celu
upublicznienia, zgodnie z zapisem art. 59 b ustasvypromocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

opracowywanie wzoréw wnioskow, umow, regulaminéwiytériow i innych

dokumentow zwizanych z realizagjzada referatu,

m) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia PowiajdRaely Zatrudnienia.

Udostpnianie informacji do publiczne] wiadodm w formie ulotek, ogtosze

komunikatéw, w celu promocji realizowanych instrurt@v rynku pracy.

5. Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biutety Informacji Publicznej

w zakresie funkcjonowania komorki.

Do zada Referatu Programéw i Ustug Rynku Pracy — CAZ-3 nadzy:

1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informazgwodowej dla 0séb

bezrobotnych i poszukagych pracy, polegage na:

1)

2)

3)

4)

5)

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oramzliwosciach szkolenia
i ksztatcenia,

udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanywtod utatwiajcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowi uzdolniex zawodowych,

kierowaniu na specjalistyczne badania psychologicznekarskie, umdiwiajace
wydawanie opinii o przydatdoi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowygorad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy,

wspotpracy z p&rednikami pracy, specjalistami ds. rozwoju zawodgeydiderami
klubu pracy w procesie aktywizacji oséb bezrobolmiyposzukujcych pracy,



6) udzielaniu informacji i doradztwa pracodawcom w reske doboru kandydatow do
pracy na stanowiska wymageg szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

7) wspotpracy z poradniami psychologiczno-pedagoginingraz Centrum Informaciji
i Planowania Kariery Zawodowej w Piotrkowie Trybigkam, Ochotniczymi
Hufcami Pracy oraz innymi podmiotami, dziaaymi w obszarze rynku pracy,

8) wspodtpracy z &rodkami pomocy rodzinie isbodkami pomocy spotecznej w zakresie
aktywizacji wspolnych klientow,

9) tworzeniu banku danych informacji zawodowej,

10)udzielaniu pomocy organizacyjnej i metodologiczmegtytucjom i organizacjom
tworzacym i prowadzcym Kluby Pracy,

11)okreslaniu istniegcych grup ryzyka zawodowego i ich rozmiarow na padge analiz
lokalnego rynku pracy,

12)opiniowaniu programow sta i przygotowania zawodowego dorostych,

13)udziale w ocenie wnioskOw o dotacje na rozgotz dziatalnéci gospodarczej,

14)prowadzeniu analiz, sprawozdadokumentacji dotswiadczonych ustug w zakresie
prowadzenia poradnictwa zawodowego i informacji adewej, w formie papierowe;j
i elektronicznej,

15)wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi w pedie prawidtowe] realizacji
powierzonych zada
Zadania realizajdoradcy zawodowi,zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

. Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, udzielana maeh Klubu Pracy, poleggja

na:

1) przygotowaniu bezrobotnych i poszuktych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu pracy i podejmowaniu zatrudnieniagaezegolnéci przez:

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu urgiepsci poszukiwania pracy;
b) uczestnictwo w zafiach aktywizacyjnych;
c) zapewnienie dogpu do baz danych i informacji elektronicznych;

2) wspotpracy liderow klubu pracy z innymi komérkamiganizacyjnymi w zakresie
prawidtowej realizacji powierzonych zada
Zadania w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniacy — Kluby Pracy,
realizup liderzy klubu pracy, zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

. Ustuga organizacji szkaterealizowana jest przespecjalistow ds. rozwoju zawodowego

i obejmuje:

1) informowanie o maliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych,

swiadczonych przez powiatowy wd pracy oraz promowanie tych ustug,
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2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i spegealma lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych dolsrka,

3) sporadzanie i upowszechnianie planu szkgle

4) zlecanie przeprowadzania szkolanstytucjom szkoleniowym z zastosowaniem
zapisow Ustawy Prawo Zamoéwii€ublicznych,

