Zatacznik do Uchwaty Nr 151/609/14
Zarzadu Powiatu Grajewskiego
Z dnia 05 listopada 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GRAJEWIE

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komédrek organizacyjnych, wchodzgcych w jego
skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Nouvs

L ®

10.
11.
12.
13.

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Grajewskiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Grajewie.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grajewie.

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grajewski.

PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Grajewie.

Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat, samodzielne lub
wieloosobowe stanowisko pracy w PUP.

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy.

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

EFS - Europejski Fundusz Spoteczny.

CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3

PUP jest jednostkg organizacyjng powiatu, wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolonej.

Siedzibg PUP jest miasto Grajewo.

Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu.

§4

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 674 z pdin. zm.) i przepisow wykonawczych do tej
ustawy,



2)

=

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z
pdin. zm.) oraz przepisdw wykonawczych do tej ustawy.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§5

Dyrektor

Pracg PUP kieruje, powotywany przez Staroste, Dyrektor. Ponosi on przed Starosty petng

odpowiedzialnos¢ za dziatalnosé Urzedu.

N

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikdéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow

Kodeksu Pracy.

w

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow

komérek organizacyjnych.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

§6

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

promocja ustug Urzedu,

realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy, w tym zadan okreSlonych ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych w ramach
upowazniania udzielonego przez Staroste,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,

organizacja pracy Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez organy
powiatu oraz obowigzujgce przepisy,

inicjowanie i realizacja programow na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

przygotowanie dla potrzeb organdw powiatu informaciji o realizacji ustawowych zadan.

§7

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
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3)

kierowanie pracg PUP podczas nieobecnosci Dyrektora.

§8

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg wobec Dyrektora za terminowg i prawidtowg
realizacje merytorycznych zadan podlegtej komarki.

§9

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnied wspdlnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjne;j,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komodrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan,

wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,
prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

§10

1. Postanowienia § 9 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ dziatu finansowo - ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy - ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdziat Ill

Komarki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy




§11

1. W PUP moga byé tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy,
4) wieloosobowe stanowisko pracy.
2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatédw, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
4. Kierownicy dziatéw i referatéw majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

w

§12

1. Dziat jest podstawowg komédrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematykg i
dziatalnosciag w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§13

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komodrkg organizacyjng realizujacg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjng, ktéra tworzy sie w
wypadku koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcego powotfania wiekszej komoérki organizacyjnej - referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, lub jako komodrka
samodzielna.

§15

Wieloosobowe stanowisko pracy jest komérkag organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia
merytoryczne, moze by¢ tworzone w ramach dziatu.

§16
Wewnetrzna organizacja kazdej komaorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdziat IV



Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§17

W sktad PUP wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w ramach ktérego dziataja:
- Referat posrednictwa pracy - PP,
- Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego - PZ,
- Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego - PS,
- Wieloosobowe stanowisko ds. programoéw - PU,

2) Dziat ewidencji i $wiadczen - EiS,

3) Dziat finansowo - ksiegowy - FK,

4) Dziat organizacyjno - administracyjny - OA.

§18

1. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio:
1) Dziat finansowo - ksiegowy,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio:
1) Dziat organizacyjno - administracyjny,
2) Dziat ewidencji i $wiadczen.

3. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdziat V niniejszego
Regulaminu.

4. Szczegotowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
bedacy zatgcznikiem nr 1 i nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§19

W ramach powiatowego urzedu pracy wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedgce
wyspecjalizowang komédrka organizacyjng, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentéw rynku pracy w ramach dziatéw, referatéw i wieloosobowych stanowisk
zgodnie z § 17.

§20

Do zadan podstawowych Referatu posrednictwa pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) marketing ustug Urzedu,

2) pozyskiwanie ofert pracy, przyjecie informacji o wolnym miejscu pracy, przyjecie oferty
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 zgtaszang
ofertg pracy,

5) ustalanie dla osdéb bezrobotnych profili pomocy oraz opracowywanie Indywidualnych
Planéw Dziatania,



6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,

udzielanie bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

dobdr kandydatéw do posiadanych ofert pracy, ofert stazu i innych form aktywizacji
zawodowej,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami,

wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy z zakresie wymiany informacji o
mozliwosci uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania

wydawanie skierowan na zgtoszone miejsca pracy, w tym miejsca pracy subsydiowane,
organizowanie gietd pracy,

informowanie klientéw Urzedu o ustugach swiadczonych przez Urzad,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

wspoétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficzne;j,

prowadzenie banku danych o pracodawcach,

pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie,

realizacja programow lokalnych lub projektéw regionalnych,

dokonywanie okresowej oceny jakosci dziatan posrednictwa,

udzielanie polskim bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz bezrobotnym i
poszukujgcym pracy z krajéw UE/EOG pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
udzielanie pracodawcom z Polski oraz krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
pomocy w pozyskaniu pracownikéw,

informowanie o sytuacji na rynkach pracy, warunkach zycia, mozliwosci edukacji,
uznawania dyplomoéw i kwalifikacji zawodowych,

posrednictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych,

opracowywanie i realizacja zadan zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania problemoéw spotecznych, powiatowych programow dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

b) przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb,

zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

sporzadzanie informacji dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady
zatrudnienia,

prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych,

wspotpraca z pracodawcami w zakresie zgtoszen i realizacji zwolnied grupowych w
zaktadach pracy,

wspotpraca z lokalnymi pracodawcami w zakresie zatrudniania cudzoziemcow.

