Załącznik 
do Uchwały  nr                     Zarządu Powiatu                Rawickiego z dnia                  2009 roku
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Powiatowemu Urzędowi Pracy w Rawiczu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY                   POWIATOWEGO URZĘDU PRACY 
w Rawiczu






ROZDZIAŁ  I





        Przepisy ogólne.






§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy określa organizację i zasady funkcjonowania  Powiatowego Urzędu Pracy w Rawiczu, jego strukturę oraz 

zakres działania komórek organizacyjnych, wchodzących w jego skład.







§ 2

 Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Wojewodzie – należy przez to rozumieć  Wojewodę Wielkopolskiego.
2. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Powiatu Rawickiego
3.  Dyrektorze - należy przez to rozumieć dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Rawiczu.

4.  Zastępcy - należy przez to rozumieć zastępcę dyrektora PUP.

5.  PUP - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Rawiczu.

6.  PRZ - należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Rawiczu.

7.  Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy 
     w PUP.

8. Klubie Pracy - należy przez to rozumieć Klub Pracy w Rawiczu
9. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20.04.2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
10. CAZ – należy przez to rozumieć Centrum Aktywizacji Zawodowej
11. PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych

§  3

 1.  Powiatowy Urząd Pracy jest jednostką organizacyjną Powiatu Rawickiego wchodzącą    
        w skład powiatowej administracji zespolonej.

 2.  Siedzibą PUP jest Rawicz.

 3.  Zakres działalności terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Rawickiego.







§  4

1.  Do zakresu działania Powiatowego Urzędu Pracy należą w szczególności sprawy określone
     przepisami:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 
    

   rynku pracy ( Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z późn.zm.) 



- ustawy z dnia 27 sierpień 1997r. o rehabilitacji zawodowej 



   i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 


               (Dz.U. z 2008r. Nr 14, poz.92 z późn. zm.),



- przepisami wykonawczymi,

 2. Do zadań wykonywanych przez PUP z zakresu właściwości samorządu powiatowego należy:

  1)  opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego 

       rynku pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów 

       społecznych, o której mowa w odrębnych przepisach; 

  2)  pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi na realizację zadań z zakresu 

      aktywizacji lokalnego rynku pracy; 

  3)  udzielanie informacji o możliwościach i zakresie pomocy określonej w ustawie; 

  4)  udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy przez

      pośrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informację zawodową oraz pomoc w 

      aktywnym poszukiwaniu pracy; 

  5)  udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników przez pośrednictwo 

      pracy oraz poradnictwo zawodowe i informację zawodową; 

  6)  rejestrowanie bezrobotnych i poszukujących pracy; 

  7)  inicjowanie, organizowanie i finansowanie usług i instrumentów rynku pracy; 

  8)  inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubów pracy działających w innych 

       niż powiatowy urząd pracy instytucjach i organizacjach; 

  9)  inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleń i przygotowania zawodowego dorosłych; 

10)  opracowywanie analiz i sprawozdań, w tym prowadzenie monitoringu zawodów 

        deficytowych i nadwyżkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na

        potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organów zatrudnienia; 

11)  inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub 
        złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z 
        przyczyn dotyczących zakładu pracy; 

12)  współdziałanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia

        oraz wykorzystania środków Funduszu Pracy; 

13)  współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania

        informacji o usługach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym 

        dorosłych, stażach, organizacji robót publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie 
        odrębnych przepisów; 
14) współpraca z wojewódzkimi urzędami pracy w zakresie świadczenia podstawowych usług 

       rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych 

       zasobów informacji dotyczących lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy; 

 15)  przyznawanie i wypłacanie zasiłków oraz innych świadczeń z tytułu bezrobocia; 

