Uchwata Nr 504/18
Zarzadu Powiatu Braniewskiego
z dnia 14 sierpnia 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Braniewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2018 r. poz. 995 ze zm.) Zarzad Powiatu Braniewskiego uchwala, co nastgpuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie stanowigcy
Zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc Uchwata Nr 468/18 Zarzadu Powiatu Braniewskiego z dnia 17 kwietnia 2018 roku w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Braniewie.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Uchwaly Nr 504/18

Zarzadu Powiatu Braniewskiego
z dnia 14 sierpnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY w BRANIEWIE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skitad.

§2.

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

WN =

1)
2)

3)

Staros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Braniewskiego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Braniewie,

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Braniewie,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Braniewie,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie,

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§3.

. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Braniewskiego.

Siedzibg PUP jest miasto Braniewo ul. Kosciuszki 118.

. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP — Powiat Braniewski.

§4.

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadarnn wynikajacych miedzy
innymi z: _
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 i 1149),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 511
Z poézn. zm.),



3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotne;
finansowanych ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz.
1938 z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalinym (tekst jednolity Dz.
U.z2016r., poz. 1828 z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 1270 ),

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1778 z pbzn. zm.),

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 362),

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z2017 r., poz. 1579 z pézn. zm.),

9) innych przepiséw wykonawczych.

2. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz.668 z pézn. zm.),

2) uchwaty Nr Xi11/121/2000 Rady Powiatu Braniewskiego z dnia 14 kwietnia 2000
roku o utworzeniu jednostki organizacyjnej pod nazwg Powiatowy Urzad Pracy
w Braniewie,

3) niniejszego Regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.

§5.

Przy realizacji zadan PUP wspdidziata z organami opiniodawczo-doradczymi,
organami samorzgdéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczeg6inymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia i inicjowania
przedsiewzie¢ na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

Rozdziat I
Kierownictwo Powiatoweqo Urzedu Pracy

§6.

1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$c.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatainoscia PUP przy pomocy Zastepcy i kierownikow komorek
organizacyjnych. _

4. Podczas nieobecnoéci Dyrektora kierownictwo sprawuje jego Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdziat Il
Komérki organizacyjne Powiatoweqgo Urzedu Pracy




SYN

§7.

. W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:

1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych dziatow, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje

Dyrektor w oparciu o posiadane Srodki finansowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoty i

komisje zadaniowe.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo faczy¢ w jednym stanowisku

pracy zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.

§8.

Dziat jest podstawowa co najmniej 5 osobowa komérka organizacyjng, zajmujaca
sie okreslong problematyka i dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjne;
utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9.

. Referat jest przynajmniej 4 osobowg komorkg organizacyjng realizujgca jednolite

zadania merytoryczne.

. Referatem, ktory moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komorka

samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§10.

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktorg

tworzy sie w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub
jako komoérka samodzielna.

§11.

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuije:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12.



W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w ramach ktérego dziataja:

a) Samodzielne stanowisko ds. posrednictwa pracy - PP;
b) Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa zawodowego -PZ;
c) Samodzielne stanowisko ds. organizacji szkolen - OS;
d) Samodzielne stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy - IR;
2) Referat finansowo- ksiegowy - FK,
3) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji, $wiadczen i informaciji - ES,
4) Samodzielne stanowisko ds. programow - PR,
5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych -OR,
6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki -1S.
§13.

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Zastepce,
2) Gtéwnego ksiegowego,
3) Samodzielne stanowisko ds. programow,
4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych,
5) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki.

2. Zastepca nadzoruje bezposrednio:
1) Kierownika dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji, $wiadczeh i informaciji,

3. Gtéwny ksiegowy- kieruje referatem finansowo — ksiggowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

4. Kierownik dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio Dziat
Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

5. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okreéla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

6. Szczegdtowy strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem
do Regulaminu.

§14.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) promocja ustug PUP,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innych funduszy
pomostowych,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

5) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

6) wspdipraca z organami powiatu, organami innych samorzadow lokalnych,
organami opiniodawczo-doradczymi, wiadzami szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi, ochotniczymi hufcami pracy i oérodkami pomocy spotecznej
oraz innymi podmiotami umozliwiajgcymi realizacje celow PUP,

7) wydawanie decyzji, postanowiern i zaswiadczen w trybie przepiséw o
postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty,

8) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,



9) opracowywanie i przedkiadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu
Braniewskiego regulaminu organizacyjnego PUP,

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP
podlegtych komorek organizacyjnych,

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Staroste,

12) przyjmowanie skarg i wnioskow,

13) inicjowanie programéw specjalnych.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnos$ci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania nadzorowanych bezposrednio
komoérek organizacyjnych PUP,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora,

3) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow o
postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty,

4) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia pracownikow w podlegtych
komérkach organizacyjnych,

5) wspotpraca z organami powiatu, z organami innych samorzgdéw lokalnych, z
organami opiniodawczo-doradczymi, instytucjami szkoleniowymi i pozostatymi
partnerami rynku pracy,

6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,

7) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komoérek organizacyjnych z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla
regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych
pracownikéw,

9) opracowywanie i aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnoéci dia
podlegtych komérek organizacyjnych,

10)aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora;
b) materiatbw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

11)rozpatrywanie wnoszonych odwotan od decyzji.