5) kierowanie na szkolenia indywidualne, wskazane pos®lg uprawnion,

6) monitorowanie przebiegu szkdle

7) prowadzenie spraw dotygzych:
a) finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania lidenc;
b) finansowania studiow podyplomowych,
C) udzielania payczki szkoleniowej,

8) promocg ustugi poprzez udogbnianie informacji o organizowanych szkoleniach,
w formie papierowej i elektronicznej,

9) umieszczanie informacji o organizacji szkol@a stronie Biuletynu Zamowie
Publicznych,

10)monitorowanie rynku pracy dla zidentyfikowania zefo na zawody i specjalém,
w celu okrglenia odpowiedniej formy przygotowania zawodoweguarogtych tj.
praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczetugracy dorostych,

11)planowanie oraz organizowanie przygotowania zawadmv dorostych we
wspoipracy z pracodawcami, instytucjami szkolenimyi innymi instytucjami
(m. in. CKU, CKP, Cech Rzemiost),

12)koordynowanie organizacji i merytorycznego rozlitzaprzygotowania zawodowego
dorostych,

13)prowadzenie analiz skuteczwd i efektywndci szkoléw oraz sporzdzanie
sprawozda w zakresie prowadzonych zada

14)wspotprag z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pidtowej realizacji
powierzonych zada

. Realizacja zadadot. projektéw i programow z zakresu promocji adtiienia, tagodzenia

skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej z wykgstaniem srodkow Funduszu

Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz RFRO

Inicjowanie i realizacja programow rynku pracy ma celu wspieranie pracodawcow

tworzacych miejsca pracy oraz o0s6b bezrobotnych | pogzokch pracy

z zastosowaniem instrumentow rynku pracy, poprzez:

1) wyszukiwanie informacji dotyerych maliwosci pozyskiwania srodkéw
finansowych, przeznaczonych na programy promodjudaienia,



2) przedkiadanie Dyrekcji PUP propozycji dziagtzasadnych na lokalnym rynku pracy
oraz informacji azrodtach finansowania i ich przeznaczeniu,

3) opracowywanie projektéw programoéw, udiwiajacych pozyskiwanie dodatkowych
srodkow,

4) poszukiwanie partneréw do wspotpracy w tworzemesglizacji programéw,

5) monitoring realizowanych programOw oraz przygotowaywe sprawozdai raportow
z ich realizacji,

6) powiadamianie instytucji wd¢ajacej o wszelkich zmianach zachadgch w toku
realizacji programu,

7) wiasciwe przygotowywanie i przechowywanie wszelkiej dolentacji zwazanej
z realizacj programow,

8) promowanie wiedzy na temat realizowanych przezdiprogramow,

9) scista wspoétprag z komorkami organizacyjnymi wdu, zajmugcymi sk realizacy
zada z zakresu danego programu,

10)udostpnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, @gké, na stronie
internetowej urgdu w zakresie realizowanych zada
Zadania z zakresu przygotowywania, realizacji i nimeia efektow programow
i projektéw dotyczcych promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bbacia oraz
aktywizacji zawodowej realizajspecjalsci ds. programéw.

§18

Zakres zada podstawowych komorek organizacyjnych wchamyzh w skiad jednostki
organizacyjnePziat Finansowo-Ksegowy - PFK:

1. Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Buédtu — PFK-1 nalery

W szczegOlIngci:

1) planowanie i realizacja wydatkéw bietowych,

2) obstuga spraw zwranych z  wynagradzaniem  pracownikéw gz
i gospodarowaniem Zaktadowym Fundusz8wiadczé Socjalnych, finansowanych
z budretu, FP oraz EFS, a w tym:
a) naliczanie i wyplata wynagrodage
b) rozliczanie 1 przekazywanie skladek z tytutu ubeep& spotecznych

i zdrowotnych do ZUS,
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3)

4)
5)
6)
7)

c) rozliczanie i przekazywanie do Wdu Skarbowego podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

d) wspodtpraca z bankami, jednostkami samdtz miasta i powiatu i innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych zada

e) naliczanie, wyplata i rozliczaniaviadcze z ZFSS.

opracowywanie zasad prowadzenia agsirachunkowych i obiegu dokumentéw
finansowych,
ewidencjonowanie operacji finansowych beatli i Funduszu Socjalnego,

biezace analizowanie wydatkow bzetowych,

sprawozdawczd finansowa (miegczna, kwartalna, roczna) z zakresu 1eid,
przekazywanie do ZUS sktadek za bezrobotnych ba@gdo zasitku, wynikagych
Z ustawy o systemie ubezpieazapotecznych.

