Uchwata Nr 340/2010
Zarzadu Powiatu w Gizycku
z dnia 15.01.2010r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Gizycku

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. nr 142 z 2001r., poz. 1592 ze zm.) uchwala sie co
nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gizycku .
Tres¢ regulaminu w zatgczeniu.

§ 2

Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu w Gizycku nr 125/2007 z 31 grudnia 2007r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Gizycku.

§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01.01.2010r.



REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
WGIZYCKU

Rozdziat I
Przepisy ogodlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatan komodrek organizacyjnych wchodzacych
w jego skitad.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Gizyckiego,

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Gizycku,

3. Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP,

4. PUP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gizycku,

5. Urzad - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Gizycku,

6. PRZ - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Gizycku,

7 Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat, referat lub

samodzielne
stanowisko,

8. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

9. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. WUP- nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie,

11. PCPR - nalezy rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

§ 3.

Siedziba PUP miesci sie w Gizycku, ul. Gdanska 11.
Obszar dziatalnosci PUP obejmuje miasto Gizycko, miasto i gmine Ryn, gminy:
Gizycko, Mitki , Wydminy i Kruklanki.

§ 4.

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych w szczegoélnosci z:

- ustawy z 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy /Dz. U. z 2004r. Nr 99 poz. 1001 ze zm./,

- ustawy z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych /Dz. U. z 1997r. Nr 123 poz. 776 ze
zm./,

- ustawy z 17 grudnial998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych /Dz. U. Nr 162, poz.1118 ze zm./,



- ustawy o $Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych z 27 sierpnia 2004r. / Dz. U. Nr 210, poz. 2135 ze zm./,

- ustawy z 13 pazdziernika 1998r o systemie ubezpieczen spotecznych /Dz.
U. Nr 137, poz.887 ze zm./

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym / Dz. U. Nr
122 poz. ze zm. /

- ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji / tj. Dz. U. z 2004r. nr 53,
poz. 532/

- ustawy z 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w spfacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracity prace / Dz.
Unr 115, poz. 964/

- ustawy z 1 lipca 2009r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla
pracownikéw i przedsiebiorcéw / Dz. U. nr 125, poz. 1035/

2. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji

zespolonej
i realizuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku

pracy.

§ 5.

Przy realizacji zadan PUP wspodtdziata z innymi urzedami pracy, organami
rzgdowej administracji ogolnej, z radami zatrudnienia, organami samorzadéw
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi instytucjami
rynku pracy.

Rozdziat II

Dyrektor PUP

§ 6.

. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor. Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
dziatalnosci PUP-u.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu dziata w imieniu pracodawcy
W rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
i kierownikow komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora - kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora w tym w
zakresie planu dochoddéw i wydatkdéw urzedu.

Rozdziat III

Komorki organizacyjne PUP

§ 7.

1. W PUP tworzone sg nastepujgace komorki organizacyjne:



a/ dziaty
b/ referaty
b/ samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan przez PUP za zgodgq Dyrektora mogq
by¢ powotywane zespoty i komisje zadaniowe.

3. Strukture wewnetrzng PUP przedstawia ,Schemat organizacyjny” stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng zajmujacq sie okreslong
problematyka w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacego powotania dziatu. Samodzielne stanowisko
pracy moze byc¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.

§ 10.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej uzalezniona jest od
zakresu dziatania okreslonego w regulaminie organizacyjnym.

Rozdziat 1V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§11.

W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
I. Centrum Aktywizacji Zawodowej
w skfad ktérego wchodza:
1. Dziat Posrednictwa Pracy /PP/ z wyodrebnionymi stanowiskami:
- stanowisko posrednika pracy
- stanowisko doradcy zawodowego
- stanowisko ds. kontaktéw z pracodawcami
2. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy /RP / z wyodrebnionymi
stanowiskami:
- stanowisko ds. programéw rynku pracy
- stanowisko ds. rozwoju zawodowego
- Lider Klubu pracy
II. Dziat Ewidencji i Swiadczen /ES/ z wyodrebnionym stanowiskiem:



- Stanowisko rejestracji i zgtoszen do ubezpieczen / ER, EU /

III. Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/
IV. Dziat Organizacyjno-Administracyjny /OA/.
V. Samodzielne stanowisko ds. informatyzacji i statystyki / IS /

§ 12.

1. Dyrektor nadzoruje prace nastepujgcych komoérek organizacyjnych PUP:

- Dziatu Finansowo- Ksiegowego,
- Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
- Samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji i statystyki.

Zastepca Dyrektora nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej z
Dziatami:
- Posrednictwa Pracy
- Instrumentéw Rynku Pracy,

oraz kieruje Dziatem Ewidencji i Swiadczen przy pomocy koordynatora,

ktérym

jest wyznaczony pracownik.

2. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

3. Szczegotowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V niniejszego regulaminu.

b)

c)
d)

f)
)
h)

i)
i)

k)

§ 13.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie i przedktfadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP,

organizowanie pracy urzedu, koordynowanie i nadzorowanie realizacji
zadan PUP,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych ,

samoocena PUP,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

powotywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw,

realizowanie zadan okreslonych w ustawie z 20.04.2004 r. 0  promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,

dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy ,

wspotpraca z organami samorzadoéw lokalnych , PRZ, WUP-em wiladzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej, PCPR-
em

i innymi partnerami rynku pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym przez Staroste
upowaznieniem,

promowanie ustug PUP.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:



a) planowanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy PUP w nadzorowanych
komoérkach organizacyjnych ,

b) promowanie ustug PUP,

c) wspdipraca z organami samorzadow lokalnych , PRZ, WUP-em wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej, PCPR-

em
i innymi partnerami rynku pracy,
d) opracowywanie i nadzorowanie realizacji projektow promujacych

zatrudnienia oraz aktywizacje lokalnego rynku pracy,
e) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem Starosty,
f) kierowanie pracq Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

§ 14.

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien kierownikéw dziatéw nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtego dziatu ,

2) kontrola dyscypliny pracy,

3) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komoérki organizacyjnej ,

4) szczegdtowe zaznajamianie pracownikdow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdbipracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami dyrekcji - przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych ,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci:

- umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur stuzacych realizacji zadan statych.

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej pracy dziatu z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej,

9) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdéd i kar dla
podlegtych pracownikow,

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatdw,

informacji

i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,
11) podpisywania korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych

przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
Cczynnosci,.

12)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

§ 15.

1. Glébwny Ksiegowy nadzoruje dziatania finansowo-ksiegowe PUP w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,



b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi ,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z
planem finansowym,
c) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okreslajq odrebne
przepisy.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi .

Rozdziat V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy

§ 16.

I. Do zakresu podstawowych zadan stanowiska posrednika pracy nalezy:

$Swiadczenie ustug z zakresu posrednictwa pracy polegajace w szczegdlnosci na:

udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

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

inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
Z pracodawcami,

informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

udzielania bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy Ww uzyskiwaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej,

udzielania informacji pracodawcom z kraju o mozliwosciach zatrudnienia
bezrobotnych Iub poszukujgacych pracy z panstw Unii Europejskiej
i Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

przedstawianie bezrobotnym lub poszukujgacym pracy innej mozliwej pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia Ilub innej pracy

zarobkowej,

utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

II. Do zakresu podstawowych zadan stanowiska doradcy zawodowego nalezy:

prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla

bezrobotnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy w szczegdlnosci poprzez :

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

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych
wybdér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

d) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym i poszukujgcym pracy,



e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

g) udzielanie pomocy pracodawcom we wspieraniu jego rozwoju zawodowego i
jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

ITI. Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. kontaktéow z pracodawcami

nalezy w szczegdlnosci wspodtpraca z pracodawcami i informowanie o

podstawowych ustugach rynku pracy poprzez :

podejmowanie kontaktdw z nowymi pracodawcami,

a) utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

b) przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,

Cc) przyjmowanie ofert pracy,

d) pozyskiwaniu ofert pracy,

e) upowszechnianie i realizacja oferty pracy,

f) prowadzenie w formie elektronicznej i papierowej rejestru pracodawcow z
obszaru dziatania urzedu,

g) wprowadzanie ofert pracy do ,Internetowej bazy ofert pracy”
udzielania informacji pracodawcom z kraju o mozliwosciach zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy z panstw Unii Europejskiej
i Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

h) promowanie wsrdod pracodawcéw projektow realizowanych przez urzad
w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§17.

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez PUP.

2. Inicjowanie i realizacja lokalnych projektow promujacych zatrudnienie
i aktywizujacych bezrobotnych i poszukujacych prace .

3. Pozyskiwanie srodkéw funduszy europejskich na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji rynku pracy oraz rozwoju zasobow ludzkich .

4. Aktywizacja zawodowa repatriantéw.

5. Przygotowanie dokumentacji do refundacji:

kosztow przejazdu,

kosztow zakwaterowania poza miejscem statego zamieszkania,

kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobami zaleznymi,
w zwigzku ze skierowaniem: do pracy, na staz, przygotowanie zawodowe
dorostych i szkolenie

I. Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. programoéw nalezy
inicjowanie
wdrazanie instrumentéw rynku pracy zwigzanych z:

1) z refundacjg kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych,

2) przyznaniem jednorazowych $rodkéw na  podjecie  dziatalnosci
gospodarczej,
w tym kosztéw pomocy prawnej , konsultacji i doradztwa zwigzanego
z podjeciem tej dziatalnosci ,



3) refundowaniem poniesionych kosztow z tytutu opfacanych skfadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

4) organizowaniem prac interwencyjnych,

5) organizowaniem robot publicznych, :

6) organizowaniem stazy,

7) organizowaniem prac spotecznie uzytecznych :

II. Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. rozwoju zawodowego
nalezy:

1) inicjowanie i organizacja szkolen,
2) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,
3) wpieranie rozwoju zawodowego 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy
poprzez:

a) finansowanie studiéw podyplomowych,
b) udzielanie pozyczek szkoleniowych,
c) finansowanie kosztéw egzamindéw lub licencji.