§21

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego w szczegdlnosci nalezy:



1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowej, a takie w
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy,

udzielanie porad grupowych bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolniert zawodowych,

przeprowadzanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanych
przez PUP,

udzielanie informacji indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy o
zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

udzielanie informacji grupowej bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i
jego pracownikéw poprzez udzielanie porad zawodowych,

tworzenie banku danych nt. informacji zawodowej,

ustalanie profilu pomocy oraz tworzenie, modyfikowanie i weryfikowanie
indywidualnych plandéw dziatania bezrobotnym, wobec ktérych petniona jest funkcja
doradcy klienta.

§ 22

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. rozwoju zawodowego w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z wustug szkoleniowych
Swiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych ustug,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia,

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

kierowanie na szkolenia indywidualne,

monitorowanie przebiegu szkolen,

finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studidw podyplomowych,
udzielanie pozyczki szkoleniowej,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji szkolen,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

organizacja szkolert osobom niepetnosprawnym,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,
kierowanie oséb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej,

realizacja zadan z zakresu przygotowania zawodowego dorostych,

kierowanie na szkolenia na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych,

kierowanie na szkolenia w ramach bonéw szkoleniowych,

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o Krajowym Funduszu Szkoleniowym.

§23



Do zadan podstawowych Stanowiska ds. programoéw w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)

27)

przygotowywanie wnioskdw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z programow
pomocowych finansowanych ze $rodkéw krajowych oraz srodkdéw unijnych,
przekazywanie innym komodrkom organizacyjnym urzedu informacji o realizowanych
programach i projektach,

nadzér nad realizacjg projektow i programow,

ocenianie efektow programoéw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

promocja ustug oferowanych przez Urzad,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej o0sdéb
bezrobotnych,

pozyskiwanie informacji i dokonywanie analiz sytuacji na rynku pracy w powiecie,
wspoétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficzne;j,

wspoétudziat w opracowywaniu programéw aktywizacji oséb bezrobotnych, w tym
programow finansowanych lub wspétfinansowanych z innych zrédet niz Fundusz Pracy,
w szczegdlnosci z EFS,

organizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac interwencyjnych,
organizowanie stazy,

organizowanie zatrudnienia w ramach robét publicznych,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zatrudnienia w ramach
robot publicznych,

refundacji kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

organizowanie prac spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych w porozumieniu z
gminami i osSrodkami pomocy spotecznej,

sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis dla przedsiebiorcow,
realizacja programow specjalnych kierowanych do oséb w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy,

sporzgdzanie wykazéw pracodawcow i osdb, z ktérymi urzad zawart umowy na
organizacje prac interwencyjnych, robdét publicznych, stazu i refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

obstuga bezrobotnych w zakresie przyznawania jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej,

obstuga pracodawcéw w zakresie refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

organizowanie form wsparcia zgodnie z art. 11 i 12a ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,

realizacja zadan, o ktdrych mowa w art. 26 i art. 26d-e ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,

doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

wspodtpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepetnosprawnych,

realizacja instrumentow skierowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia:

- bon stazowy,



28)

29)

- bon zatrudnieniowy,

- bon szkoleniowy,

- bon na zasiedlenie,

realizacja instrumentu skierowanego do bezrobotnych, ktdrzy ukonczyli 50 rok zycia
-dofinansowanie wynagrodzenia,

realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

§24

Do wspdlnych zadan realizowanych przez stanowiska:

1)
2)
3)
4)

ds. posrednictwa pracy,

ds. programow,

ds. rozwoju zawodowego,

ds. poradnictwa zawodowego

nalezy petnienie funkcji doradcy klienta, czyli:

a) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci ustalanie
profilu pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu
dziatania, Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie lub

b) stata wspodtpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w
szczegblnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie.

§25

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

rejestrowanie i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

przyznawanie i naliczanie zasitkdw osobom bezrobotnych,

przyznawanie i naliczanie dodatkéw aktywizacyjnych,

przyznawanie i naliczanie stypendium bezrobotnym z tytutu odbywania: stazu,

stypendium szkoleniowego, stypendium uczestnikdw studidw podyplomowych oraz

podejmujgcym dalszg nauke w okresie 12 miesiecy od dnia zarejestrowania,

refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem osobom bezrobotnym samotnie

wychowujgcym co najmniej jedno dziecko do 7 roku zycia,

wyptacanie:

a) zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej,

b) zwrotu kosztow zakwaterowania,

wydawanie zaswiadczen na zgdanie bezrobotnego i poszukujgcego pracy,

sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11,

przyznawanie i wyptacanie swiadczen przystugujgcych rolnikom zwalnianym z pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

wydawanie decyzji administracyjnych o:

