UCHWALA NR 204/2020
ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO

z dnia 21 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2020 .,
poz. 920) Zarzad Powiatu Chodzieskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Z chwila wejscia w zycie niniejszej uchwaly traci moc uchwala Nr52/2015 Zarzadu Powiatu
Chodzieskiego z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Chodziezy.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staro$cie Chodzieskiemu i Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Chodziezy.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

Starosta Mirostaw JUraszek .......oooovveuveeeeeieiiiiieeeeeeeeeeees

Wicestarosta Mariusz WItCZUK ......ueeeeeeeeeeeeeeeee e,

Cztonkowie zarzadu: Kinga BuszKieWiCz ........ccceeeveveienieiiiienieeienne,

Magdalena Jankowska ...........ccccceeviiiiiiininnnnnne

Adrian UrbansKi «..e.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 204/2020

Zarzadu Powiatu Chodzieskiego

z dnia 21 wrze$nia 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W CHODZIEZY

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy okresla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Chodzieskiego.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy.
3. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy.

4. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Chodziezy.

5.CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chodziezy.

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, CAZ lub samodzielne stanowisko pracy w PUP.
§3.
1. Siedzibg PUP jest Chodziez, ul. Sktadowa 3.

2. Obszar dziatalnosci PUP obejmuje Miasto Chodziez, Gming Chodziez, Miasto i Gming¢ Szamocin, Miasto
i Gming Margonin, Gming Budzyn.

§4.
1. PUP w Chodziezy realizuje zadania wynikajace z:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1409 ze zm.),

2) Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz.426 ze zm.),

3) innych przepisow.
2. PUP dziala na podstawie:

1) przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
72020 r., poz. 1409 ze zm.),

2) przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.),

3) uchwatl Rady Powiatu,
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,
5) Statutu PUP uchwalonego przez Rad¢ Powiatu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg odrgbne przepisy.
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§ 5.

PUP w Chodziezy wchodzac w sklad powiatowej administracji zespolonej realizuje nastepujace zadania
samorzadu powiatu w zakresie rynku pracy:

1. Opracowanie irealizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowiacego cz¢$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych
przepisach;

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

3. Udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.),;

4. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy,
poradnictwo zawodowe oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

5. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy oraz
poradnictwo zawodowe;

6. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
7. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;
8. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;

9. Opracowywanie analiz isprawozdan, wtym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy
oraz organoéw zatrudnienia;

10. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

11. Wspéldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

12. Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow;

13. Wspolpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy,
w tym w opracowaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji dotyczacych
lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

14. Przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;
15. Wydawanie decyzji o:
1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych
z zawartych umow,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium innych nienaleznie pobranych $wiadczen
lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie pobranego
swiadczenia udzielonego z Fundusz Pracy, nalezno$ci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
srodkow, o ktorych mowa w art. 46, oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa
w art. 76 ust. 7a ustawyz dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.);

16. Realizowanie zadan wynikajacych zkoordynacji systemOow zabezpieczenia spolecznego panstw,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.), w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
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realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.);

17. Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow migdzy panstwami,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.) w szczego6lnos$ci przez:

1) realizowanie zadan sieci EURES, we wspdlpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzagdem
wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

2) Realizowanie zadan zwigzanych zudzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dzialania tych partnerstw.

18. Realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
z odrebnych  przepisow, uméw migdzynarodowych 1iinnych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

19. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;
20. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdéw powiatowego urzgdu pracy;

21. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

22. Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, wtym przeciwdzialania bezrobociu,
fagodzenia skutkow bezrobocia iaktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

23. Organizacja i realizowanie programow specjalnych;

24. Udostgpnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych wustawie, innym instytucjom rynku pracy Iub podmiotom, o ktorych mowa
w art. 24 ust. 1 Ustawy oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedgcym podmiotami
publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepiséw albo na skutek powierzenia
lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji;

25. Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§ 6.

Przy realizacji zadan wymienionych w § 5 PUP wspoldziata z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu,
z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi Powiatowymi Urzgdami Pracy, z Urzgdem Marszatkowskim
w Poznaniu, z Wielkopolskim Urzedem Wojewodzkim w Poznaniu, zradami rynku pracy, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami
1 organizacjami dzialajacymi na rzecz promocji zatrudnienia.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP
§7.

1. Caloksztattem dzialalno$ci PUP kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor
i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starostg.