III. Do zakresu podstawowych zadan lidera klubu pracy nalezy pomoc w
aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez :

1) realizacje szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

2) realizacje zaje¢ aktywizacyjnych,

3) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

§ 18.

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1. Rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
prowadzenie rejestru tych osob.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty o:

a) uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotna oraz utracie
statusu osoby bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przyznania , wstrzymaniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do =zasitku , dodatku aktywizacyjnego,
stypendium,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen ,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci
albo catosci nienaleznie pobranego swiadczenia z FP.

3. Przygotowanie dokumentacji do wypfaty zasitkdw i innych S$wiadczen
osobom uprawnionym.

4. Przygotowywanie dokumentacji stuzgcej naliczeniu sktadek oraz do objecia
ubezpieczeniem zdrowotnym i spotecznym bezrobotnych i czionkdéw ich
rodzin:

a) przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych dotyczacych ubezpieczen
spotecznych
i zdrowotnych osdb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin,
b) sporzadzanie miesiecznych raportow imiennych i deklaracji
optaconych
sktadek,



C) sporzadzanie korekt deklaracji optaconych sktadek ubezpieczeniowych
na
podstawie zwrotow $wiadczen dokonanych przez organy rentowe.
5. Realizacja zadan dot. pomocy panstwa w sptacie kredytéw
mieszkaniowych.
6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pokrywaniem sktadek na
ubezpieczenie
spoteczne rolnikow.
7. Wydawanie zaswiadczen osobom  bezrobotnym  potwierdzajacych
posiadanie statusu osoby bezrobotnej i wysoko$¢ wyptaconych $wiadczen.
8. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym potwierdzajacych okresy
podlegania ubezpieczeniu spotecznemu.

§ 19.

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

. Planowanie $rodkéw budzetowych.
. Kontrola dyscypliny budzetowej.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.
. Obstuga kasowa budzetu i FP.
. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowania egzekucyjnego
w administracji.
7. Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty o :
- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych sSwiadczen,
- odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia z FP.
8. Rozliczanie budzetéw projektow wspoifinansowanych z Europejskiego
Funduszu
Spotecznego i PFRON-u.

AU, WNHE

§ 20.

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego
nalezy:

1.
2.
3.

N0 A

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.
Opracowywanie regulaminu pracy PUP.
Projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
PUP.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora .
Obstuga PRZ.
Obstuga sekretariatu PUP.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora .
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP:
a) zgtaszanie pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,
b) zarzadzanie danymi dotyczgacymi sktadnikéw ptacowych pracownikéw
Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw,
d) wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen pracownikéw,



e)przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikow .
9. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
10. Obstuga PUP w zakresie zabezpieczenia warunkdéw pracy pod wzgledem
bezpieczenstwa i higieny , bezpieczenstwa przeciwpozarowego.
11. Organizowanie praktyk zawodowych ucznioéw i studentéw.
12. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.
13. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
14. Administrowanie majatkiem PUP.
15. Zabezpieczenie pracownikéow w Srodki techniczno-biurowe.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjq siedziby PUP.
17. Rejestrowanie skarg i wnioskéw wptywajacych do PUP oraz ich analiza.

§ 21.

Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. informatyzacji
i statystyki nalezy:
1. Zarzadzanie rozwojem systemow informatycznych wykorzystywanych w
PUP.
2. Administrowanie sieciqg komputerowq i urzadzeniami wchodzacymi w jej
sktad.
3. Administrowanie bazami danych.
4. Zarzadzanie oprogramowaniem i ochrona dokumentacji licencyjnej.
5. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego.
6. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz Promocyjnym
Serwisem Internetowym PUP.
7. Sporzadzanie sprawozdan o rynku pracy.
8. Opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy oraz dokonywanie jego ocen

9. Prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych oraz
sporzadzanie ,Rankingu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych w
powiecie gizyckim”.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i
aktow normatywnych

§ 22.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania Iub wydatkowania $rodkéw
pienieznych PUP podpisujq:

- Dyrektor PUP lub Zastepca,

- Giéwny ksiegowy PUP oraz wyznaczony pracownik ksiegowosci.

2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa w odrebnej instrukcji.

§ 23.



1. Akty normatywne, oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor, Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Decyzje administracyjne wydajgq osoby imienne upowaznione przez
Staroste.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw
okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24.
1. Ustala sie czas przyjec interesantéw:
- od wtorku do piatku od 8% do 14,
- w poniedziatki od 8°° do 16% .
2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantdow w ramach skarg i
wnioskdéw w czwartki od 9°° do 15%.
§ 25.

Szczego6towo zasady pracy okresla Regulamin Pracy PUP.
Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 26.

Spory kompetencyjne miedzy pracownikami PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 27.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Powiatu.