. Do zada Referatu Obstugi Finansowej FP, PFRON Srodkéw Unii Europejskiej -

PFK-2 nalezy w szczegOlIngi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokonywanie rozlicag@ finansowych przewidzianych w programach EFS
i sporzadzanie sprawozaaw wyzej wymienionym zakresie,
prowadzenie rozliczesrodkéw FP, w zakresie:
a) pozyczek dla bezrobotnych na uruchomienie dziakangospodarczej,
b) pozyczek udzielanych na sfinansowanie kosztow szkalesbobom bezrobotnym,
poszukugcym pracy,
c) przyznanych bezrobotnym jednorazowsodkéw na podicie dziatalndci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztbw pomocy mpegw konsultacii
i doradztwa, zwizanych z podiciem dziatalnéci,
d) uméw zawartych z pracodawcami o zwrot kosztow wgpeasia lub doposaenia
stanowisk pracy dla bezrobotnych,
refundowanie podmiotowi prowaglzemu dziataln gospodarcz kosztow
wyposaenia lub doposaenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
refundacja poniesionych kosztow z tytutu zatrudigdmezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz z tytutu tasanych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w awku z zatrudnianiem skierowanego bezrobotnego,
refundacja cgci kosztow prac spoteczniezytecznych oraz innych instrumentow
rynku pracy, wynikajcych z ustawy o promociji zatrudnienia i instytubjagnku
pracy,
przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczsvapnych rolnikow,
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7) rozliczanie zwrotu pomocy udzielonej osobom beztojpm w sptacie niektorych
kredytow mieszkaniowych,

8) zwrot srodkbw w ramach fagodzenia skutkow kryzysu ekonamego dla
pracownikow i przedsbiorcow,

9) prowadzenie rozlicze srodkéw PFRON udzielanych osobom niepetnosprawnym
w zakresie aktywizacji zawodowej oraz pracodawconzakresie tworzenia miejsc
pracy dla oséb niepetnosprawnych,

10)realizacja wydatkow FP, EFS i PFRON,

11)ewidencjonowanie operacji finansowych FP, EFS,

12)biezace analizowanie wydatkow FP, EFS, PFRON,

13)obstuga kasowa budtu, FP, EFS i PFRON,

14)sprawozdawczd finansowa (miegczna, kwartalna, roczna) z zakresu FP, EFS,
PFRON,

15)wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi¢dud, w celu nalgytej realizacji
powierzonych zada

§19

Do zakresu zadapodstawowychReferatu Organizacji i Administracji — POO-1, nalery
w szczegOlngci:

1. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego,Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wsgnych aktow prawnych
funkcjonupcych w PUP — ich nowelizacja oraz koordynacja vdngch zmian.

2. Opracowywanie projektéw zaydzen wewretrznych i polecé wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wzhaia i realizaciji.

3. Opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemibiegu informacji
i dokumentacji.

4. Prowadzenie rejestru upowaen do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

5. Opracowywanie zakresOw czyrwodla pracownikow urau.

6. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymiz¢du przy ustalaniu ich
wewrgtrznej organizaciji.

7. Obstuga techniczna Powiatowe] Rady Zatrudnienia.

8. Obstuga narad i spotharganizowanych przez Dyrektora.

9. Obstuga sekretariatu i kancelarii oraz elektronéggn obiegu dokumentow el-Dok
System.
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10. Archiwizowanie akt.