2. Powiatowy Urzedu Pracy, w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych PUP.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje kierownik CAZ. Zakres zastgpstwa
obejmuje zadania ikompetencje Dyrektora PUP z wyltaczeniem tych, ktére wynikaja z pelnomocnictw
1 upowaznien zastrzezonych wytacznie dla Dyrektora PUP.

5. Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powoluje i odwotuje Starosta.

6. Starosta moze, w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikow
tego urzedu do zatatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.
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Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8.

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).

- Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (Ew).

- Dziat Finansowo — Ksiggowy (Fn).

- Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (Sr).
- Samodzielne stanowisko ds. informatycznych.

- Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolen.

- Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych.

- Wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.

§9.
Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
§ 10.

W celu realizacji okre$lonych zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy Dyrektor moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe.

§11.
1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
2. Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy, a zakres jego dziatania okreslaja ogolne
przepisy.
3. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ.
§12.
Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:
- Dziat Finansowo — Ksiegowy,
- Centrum Aktywizacji Zawodowej,
- Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j,
- Samodzielne stanowisko ds. informatycznych,
- Samodzielne stanowiska ds. kadr i szkolen,
- Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych,
- Wieloosobowe stanowisko ds. pomocniczych i obstugi.
§13.
Do kompetencji Dyrektora PUP dziatajgcego z upowaznienia i w imieniu Starosty nalezy
w szczegodlnosci:
1. Promocja ushug PUP,

2. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.) oraz innych przepisow w zakresie wlasciwym dla PUP.

3. Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i Unii Europejskie;j.
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4. Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.
5. Dysponowanie srodkami PFRON w zakresie wlasciwym dla PUP.

6. Wspodlpraca z organami samorzadéw lokalnych, radami rynku pracy, instytucjami systemu oswiaty,
instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spolecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, innymi
jednostkami i instytucjami dzialajacymi na rzecz zatrudnienia.

7. Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP.
8. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych.
9. Wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia okreslonego przez Staroste.

10. Wnioskowanie do organéw samorzadu powiatowego o zatwierdzenie i o zgode na realizacje programow
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej.

11. Wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o zmiane¢ regulaminu organizacyjnego PUP.

12. Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu — Statutu PUP i Zarzadowi -
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

13. Inicjowanie przedsiewzig¢ majacych na celu podwyzszanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw PUP.

14. Wspoélpraca zorganami administracji rzadowej iorganami samorzadow lokalnych, organizacjami
i fundacjami w zakresie rehabilitacji i zatrudniania 0séb niepetnosprawnych.

15. Planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania i organizacja pracy urzedu.

16. Nadzorowanie pracy podlegtych dziatéw i samodzielnych stanowisk.

17. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

18. Inicjowanie programow promocji zatrudnienia i aktywnosci lokalnego rynku pracy.
§ 14.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek organizacyjnych
PUP nalezy w szczegoInosci:

1. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.) oraz innych przepisow w zakresie wtasciwym dla PUP.

2. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjne;.

3. Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki organizacyjnej, na
podstawie upowaznienia Starosty, polecenia Dyrektora.

4. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podleglej komorki organizacyjnej, zakresem
i zasadami wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa PUP a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.

5. Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwianie im uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

6. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

7. Dokonywanie kontroli wewngetrznej podlegtej komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym.

8. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie w sprawach
wysokosci wynagrodzenia, dodatkow, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow.

10. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan.
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11. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej, parafowanie pism i decyzji przed przedtozeniem do podpisu
Dyrektorowi PUP.

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

13. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
nie objetych zakresem czynnosci.

14. Wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub nieobecnos$ci pracownika z innych przyczyn.

15. Zadanie od kierownictwa PUP w zwigzku z przydzielonymi zakresami, w uzasadnionych przypadkach,
materiatlow, informacji 1 opinii niezbednych do realizacji tych zadan.

16. Nadzor nad przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego.
17. Nadzoér nad realizacjg obowigzkdéw wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych.
§ 15.
1. Gtéwny ksiggowy nadzoruje dziatania finansowo — ksiggowe PUP w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Postanowienia § 14 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego PUP, ktéry bezposrednio
nadzoruje dziat Finansowo — Ksiegowy.

3. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych PUP

§ 16.