 16)  wydawanie decyzji o:  

                  a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotną oraz utracie statusu   

                      bezrobotnego, 

                  b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypłaty oraz  

                      utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku, stypendium i innych finansowanych                  

                      z Funduszu Pracy świadczeń nie wynikających z zawartych umów, 

                 c) obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, stypendium, innych nienależnie   

                     pobranych świadczeń lub kosztów szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy, 

                 d) odroczeniu terminu spłaty, rozłożeniu na raty lub umorzeniu części albo całości 
                      nienależnie pobranego świadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, należności  

                      z tytułu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo środków, o których mowa 

               w art. 46 ustawy oraz innych świadczeń finansowanych z Funduszu Pracy, 
               o  których  mowa w art.76 ust.7a ustawy;
 17)  realizowanie zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia 
        społecznego państw, o których mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w zakresie 
        świadczeń dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o których mowa w art. 8 ust. 1 pkt  

        8 lit. c ustawy; 

 18)  realizowanie zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników między

        państwami, o których mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w szczególności przez:  

a) realizowanie zadań sieci EURES we współpracy z ministrem właściwym do spraw pracy, 

samorządami województw, związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców, 

        b) realizowanie zadań związanych z udziałem w partnerstwach transgranicznych EURES na 

        terenie działania tych partnerstw; 
 19)  realizowanie zadań związanych z międzynarodowym przepływem pracowników, 
        wynikających z odrębnych przepisów, umów międzynarodowych i innych porozumień 
        zawartych z partnerami zagranicznymi; 

 20)  badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z postępowaniem 
        o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca; 

 21)  organizowanie i finansowanie szkoleń pracowników powiatowego urzędu pracy; 

 22)  opracowywanie i realizowanie indywidualnych planów działania; 

 23)  realizowanie projektów w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziałania 
        bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, 
        wynikających z programów operacyjnych współfinansowanych ze środków Europejskiego 
        Funduszu Społecznego i Funduszu Pracy;

24) inicjowanie organizacji prac społecznie użytecznych w gminach i refundowanie części  
świadczeń wypłaconych bezrobotnym wykonującym prace społecznie użyteczne. 
 25) organizacja i realizowanie programów specjalnych;

 26) udostępnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbędnym do

       realizacji zadań określonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom,

        o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo  

        podmiotom niebędącym podmiotami publicznymi, realizującym zadania publiczne na  

        podstawie odrębnych przepisów albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot  

        publiczny ich realizacji; 

  27) współpraca z ministrem właściwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrów 
         centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy; 

  28) inicjowanie i realizowanie projektów pilotażowych;
  29)  realizacja zadań przewidzianych do kompetencji starosty oraz powiatowego urzędu pracy 

         w  ustawie o pomocy państwa w spłacie  niektórych kredytów mieszkaniowych udzielonych 

          osobom które utraciły pracę;

  30)  realizacja innych zadań przewidzianych w przepisach szczególnych.

3.  Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagrodzenia 
 pracowników ustalają   odrębne przepisy.

§  5

Przy realizacji zadań PUP współdziała z organami administracji rządowej, Powiatową Radą Zatrudnienia, organami samorządów terytorialnych, organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami, związkami zawodowymi, zarządami funduszy celowych oraz innymi organizacjami działającymi w zakresie promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

ROZDZIAŁ  II
KIEROWNICTWO  PUP

§ 6

1.  Całokształtem działalności PUP kieruje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy na podstawie kompetencji określonych w poszczególnych ustawach oraz upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Zarząd Powiatu lub Starostę.

2.  Dyrektor PUP w stosunku do pracowników PUP jest pracodawcą  w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

3.  Dyrektor PUP kieruje działalnością Urzędu przy pomocy zastępcy i kierowników komórek organizacyjnych.

4.  Podczas nieobecności dyrektora PUP kierownictwo sprawuje z-ca dyrektora PUP. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora PUP.

ROZDZIAŁ III

KOMÓRKI  ORGANIZACYJNE  PUP

§ 7

 1.  W PUP  tworzy się następujące komórki organizacyjne:



a) Centrum Aktywizacji Zawodowej


b) działy
 2. W celu realizacji określonych zadań w Urzędzie dyrektor Urzędu  może powołać zespoły
  i  komisje zadaniowe.

 3. Kierownicy komórek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania i przedstawiają kierownikowi PUP do zatwierdzenia.
 4. Kierownicy komórek organizacyjnych maja prawo łączyć zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk  - w jednym.