11.Przygotowywanie dokumentacji archiwalnej i wydaveazigwiadczé na wniosek
klientow urzdu.

12. Administrowanie majtkiem PUP.

13.Nadzér nad zabezpieczeniem mienia PUP i utrzymac@®ymstdci na terenie obiektu
I w pomieszczeniach ugdu.

14.Realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP.

15. Zaopatrzenie pracownikéw $vodki techniczno-biurowerodki czystdci i ochronne.

16. Gospodarkadrodkiem transportu.

17.Sporadzanie analiz o sytuacji na rynku pracy (kwartap@roczne, roczne).

18. Sporadzanie planow szkohepracownikow.

19.Rozliczanie czasu pracy pracownikow w zakresiesévsfuzbowych i prywatnych.

20.Prowadzenie spraw zwdanych ze szkoleniami zewtrznymi pracownikow.

21.Przeghd prasy codziennej, a z tym zwane: niezwtoczne informowanie Dyrektora
PUP o ukazaniu siw prasie artykutow dotyazych bezrobocia i innych informaciji
mogcych mi€ wplyw na funkcjonowanie uedlu oraz przechowywanie wycinkow
prasowych.

22.Koordynacja spraw z zakresu zamoviblicznych realizowanych przez PUP.

23.Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w tegie realizacji zada
wynikajacych z programow finansowanych z pozyskiwanych tiszg.

24.Udostpnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogizér w zakresie
realizowanych zada

25.Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony BiutetyInformacji Publicznej

w zakresie funkcjonowania komorki.

§20

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Sieci Komputerowa
i Statystyki — POO-2, nalezy w szczegOlnxi:
1. Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sgitzteleinformatycznego.
2. Nadz6or nad materiatami  eksploatacyjnymi  wykorzystgymi  w  celach
informatycznych.
3. Analizowanie  potrzeb, dotygeych  usprztowienia teleinformatycznego,
wspomagajcego ptyni realizacg zada i kreowanie wizerunku uegu.



4. Planowanie, wnioskowanie i realizacja zakupéw d@preeleinformatycznego, zgodnie
z priorytetami ustalonymi przez Ministerstwo Pra@&polityki Spotecznej.

5. Wspdlpraca i nadz6r nad prawidtofem wykonania ustug przez firmy zewtnzne,
dotyczcych:

* naprawy, serwisu i konserwacji sptua teleinformatycznego,

« opieki sprawowanej nad oprogramowaniami,

» prawidtowe] realizacji uméw zawartych poagdzy urzdem a firmami
zewrgtrznymi.

6. Nadz6ér nad rozwojem i eksploatacj oprogramowania funkcjomgego
w Powiatowym Urzdzie Pracy.

7. Administrowanie systemami komputerowymi i haianych.

8. Weryfikacja zglaszanych przez poszczegélnych pradadw, problemow
programowych i w przypadku wykrycia nieprawidiadeg wyjasnianie lub
podejmowanie dziataw celu ich wyeliminowania.

9. Zapewnienie bezpiecastwa przetwarzania informacji i danych osobowych
w systemach informatycznych.

10.Obstuga urzdowej poczty elektroniczne;.

11.Usuwanie awarii spegu teleinformatycznego we witasnym zakresie.

12.0bstuga techniczna i merytoryczna Biuletynu InfocinRublicznej i Elektronicznego
Urzedu Podawczego.

13.Obstuga techniczna strony internetowej i wspotpmatiema serwisujca strore.

14.0bstuga techniczna oprogramowania ZUS — ,PLATNIKIOME BANKING”.

15.Organizowanie i przeprowadzanie szKolewrgtrznych, wynikagcych z potrzeb
urzedu i pracownikow.

16.Zapewnienie aigtosci pracy systemow informatycznych.

17.0pracowywanie procedur zapewnigjch prawidtows eksploatag systemu i sprgu
informatycznego.

18.Nadzér nad przestrzeganiem procedur zapewayeh bezpieczestwo przetwarzania
informaciji.