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentow rynku pracy, a w szczegodlnosci:

1. W zakresie posrednictwa pracy:
1) promocja ustug $wiadczonych przez PUP;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o odpowiednich predyspozycjach i kwalifikacjach;

3) przyjmowanie, upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ich do internetowej bazy danych
ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy i ich realizacja;

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy;

5) informowanie  bezrobotnych iposzukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;

7) wspotdziatanie z innymi PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia
1 szkolenia;

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o ich prawach i obowiazkach;
9) wspotpraca w zakresie realizacji zadan sieci EURES.

2. W zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:
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1) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia, w szczeg6lnosci na:

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

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybdr zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

d) inicjowaniu, organizowaniu iprowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

2) udzielanie pracodawcom pomocy w:

a) doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy

b) wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdéw przez udzielenie porad zawodowych.
3. W zakresie aktywnego poszukiwania pracy:

1) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci przez:

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
b)uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

c) dostep do informacji i elektronicznych baz danych shuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia w ramach klubu pracy,

4. W zakresie szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolen grupowych i indywidualnych w celu
podniesienia ich kwalifikacji zawodowych iinnych kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub
utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

2) finansowanie kosztéw egzaminow umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen,
uprawnien zawodowych Ilub tytutow zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbgdnych do
wykonywania danego zawodu.

3) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolen,

4) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

5) monitorowanie przebiegu szkolen,

6) finansowanie kosztow studiow podyplomowych,

7) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

8) prowadzenie analiz skutecznos$ci iefektywnosci szkolen, egzamindéw, studidow podyplomowych
i pozyczek szkoleniowych,

9) naliczanie stypendium szkoleniowego i stypendium z tytutu studiow podyplomowych

10) naliczanie kosztow przejazdu na szkolenie,

11) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

12) rozliczanie $§rodkéw finansowych na szkolenia, egzaminy, studia podyplomowe i pozyczki szkoleniowe.
5. W zakresie instrumentéw rynku pracy:

1) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy;
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2) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa , staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statlego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy;

3) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy , podjgcia dziatalnosci gospodarczej, kosztow pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa;

4) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

5) finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;

6) refundowanie podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

7) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo srodkoéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;
8) upowszechnianie pomocy w zakresie przyznawania dodatkow aktywizacyjnych;

9) jednorazowe refundowanie pracodawcom poniesionych kosztéw ztytulu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

10) inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych;

11) inicjowanie i organizowanie stazy;

12) inicjowanie i organizowanie robot publicznych;

13) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych;

14) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 podejmujacej prace osobie bezrobotnej;
15) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

16) organizowanie innych okre$lonych przepisami instrumentéw rynku pracy;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych instrumentdow i przygotowanie jej do
finansowego rozliczenia;

6. Upowszechnianie informacji o ustugach PUP;
7. Planowanie, przygotowanie i realizacja programow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;

8. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z Ustawy oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy oraz
niektorych przepisdw szczegodlnych;

9. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji we wlasciwym rzeczowo zakresie;
10. Realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
§17.
Do podstawowych dziatan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:
1. Rejestrowanie oraz prowadzenie ewidencji bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.
2. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.
3. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.
4. Obstuga bezrobotnych uprawnionych do innych $wiadczen wynikajacych z ustawy oraz innych przepisow.
5. Obstuga 0s6b poszukujacych pracy.

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych o statusie i uprawnieniach bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy.

7. Przygotowywanie wyplat $wiadczen wynikajacych zUstawy aw szczegolno$ci zasitkow dla
bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych.

8. Opiniowanie odwotan od decyzji.

9. Upowszechnianie informacji dotyczacych zadan, ushug oraz instrumentéw rynku pracy.
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10. Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan, ustug i instrumentow rynku
pracy PUP oraz podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Zglaszanie bezrobotnych, w formie iterminach okreslonych przepisami o ubezpieczeniu spolecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnym, do ubezpieczenia spotecznego iubezpieczenia zdrowotnego oraz zglaszanie
wszelkich zmian w zakresie danych lub statusu 0sob zarejestrowanych jako bezrobotne.

12. Wspétpraca z ZUS.

13. Koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego w zakresie $wiadczen z tytutu bezrobocia.

14. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji we wlasciwym rzeczowo zakresie.
§ 18.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego naleza:

1. Planowanie srodkow budzetowych.

. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

. Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON , EFS.

. Rozliczanie, ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu.

. Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozrachunkow z pracownikami PUP.

. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw PUP.