§ 8

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowaną komórką organizacyjną PUP 

realizującą zadania w zakresie usług rynku pracy oraz instrumentów rynku pracy.

2. CAZ –em kieruje Kierowniku CAZ-u.
§ 9

1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką i 

działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których

realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2. Działem kieruje Kierownik Działu.

§ 10

Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:



- zakres działania określony w regulaminie organizacyjnym,



- wykaz stanowisk służbowych,



- zakresy czynności pracowników.

ROZDZIAŁ  IV




     STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP
§ 11
W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1.  Centrum Aktywizacji Zawodowej
2.  Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń
3. Dział Finansowo – Księgowy

4.  Dział Organizacyjny, Prawny i Administracyjno - Gospodarczy
§ 12

1.  Dyrektorowi PUP podlegają następujące komórki organizacyjne:
- Dział Finansowo – Księgowy,


- Dział Organizacyjny, Prawny i Administracyjno – Gospodarczy,

         - Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń.

2.  Zastępcy Dyrektora PUP podlegają bezpośrednio następujące komórki organizacyjne:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej.
3.  Główny księgowy PUP kieruje działem Finansowo - Księgowym a zakres jego działania określają odrębne przepisy.

4.  Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa ROZDZIAŁ V niniejszego regulaminu.

5.  Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na stanowiska pracy określa schemat będący załącznikiem Nr 1 do Regulaminu.
§ 13

1.  Do kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności:

1)  promocja usług Urzędu 
2)  realizacja zadań określonych w art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20.04.2004 r. 

     o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

3)  planowanie i dysponowanie środkami Funduszu Pracy;

4)  planowanie i dysponowanie środkami budżetu Urzędu;

5)  zatrudnianie i ocenianie pracowników PUP; 

6)  współpraca z organami samorządów lokalnych, Powiatową Radą Zatrudnienia, 

     władzami szkolnymi, instytucjami szkoleniow  i ośrodkami pomocy społecznej;
7) wydawanie zaświadczeń, zarządzeń, poleceń służbowych oraz postanowień i       

     decyzji administracyjnych;

 8)  wnioskowanie do Starosty o zmianę przepisów z zakresu działania Urzędu,


 9)  inicjowanie i realizowanie programów lokalnych;

10)  zatwierdzanie regulaminu, programu działania i nadzór finansowy nad 

       działalnością Klubu Pracy;

11) planowanie, wytyczanie kierunków działania , organizacja pracy podległego pionu;

12) samoocena Powiatowego Urzędu Pracy;

2. Do kompetencji z-cy Dyrektora należy w szczególności:

1)  planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy i kontrola podległych 
     pionów;
2)  koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez  Dyrektora
      PUP;

3) wydawanie postanowień i decyzji administracyjnych w granicach upoważnienia     

      udzielonego przez Starostę.






§ 14

1. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za sprawną terminową  i prawidłową realizację zadań merytorycznych podległej komórki.


2.  Do podstawowych zadań , obowiązków i uprawnień wspólnych  dla kierowników komórek organizacyjnych należy:
1)  planowanie i organizowanie pracy oraz realizacja zadań działu określonych przepisami prawa;

2)  koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej;
3)  szczegółowe zaznajomienie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem 
     współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i 
     przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji oraz aktów 
     normatywnych;

4)  dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników a w szczególności: umożliwienie
      pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach 
      organizowanych dla służb zatrudnienia;

5)   udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w opracowywaniu 
      procedur i wytycznych realizacji zadań stałych;

6)   kontrola merytoryczna i formalna pracy komórki organizacyjnej ;
7)  dokonywanie okresowych ocen przydatności zawodowej pracowników  w szczególności nowo
      przyjętych;
8)  opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki org.,wnioskowanie wysokości 
      wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników;

9)  współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania 

      materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań;
10) podpisywanie korespondencji wew. i parafowanie pism wychodzących przed podaniem 
      do podpisu Dyrektorowi PUP lub z-cy Dyrektora PUP;
11)  ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności  dla podległych pracowników; 12)  powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom wykonywania 
       czynności i zadań dodatkowych nie objętych zakresem czynności;
13)  wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy
        pracownika z innych przyczyn;
3. W przypadku nie powołania Kierownika komórki organizacyjnej, zadania o których mowa w ust.2 realizuje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora stosownie do podległości komórek organizacyjnych określonej w § 12 ust.1 i 2.