19.Przekazywanie pracownikom PUP do wiaddéoio stosowania, zaleéei zmian
programowych, wynikagych z przepisow.

20.Przygotowywanie elementow SIWZ i zapftafertowych, zwiazanych z zakupami
teleinformatycznymi, w tym:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia,
b) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie realizaweh zada,
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c) podpisywanie protokotow odbiorczych, wynikeych z dokonanych zakupow.

21.Udziat w procesie naboru na stanowiskacdricze, w zakresie przygotowywania
i oceniania testow informatycznych.

22.Wspdipraca z Referatem Organizacji i Administragji zakresie opracowywania
projektow zarzdzen Dyrektora w obszarze realizowanych zada

23.Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczci statystyczne,j.

24.Sporadzanie zestawie statystycznych i raportow, dla potrzeb ¢du i innych
instytucji wspotpracujcych.

25.Wspoélpraca z referatami w zakresie przygotowywangteriatdw informacyjnych,
dotyczcych programow realizowanych w ramacbdkéw EFS.

26.Wspolpraca z innymi pracownikami wdu w celu prawidtowej realizacji
powierzonych zada

27.Nadzorowanie przestrzegania zasad zabezpieczerhaitenego i organizacyjnego
zapewniggcych ochror przetwarzanych danych osobowych w Powiatowynmetizie
Pracy w Piotrkowie Tryb.

28.Opracowywanie projektéw wymaganej prawem dokument@wretrznych: polityki
bezpieczéstwa danych osobowych oraz instrukcji za@zania systemem
informatycznym, stigacym do przetwarzania danych osobowych.

29.Analizowanie, weryfikowanie, kontrolowanie, inicjawie i podejmowanie
przeds¢wzi¢g¢ w zakresie doskonalenia bezpietsteva ochrony danych osobowych
W urzedzie.

30.Wykonywanie zleconych czynbd i zada dodatkowych, nie objych zakresem
Czynnaci.

§21

Do zada Referatu Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczei — POO-3, nalery

w szczegOlngci:

I. Stanowisko ds. informacji
1. Udzielanie informaciji z zakresu:
a) weryfikacji dokumentoéw niezisinych do dokonania rejestracji w statusie
osoby bezrobotnej lub poszukogj pracy,
b) podstawowych praw i obowzkow klientow urzdu,
C) przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instyaet rynku pracy oraz
innych ustaw i przepiséw wykonawczych,
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d) ustugswiadczonych przez usd.

. Stanowisko ds. rejestracji

Rejestracja oséb bezrobotnych i poszua&y¢h pracy.

Sporadzanie dokumentacji osoby rejesticg] sk oraz wprowadzanie informacji

do bazy danych systemu komputerowego.

Przyjmowanie zgtoszedo ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputego.

Weryfikacja prawa do nataychswiadczé.

Merytoryczne przygotowanie dokumentow zgtoszenidwgo ZUS.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prania statusu oraz prawa do

swiadczeé wyptacanych z Funduszu Pracy.

Wydawanie z&wiadczé na wniosek osoby zarejestrowane).

Stanowisko ds. ewidencjgwiadczeé

Weryfikacja uprawnig do swiadczé:

a) zasitku dla bezrobotnych,

b) stypendium szkoleniowego,

c) stypendium staowego/przygotowania zawodowego dorostych,

d) stypendium z tytutu podgia nauki,

e) dodatku aktywizacyjnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie 4 KPA, w przedmiocie:

a) utraty statusu bezrobotnego lub posza&ego pracy,

b) przyznania, odmowie przyznania, wstrzymania lub ewienia wyptaty oraz
utraty lub pozbawienia prawa do zasitku, stypendiunmych finansowanych
z Funduszu Prac§wiadcze, niewynikapcych z zawartych uméw.

Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputego.

Przygotowywanie i wydawanie poleceryptaty zasitkdw i innychwiadcze.