O 00 3 O W K~ W N

. Obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
10. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych budzetu i Funduszu Pracy.
§19.

Do podstawowych dziatan samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy realizacja zadan
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22020 1., poz. 75) w szczegdlnosci:

1. Obstluga prawna urzgdu polegajaca na udzielaniu porad i konsultacji prawnych.
2. Sporzadzanie pozwoOw, opinii prawnych i opracowywanie projektéw aktow prawnych.
3. Wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze pelnomocnika.
§ 20.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. informatycznych nalezy:
1. Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.
2. Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.
3. Administrowanie sieciag komputerowg i baza danych.
4. Tworzenie bazy danych statystycznych.

5. Administrowanie strong internetowa, gromadzenie informacji, wspotpraca z komoérkami urzedu
i przekazywanie aktualnej informacji do wiadomosci publiczne;.

§21.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i szkolen nalezy:
1. Opracowanie projektow oraz zmian regulaminow wewngtrznych urzedu.
2. Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

3. Projektowanie 1 nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
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4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

5. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptac pracownikow.
6. Kontrola dyscypliny pracy.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi.

8. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1iinformacji dotyczacej
pracownikoéw urzedu.

9. Opracowanie planu szkolen pracownikow.
10. Organizowanie kursow i szkolen.

11. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadowcow.

12. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu iprzekazywanie do archiwum
zakladowego.

13. Nadzér nad ochrong danych osobowych pracownikow.
14. Realizowanie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
§ 22.
1. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:
1) Administrowanie majatkiem urzedu.
2) Zabezpieczanie pracownikow urzedu w §rodki techniczno — biurowe.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i realizacja inwestycji oraz remontow siedziby
urzedu pracy.

4) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow bhp i ppoz.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja przepisow o zamoéwieniach publicznych, planowanie
zamowien publicznych i wydatkéw publicznych.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. pomocniczych i obstugi realizuje zadania w zakresie:
1) Obstugi sekretariatu:
a) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
b) obstuga kancelaryjna urzedu.
¢) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.
2) Obowiazkow kierowcy i konserwatora.
3) Utrzymania czystosci i porzadku na terenie urzedu.
§ 23.
Realizujac zadania PUP pracownicy korzystaja z obowigzujacych systemow informatycznych.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatvywnych

§ 24.

1. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe do otrzymania badz wydatkowania $rodkow pienieznych PUP
podpisuja:

- Dyrektor PUP

- Gtéwny Ksiggowy PUP

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg odrebng
instrukcja.
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§ 25.

Decyzje administracyjne, wewnetrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne
dokumenty zwigzane z zatatwianiem spraw wynikajacych z wtasciwosci PUP, podpisuja z upowaznienia
Starosty:

Dyrektor PUP lub  ewentualnie inna osoba  upowazniona przez  Starost¢  zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Rozdzial VI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 26.

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo 18 godzin dziennie
w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
- od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00

- wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Czas pracy sprzataczki ustala si¢ na:

- od poniedziatku do piatku w godzinach 15.00 — 19.00.

4. Ustala si¢ czas przyje¢ interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.

5. Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, w godzinach
pracy Urzedu.

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 112 czas pracy.

§ 27.
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 28.

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§29.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Chodzieskiego.
§ 30.

Zmiany Regulaminu wymagaja dla swej waznosci tej samej formy, co jego wprowadzenie.
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Zakacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Chodziezy

Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy

Kierownik
Centrum Aktywizacji
Zawodowej

Kierownik
Dziat Ewidencji
Swiadczeri i Informacji

Gltowny Ksiegowy
Dziat Finansowo
Ksiegowy

Samodzielne
stanowsk ds. obstugi
prawnej

DYREKTOR URZEDU

Samodzielne
stanowisko ds.
informatycznych

Samodzielne
stanowisko ds. kadr
i szkolen

Samodzielne
stanowisko ds.
organizacyjnych

Wieloosobowe
stanowisko
pomocnicze i obstugi
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UZASADNIENIE

do Uchwaty nr 204/2020
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego

z dnia 21 wrzesnia 2020.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Chodziezy

W zwiazku z likwidacjg w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Chodziezy z przyczyn ekonomicznych dziatu
organizacyjnego i stanowiska kierownika ulega zmianie struktura organizacyjna, dlatego przeyjgcie
Regulaminu Organizcyjnego z wprowadzonymi zmianami jest uzasadnione.
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