§ 15

1. Postanowienia § 14 mają zastosowanie w odniesieniu do głównego księgowego, który bezpośrednio nadzoruje działalność komórek organizacyjnych w pionie finansowym.

2.  Obowiązki i uprawnienia głównego księgowego PUP określają odrębne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega 
    
     bezpośrednio Dyrektorowi PUP.

ROZDZIAŁ V
ZAKRES  DZIAŁAŃ  KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH

POWIATOWEGO  URZĘDU  PRACY

§  16
Do zakresu podstawowych zadań Centrum Aktywizacji Zawodowej
w szczególności należy :

1.  Promocja usług oferowanych przez urząd pracy.

2.  Współpraca z partnerami rynku pracy.

3.  Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego 
     zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracowników o odpowiednich kwalifikacjach 
     zawodowych.

4. Pozyskiwanie ofert pracy;

5. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną  ofertą
     pracy;

6. Informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
7. Inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami;

8. Współdziałanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji
     o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania;

9. Informowanie bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach;

10. Realizacja usług EURES;

11. Realizacja poradnictwa zawodowego poprzez:

                a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i 

                      kształcenia;


                b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór 

                      zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia, w tym badaniu  

                      zainteresowań i uzdolnień zawodowych;
                c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające 

                    wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku

                    szkolenia;


                d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla 

                    bezrobotnych i poszukujących pracy;

                e) udzielanie informacji i doradztwie pracodawcom w zakresie doboru kandydatów do 

                    pracy na stanowiska wymagające szczególnych predyspozycji psychofizycznych

                f) określanie predyspozycji zawodowych kandydatów na szkolenie pod kątem 

                   możliwości wykonywania zawodu ,który uzyskają po zakończeniu szkolenia

12. Przygotowanie bezrobotnych i poszukujących pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia  poprzez:

                a)   organizowanie szkoleń  z zakresu umiejętności poszukiwania pracy;


                b)   organizowanie   zajęć aktywizacyjnych;


                c)    umożliwienie dostępu do informacji i elektronicznych baz danych służących

                       uzyskaniu umiejętności poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

13.  Inicjowanie i organizowanie szkoleń bezrobotnych, osób pobierających rentę szkoleniową  
       i żołnierzy rezerwy w celu zwiększenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia, podwyższenia 
       kwalifikacji lub zwiększenia aktywności zawodowej;
14. Organizacja i  kierowanie na szkolenie bezrobotnych, osób pobierających rentę 

       szkoleniową i żołnierzy rezerwy, którzy uprawdopodobnią , że szkolenie  zapewni im

       uzyskanie odpowiedniej pracy;

15. Przygotowywanie umów pożyczek na sfinansowanie kosztów szkolenia bezrobotnych

      w celu umożliwienia podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wymagających 

      szczególnych kwalifikacji.
16. Inicjowanie, organizowanie przygotowania zawodowego dorosłych.
17. Finansowanie kosztów studiów podyplomowych bezrobotnym.
18. Prowadzenie spraw związanych z realizacją instrumentów rynku pracy wspierających 

      usługi rynku pracy w szczególności: 


                 a)
finansowanie kosztów przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do 

                       miejsca pracy, odbywania stażu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, 

                      szkolenia lub odbywania zajęć w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem 

                      stałego zamieszkania w związku ze skierowaniem przez powiatowy urząd pracy;

                 b)
finansowanie kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjęła 

                       zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe w miejscu 

                       pracy lub szkolenie poza miejscem stałego zamieszkania, w przypadku skierowania  
                       przez powiatowy urząd pracy;

c) refundowanie pracodawcom wyposażenia i doposażenia  miejsca pracy dla

      skierowanego bezrobotnego ; 