Przygotowywanie dokumentéw do wyptaty zasitkbw inyoh $wiadczeé, na

indywidualne rachunki bankowe.

Generowanie, rozliczanie i weryfikacja list obejauyjch sktadk zdrowotn.

Sporadzanie raportow niepobranyétviadcze.

Whiaczanie i wyhczanie z ubezpieczenia zdrowotnego.

Wydawanie za&wiadczé na wniosek oséb zainteresowanych.

10. Egzekucja alimentacyjna.

11. Przekazywanie akt do archiwum PUP.

12. Sporadzanie informacji o dochodach PIT oséb zarejestnywh.
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13. Przygotowywanie wkxiwej dokumentacji dla osob bezrobotnych ubieggth se
o swiadczenia emerytalne (rentowe) lub przedemerytalne

14. Udzielanie i przekazywanie informacji uprawnionynstiytucjom i podmiotom na
zapytania dotycxe 0s6b zarejestrowanych, z zachowaniem przepiséshmnie
danych osobowych.

15. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi¢du w zakresie prawidtowej
realizacji zada referatu, w szczegdlldo z pdcrednictwem pracy, komobask
finansowo-ksigowa oraz stanowiskiem ds. obstugi prawnej.

16. Udostpnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, @gkzér w zakresie
realizowanych zada

IV. Stanowisko ds. rozliciez ZUS

1. Tworzenie dokumentow rozliczeniowych i zgtoszeniotvyklientow urzdu,
z wykorzystaniem programu komputerowego.
Wyliczanie wartéci na poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych.
Tworzenie zestawow dokumentéw rozliczeniowych, gacja miesicznych list
raportow rozliczeniowych, analiza i ewentualne kbye

4. Wspoltpraca z ZUS w sprawach zawanych z dokumentami rozliczeniowymi
i zgtoszeniowymi dotyczcymi oséb bezrobotnych.

5. Korygowanie raportéw zgtoszeniowych oséb bezrobciiny

V. Przygotowywanie aktualnych informacji z zakresulireavanych zadé w celu

zamieszczenia na stronie internetowegdtz

§ 22

Do zakresu zada Samodzielnego Stanowiska-Radca Prawny- PRA, nalezy
w szczegOlngci:
1. Nadzér nad dziataniem PUP pod wetgm zgodnéci z przepisami prawa.
2. Prowadzenie spraw, w imieniu Dyrektora, przed oagainwymiaru sprawiedliwsgi
i innymi organami orzekagymi.
3. Obstuga prawna PUP, a w tym przygotowywanie oppriawnych na zlecenie
Dyrektora.
§23

Do zada podstawowychSamodzielnego Stanowiska Kontroli i Kadr — PKK, nalery
w szczegOlngci:



1. Planowanie i przeprowadzanie kontroli zeivmnej podmiotéw korzystagych
z dofinansowania zesrodkéw funduszy celowych oraz pochadgch z Unii
Europejskiej.

2. Prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzonychez zewatrzne organy

kontroli.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecemikgmtrolne.

Kontrolowanie realizacji zaleagpokontrolnych wydanych przez organy kontroli.

Planowanie i przeprowadzanie kontroli wetvanych w PUP.

Przygotowywanie projektow wygtien pokontrolnych.

Sprawozdawczd z kontroli.

Prowadzenie rejestru i zatatwianie spraw dodggzh skarg i wnioskow.

© © N o 0 b~ W

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

10.Nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu prady, Rv tym kontrola dyscypliny
pracy.

11.Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

12.Zarzdzanie danymi dotyezymi sktadnikow ptac.

13.Prowadzenie spraw zgdanych z ocenkwalifikacyjna pracownikéw PUP.

14.Prowadzenie spraw zwdanych z przyznawanienswiadczén z Zakladowego
FunduszSwiadczeé Socjalnych.

15.Nadzér nad przebiegiem praktyk zawodowych ucznigtudentdw.