§15.

Do zadan, obowiazkéow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez
biezgca wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Braniewie,
2) wydawanie decyzji, postanowienn i zaswiadczen w trybie przepisow o
postepowaniu administracyjnym — na podstawie upowaznienia Starosty,
3) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z:
a) zadaniami komorki organizacyjnej;
b) zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,
4) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycii
i aktéw normatywnych,



5) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
w szczegolnosci nowoprzyjetych,

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

10)prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11)ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakresoéw czynnosci dla podleglych
pracownikow,

12)powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania czynnoéci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci,

13)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo 2ada¢ od Dyrektora
materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

15)wykonywanie innych dodatkowych czynnosci i zadan okreslonych dla
podlegtej komérki organizacyjnej.

§16.

. Postanowienia §15 majg zastosowanie w odniesieniu do gtownego ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ referatu finansowo - ksiggowego.

. Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego reguluje ustawa z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2017 r., poz. 2077 z p6zn.
zm.).

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatoweqo Urzedu Pracy

§17.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. posrednictwa pracy
dziatajgcego w ramach Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegobInosci
nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,



3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do
spraw pracy,

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

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

7) wspbidziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwo§ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

9) realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

10)sprawozdawczo$¢ dotyczaca posrednictwa pracy oraz EURES,

11)finansowanie  kosztow  zorganizowanego przejazdu  bezrobotnych |
poszukujgcych pracy na targi pracy i gietdy pracy,

12)wydawanie informacji starosty w zwigzku z planowanym zatrudnieniem
cudzoziemca,

13)rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

14)rejestracja wnioskéw w sprawie pracy sezonowej i wydawanie zezwolenia na
prace sezonowa.

§18.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. poradnictwa zawodowego
dziatajgcego w ramach Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

2) udzielanie pracodawcom pomocy,

3) inicjowanie, organizowanie iprowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnoSci
poszukiwania pracy,

4) sprawozdawczos$é dotyczgca poradnictwa zawodowego.

§19.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. organizacji szkolen
dziatajgcego w ramach Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleri dla oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy w celu podniesienia ich kwalifikacji,

2) finansowanie kosztéw przejazdéw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem w szkoleniach;

3) finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $Swiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okre$lonych uprawnienn zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji,

4) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

5) finansowanie kosztéw studiéw podypJomowych,



6) finansowanie stypendiow bezrobotnemu bez kwalifikacji zawodowych, z tytutu
podjecia dalszej nauki,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych,

8) refundowanie bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem nad osobg zalezng,

9) finansowanie ze $rodkow PFRON w czesci dotyczacej rehabilitacji zawodowe;j
0s6b niepetnosprawnych $wiadczen w zakresie przygotowania zawodowego
dorostych i szkolen,

10)realizacja bonoéw szkoleniowych,

11)realizacja finansowania dziatan ze $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

12)sprawozdawczos¢ i analizy dotyczgce szkolen,

13)prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz
dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby organow
opiniodawczo-doradczych oraz organéw zatrudnienia.

§20.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy
dziatajgcego w ramach Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnosci
nalezy:

1) finansowanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania,

2) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

3) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skiadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

4) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,

5) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy
oraz innych okreslonych w ustawie,

6) refundowanie bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem nad osobg zalezng,

7) zawieranie z agencjg zatrudnienia umowy na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego,

8) organizowanie i refundowanie $wiadczen za wykonywanie prac spotecznie
uzytecznych,

9) finansowanie $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie
przepiséw o zatrudnieniu socjainym oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
od tych swiadczen,

10)finansowanie zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

11)przyznawanie $wiadczen przystugujgcych zwalnianym rolnikom,

12)realizacja zadan finansowanych ze $rodkéw PFRON w czesci dotyczgcej
rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych,

13)egzekucja $rodkéw przyznanych na podstawie umoéw zawieranych w oparciu
o ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz umorzenia,
odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty,

14)rozliczanie umoéw cywilno-prawnych zawartych w zakresie realizacji
instrumentéw rynku pracy i innych form aktywizacji zawodowej oraz analiza
skutecznosci i efektywnosci dziatan,



15)sporzadzanie sprawozdan z realizacji instrumentéw rynku pracy i innych form
aktywizacji zawodowej, w tym zwigzanych z pomocg publiczna,
16)finansowanie i realizacja bondw:
a) stazowych;
b) zatrudnieniowych;
c) zasiedleniowych,
17)przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
18)przyznawanie pracodawcom $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
bezrobotnego,
19)wspdipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego przy udzielaniu pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

§21.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. programow w
szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) wspoldziatanie z organami opiniodawczo-doradczymi w zakresie promoc;ji
zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy,

4) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow operacyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego |
Funduszu Pracy,

5) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

8) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

7) realizacja programoéw regionalnych,

8) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby organéw opiniodawczo-doradczych oraz
organéw zatrudnienia.