d)   przyznawanie bezrobotnym środków na podjęcie  działalności gospodarczej oraz   

       refundowanie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczących 

       podjęcia działalności gospodarczej ;

                d)
refundowanie kosztów poniesionych z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenia 

                       społeczne w związku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;




    e)
inicjowanie organizacji prac społecznie użytecznych w gminach i refundowanie 

                        części świadczeń wypłaconych bezrobotnym wykonującym te prace.
 19. Stosowanie działań aktywizujących w stosunku do osób będących w szczególnej                  

       sytuacji na rynku pracy w szczególności:

a) inicjowanie   zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych;
b) inicjowanie odbywania stażu;
c) rozpatrywanie wniosków bezrobotnych o przyznanie stypendium jeżeli w okresie 6 miesięcy od zarejestrowania podejmują dalszą naukę w szkołach ponadgimnazjalnych dla dorosłych lub wyższych w systemie wieczorowym lub zaocznym;
d) inicjowanie zatrudnienia bezrobotnych na zasadach robót publicznych do wykonywania pracy niezwiązanej z wyuczonym zawodem;
e) refundowanie kosztów opieki nad dzieckiem dla bezrobotnych wychowujących samotnie co najmniej jedno dziecko do lat 7 , którzy podejmują zatrudnienie na okres co najmniej 6 miesięcy.
 20. Prowadzenie dokumentacji usług rynku pracy , w szczególności:

                  a) ewidencji ofert pracy i skierowań do pracy;
                  b) ewidencji porad zawodowych i zajęć klubu pracy;
                  c) dokumentacji bezrobotnych zakresie stosowanych wobec nich usług i instru-

                      mentów wspomagających  usługi rynku pracy;
                  d) dokumentacji niezbędnej do rozliczenia finansowego; 

21. Nanoszenie danych ze stosowanych usług do systemu informatycznego.
22. Prowadzenie dokumentacji stosowanych instrumentów rynku w tym dokumentacji 

      niezbędnej do rozliczenia finansowego.
23. Monitoring i ocena efektywności stosowanych usług i instrumentów rynku pracy.
24. Określanie „grup ryzyka”.
25. Opracowywanie, realizacja i prowadzenie dokumentacji programów specjalnych.
26. Opracowywanie wniosków o realizacje projektów współfinansowanych z funduszy 

      strukturalnych UE.
27. Realizacja projektów współfinansowanych ze środków UE.

28. Inicjowanie, organizowanie i realizacja instrumentów i usług rynku pracy dla osób 
      niepełnosprawnych poszukujących pracy a nie pozostających w zatrudnieniu ze środków
      PERON
29. Realizacja zadań przewidzianych do kompetencji starosty oraz powiatowego urzędu pracy 

       w  ustawie o pomocy państwa w spłacie  niektórych kredytów mieszkaniowych udzielonych 

       osobom które utraciły pracę;







§ 17

Do zakresu zadań podstawowych Działu Informacji Ewidencji i Świadczeń 

w szczególności należy:

1.  Rejestrowanie bezrobotnych i innych poszukujących pracy.

2.  Obsługa bezrobotnych w zakresie ewidencji i świadczeń.

3. Potwierdzanie gotowości do pracy bezrobotnych i poszukujących pracy.

4.  Gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczących zadań  i usług Urzędu.

5. Przygotowywanie list wypłat zasiłków i innych świadczeń przysługujących bezrobotnym.
6. Przygotowywanie decyzji dotyczących przyznania i utraty statusu bezrobotnego oraz zasiłku.

7. Obsługa akt archiwalnych bezrobotnych
8. Przyznawanie  dodatków aktywizacyjnych dla osób o których mowa w art.48 ust.1 ustawy. 

§  18

Do zakresu zadań podstawowych  Działu Finansowo – Księgowego należy w szczególności:

1. Planowanie środków budżetowych.

2. Obsługa środków FP.   

3. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

4. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych.

5. Kontrola dyscypliny budżetowej.

6. Kontrola dyscypliny wydatków z FP.

7. Obsługa kasowa FP i budżetu.

8. Obsługa  finansowa ZFŚS.

§  19

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjnego, Prawnego i Administracyjno – Gospodarczego należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Starosty lub Dyrektora urzędu przed organami wymiaru sprawiedliwości oraz organami egzekucyjnymi.