16.Merytoryczne prowadzenie podmiotowe] strony BiuhetyInformacji Publicznej

w zakresie funkcjonowania komorki.

§24

Do zakresu zada podstawowych Samodzielnegd&tanowiska Obstugi Prawnej,
Orzecznictwa i Windykacji — PPO,nalezy w szczegOIngci:
1. Prowadzenie spraw zwdanych z odwotaniami od decyzji Dyrektora PUP
wydawanych z upowaienia Starosty.
2. Opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych powierzonych sprawach
| instancji, w trybie przepisow KPA /art. 104, ati05, art. 145, art. 154, art. 155,
art. 162/, w zakresie:
- uprawnié statusowych klientow PUP/bezrobotnych, poszagygh pracy/,
- uprawnié doswiadczeé wyptacanych z FP, PFRON,
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- zwrotu nienalenie pobranychswiadcze, zgodnie z art. 76 ustawy o promaociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- ulg w sptacieswiadcze, zgodnie z art. 76 ust. 7 ustawy 0 promocji zatredia
I instytucjach rynku pracy,

- pomocy pastwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowydlzialonych
osobom, ktore utracity prac

3. Prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskowarmyelez interesantow PUP,
nie powierzonych innym komorkom organizacyjnym.

4. Prowadzenie korespondencji z organami administ@djlicznej (m.in. Ministerstwo
Pracy i Polityki Spotecznej, ZUS, Uid Skarbowy, Komornicy).

5. Obstuga prawna interesantow PUP.

6. Udzielanie pracownikom ugdu instrukcji i wyj&nien w zakresie stosowania aktéw
prawnych.

7. Prowadzenie spraw zw#anych ze skargami do Wojewoddzkiego ad®
Administracyjnego.

8. Biezace informowanie Dyrektora PUP i wl@wych komérek organizacyjnych
o wszelkich zmianach przepisbw prawnych, goggh wpltyw na funkcjonowanie
urzedu i prawidtows obstug klientéw.

9. Przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PemiatRad: Zatrudnienia.

10. Przygotowywanie dokumentacji spraw kierowanych gtius

11.Windykacja sptat wierzytelroi PUP (nienalgnie pobrane zasitki z Funduszu Pracy
i inne swiadczenia).

12. Monitowanie dtanikow.

13.Udostpnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogizé w zakresie
realizowanych zada

14.Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biufety Informacji Publicznej
w zakresie realizowanych zadkomorki.

15.Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tifa w zakresie prawidiowej
realizacji zada statutowych PUP.

§25

Zadania szczegotowe jednostek i komorek organizgcyy zawartesgsw zakresach czynidoi
pracownikow.



Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 26

. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pigniego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanme podstaw do otrzymania
lub wydatkowanigrodkow pien¢znych podpisuj:

- Dyrektor lub Zasjpca jako dysponenci,

- Giéwny Kskgowy,

- upowanieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem upouenia.

. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania, obidgkumentow ksigowych

ustalone g odrebng instrukch.

§27

. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wseglo rodzaju korespondercj
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upgmana, zgodnie z zakresem upaweenia.

. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania pismdokumentéw okrda
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VII - Organizacja pracy PUP

§28

. Organizaag} pracy PUP okrgda regulamin pracy.

. Czas przyc¢ interesantéw ustalaesiw odiebnym trybie z podaniem do powszechnej
wiadomGaci.

. Dyrektor lub Zasipca przyjmup interesantow w sprawach skarg i wnioskow

w ustalonym odgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomo
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§29

Pracownicy PUP zobowzani g potwierdzé swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecndci.
Rozdziat VIII — Postanowienia konicowe
§ 30
Spory kompetencyjne porazy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyoekt

§31

Regulamin Organizacyjny wchodzi wycie z dniem uchwalenia przez Zaaz Powiatu
w Piotrkowie Trybunalskim, z mambowizujaca od dnia 01 stycznia 2010 roku.

Dyrektor PUP Zarzad Powiatu w Piotrkowie Tryb.
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