§22.

Do zadan podstawowych referatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegoblnosci:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Budzetu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Funduszu Pracy i innych funduszy pomocowych w zakresie:
a) planowania;
b) wyptat naleznych Swiadczen,;
¢) ewidencjonowania i rozliczania operacji gospodarczych i finansowych;
d) kontroli dyscypliny wydatkéw publicznych;
e) obstugi kasowe;j;
f) rozliczania sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne i funduszu
pracy;
g) rozliczania podatku dochodowego od os6b fizycznych,
2) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS,



3) obstuga programu PLATNIK,
4) windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen dochodzonych w trybie
egzekucji administracyjnej.

§23.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno -
- administracyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP,

2) opracowywanie regulaminu pracy PUP,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

4)obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

5)obstuga kancelaryjna PUP,

6)gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

7) planowanie i realizacja kontroli oraz ocena wnioskéw pokontrolnych,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

9) kontrola dyscypliny pracy w PUP,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

11)organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw PUP,

13)obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informac;ji dotyczgcej pracownikéw PUP,

15)organizowanie kursow, szkolen dla pracownikéw PUP,

16)wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkoleniowymi, jednostka nadrzedna
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

17)administrowanie majatkiem PUP,

18)zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
PUP,

20)przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegoinych komérek
organizacyjnych PUP,

21)przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

22)przeprowadzanie kontroli dokumentaciji,

23)porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,

24)udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

25)wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej,

26)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwainej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

27)przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

28)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania
z dokumentacja,

29)skanowanie i zapisywanie w wersji elektronicznej akt oséb bezrobotnych
przechowywanych w wersji papierowej,



30)opracowanie | sporzadzenie rocznego planu zaméwien publicznych w PUP,

31)uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

32)prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwier publicznych w PUP,

33)prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

34)sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach,

35)przeprowadzanie kontroli i ocena warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§24.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki
w szczegolnosci nalezy:
1) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,
2) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania w PUP,
3) administrowanie siecig komputerows i bazg danych w PUP,
4) tworzenie bazy danych statystycznych,
5) tworzenie i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacii Publicznej oraz strony
internetowej PUP,
6) opracowywanie sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby organéw opiniodawczo-doradczych oraz organdéw zatrudnienia.

§25.

Do zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. ewidencji, swiadczen
i informacji w szczegéInosci nalezy:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,
3) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,
4) zgtaszanie bezrobotnych, czionkéw ich rodzin i innych uprawnionych
do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
5) przyznawanie i wydawanie dyspozycji wyptat zasitkow oraz innych swiadczen z
tytutu bezrobocia,
6) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw,
7) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,
8) wydawanie rocznych zeznan podatkowych (PIT),
9) udzielanie zainteresowanym wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
10)wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o
postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty.

§26.

1. Pracownicy zatrudnieni w PUP na stanowiskach: posrednik pracy, doradca
zawodowy, specjalista do spraw rozwoju zawodowego, specjalisci do spraw
programéw moga petni¢ funkcje doradcy klienta.

2. Do zadan doradcy klienta nalezy:

1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegoblnosci
ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacjg



indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy
w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie lub

2) stata wspotpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w
szczegoélnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow |
pozyskiwanie ofert pracy w ramach po$rednictwa pracy oraz utatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

3. Doradca klienta wykorzystuje narzedzia i metody, w zakresie ktérych zostat
przeszkolony lub posiada uprawnienia.

§27.

Wykazy zadan szczegOtowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg
zakresy czynnosci.

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

§28.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisujg dwie osoby
uprawnione z nizej wymienionych:

1) Dyrektor,

2) Zastepca,

3) Gtéwny Ksiegowy,
4) Ksiegowy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§29.

1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz korespondencje podpisuje Dyrektor
lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja okreslajgca czynnosci kancelaryjne.

Rozdziat VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§30.

1. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do piatku w godz. 7°°- 15%°, a wszystkie soboty sg dniami
wolnymi od pracy.

2. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy.



3. Dyrektor moze wprowadzi¢ zmiany w rozktadzie czasu pracy.
4. Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godziny 7 *° do 13%.
5. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w godzinach od 8% do 13%.

§31.

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

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§32.

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§33.

Regulamin Organizacyjny PUP uchwala Zarzad Powiatu Braniewskiego i wchodzi on
w zycie z dniem okre$lonym w uchwale Zarzadu Powiatu Braniewskiego.
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