2. Obsługa prawna urzędu .
3. Rozpatrywanie skarg i wniosków. 

4. Analiza spraw i wniosków.

5. Opracowanie projektów regulaminów wewnętrznych urzędu.

6. Opracowanie regulaminu pracy urzędu.

7. Projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji 


8. Obsługa narad i spotkań organizowanych przez dyrektora urzędu.

9. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzędu.

10. Planowanie kontroli.

11. Realizacja kontroli.

12. Ocena wniosków kontroli.
13. Prowadzenie spraw osobowych pracowników.

14. Kontrola dyscypliny pracy.

15. Prowadzenie spraw związanych z przeglądem kadrowym.

16. Organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów.

17. Prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
      pracowników.

18. Obsługa ZFŚS.

19. Opracowanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczącej 
      pracowników urzędu.

20. Opracowanie planu szkoleń pracowników urzędu.

21. Organizowanie kursów, szkoleń.

22. Współpraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi, jednostką nadrzędną w zakresie 
      organizacji szkoleń i doboru wykładowców.

23. Nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego.      
      

24. Nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania.

25. Administrowanie siecią komputerową i bazą danych.

26. Tworzenie bazy danych statystycznych.

27. Przygotowanie raportów.

28. Analiza określonych danych.

29. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

30. Archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem Urzędu.

31. Administrowanie majątkiem urzędu.

32. Zabezpieczenie pracowników urzędu w środki techniczno - biurowe.

33. Prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby urzędu pracy.

ROZDZIAŁ VI


   ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTÓW FINANSOWYCH, 




DECYZJI I AKTÓW NORMATYWNYCH.







§  20
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materialnego, jak również inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiącym podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują:


- dyrektor PUP lub jego zastępca jako dysponenci;

            -  Główny księgowy PUP.

2.   Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych   ustalone są odrębną instrukcją.







§  21

1.   Dyrektor PUP z upoważnienia Starosty podpisuje decyzje administracyjne oraz inne     dokumenty i rozstrzygnięcia podejmowane zgodnie z właściwością rzeczową  i miejscową.

2. Zastępca dyrektora podpisuje decyzje administracyjne oraz inne dokumenty , w ramach upoważnienia udzielonego przez Starostę.

3. Kierownicy działów podpisują decyzje administracyjne w ramach upoważnienia udzielonego przez Starostę oraz pisma określone w indywidualnych zakresach czynności lub w imiennych upoważnieniach.

ROZDZIAŁ  VII



        ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZĘDU PRACY

§ 22

1. Czas pracy pracowników PUP nie może przekraczać 40 godz. tygodniowo i 8 godz. dziennie.

2. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników PUP:
                 - w poniedziałki od 8.00 - 16.00;

                 - od wtorku do piątku w godz. 7.00 - 15.00;

                 - wszystkie soboty są dniami wolnymi od pracy.

3. Ustala się czas przyjęć klientów :

   - w poniedziałki od godz. 9.00 - 15.00;

                   - od wtorku do piątku od godz. 8.00 – 14.00 .
4. Dyrektor lub jego zastępca przyjmują klientów w ramach skarg i wniosków 
    

w ustalonym odrębnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomości.

5. Dyrektor PUP może w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
      

wyrazić zgodę na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy 

i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP może w uzasadnionych przypadkach ustalić inne niż wymienione w ust.2  godziny pracy Urzędu, z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

7. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy 
     

ustalają indywidualne umowy o pracę.

§  23

Pracownicy PUP zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy 

przez podpisanie listy obecności.






ROZDZIAŁ VIII





POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

§  24

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§  25
Organem wyższego stopnia w postępowaniu administracyjnym w sprawach związanych z wykonywaniem zadań i kompetencji w zakresie zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu, jeśli ustawa nie stanowi inaczej, jest Wojewoda.







§  26
Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane będą w trybie właściwym dla jego uchwalenia.
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