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

b) przyznawaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium szkoleniowego, stypendium



13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

stazowego i innych finansowanych z FP, EFS i PFRON swiadczen niewynikajacych z
zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium szkoleniowego,
stypendidw i innych nienaleznie pobranych sSwiadczed lub kosztéow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i PFRON,

d) odroczenie terminu wptaty, roztozenia na raty lub umorzenia czesci lub catosci
nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy,

udzielanie klientom informacji i wyjasnien z zakresu ustug swiadczonych przez PUP,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

podstawowych praw i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

wprowadzenie do systemu Syriusz danych dotyczgcych ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych i

pisma,

sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych,

realizowanie procedur wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spotecznego,

przekazywanie do instytucji wiasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego

w celu przyznania swiadczen z tytutu pracy za granicg,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,

wspodtpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,
wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez

Dziat Ewidencji i Swiadczen,

dziatalnos$¢ informacyjno-promocyjna w zakresie realizowanych dziatan,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy z zakresu realizowanych zadan,

wspotpraca z posrednikiem pracy i doradca klienta,

uporzadkowanie i przekazanie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujaca

instrukcjg kancelaryjng, dokumentacji z zakresu realizowanych spraw,

stata wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie

realizowanych zadan,

przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP,

tablicach informacyjnych.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie $rodkéw FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie s$rodkow pozyskanych z EFS i innych $rodkdw
pomocowych (unijnych),

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i ZFSS,

obstuga kasowa FP i budzetu,

sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow
budzetowych, Funduszu Pracy, EFS i innych srodkéw unijnych,

kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

sporzadzanie i rozliczanie list ptac pracownikéw urzedu,

amortyzacja Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

rozliczanie i ewidencja operacji finansowych z PFRON,

sporzadzanie wnioskow o ptatnosé srodkdw EFS,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie sktadek ZUS,

rozliczanie podatku dochodowego, sporzadzanie deklaracji i formularzy PIT,
rozliczanie i wyptata delegacji stuzbowych,

prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen pracownikéw,

obstuga programu PLATNIK,

wypetnianie drukow ZUS KOA dotyczacych zgtoszenia korekty okreséw podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu osdéb bezrobotnych,
sporzadzanie korekt finansowych i zgtoszeniowych oséb bezrobotnych i pracownikdéw.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu organizacyjno - administracyjnego w szczegdlnosci

nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

opracowywanie zarzgdzen oraz projektéw regulamindow wewnetrznych PUP,

obstuga kancelaryjna PUP,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i sieci komputerowej,
administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,

prowadzenie strony BIP i nadzér nad jej aktualizacja,

prowadzenie strony internetowej PUP i nadzor nad jej aktualizacjg,

prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP,

zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemie teleinformatycznym zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami prawa oraz obowigzujagcg w urzedzie polityka
bezpieczenstwa,

archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

administrowanie majgtkiem PUP,

zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
przygotowywanie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych,

koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong p.poz w PUP,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieszczeniach PUP,

obstuga PRRP w Grajewie,

nadzor nad ochrong danych osobowych,

opracowywanie sprawozdan i analiz lokalnego rynku pracy, oraz sprawozdan z
dziatalnosci PUP,

opracowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji Starosty do rozpatrzenia
przez organ Il instancji.

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

§28

1. Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne dokumenty zastrzezone do
wiasciwosci rzeczowej i miejscowe organu zatrudnienia podpisuje Dyrektor, Zastepca
Dyrektora w ramach udzielonego upowaznienia.

2. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia wydawane w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie z
zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna PUP.

Rozdziat VII

Organizacja pracy

§29
Czas przyjec klientéw ustala Dyrektor PUP.
§30

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§31
Szczegdtowa organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy PUP.
Rozdziat VIII

Organizacja stanowiska pracy

§32

1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych na stanowiskach pracy okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna ustalajgca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
PUP,
2) w postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) -
instrukcja kancelaryjna, o ktérej mowa w pkt. 1 oraz przepisy w sprawie szczegdétowych
zasad i sposobu postepowania z wiadomos$ciami stanowigcymi tajemnice panstwowsq i
stuzbowa,
3) jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna zawieraé
m. innymi:
1) zakres dziatania stanowiska pracy (wyciag z regulaminu Urzedu, zakres czynnosci),
2) zbiér przepisdw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku pracy na biezgco
aktualizowany,
3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy,
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4) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy,

5) zbiér drukéw wzordw pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku pracy,

6) wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowania,

7) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno - biurowego stanowiska pracy.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§33
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
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Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.

DYREKTOR PUP

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie

Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawodowej

Gtéwny Ksiegowy

Zastepca Dyrektora PUP

Referat Posrednictwa Pracy

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Dziat Ewidencji
i Swiadczen

Wieloosobowe stanowisko
ds. poradnictwa zawodowego

Wieloosobowe stanowisko
ds. rozwoju zawodowego

Wieloosobowe stanowisko
ds. programéw

Dziat Administracyjno-
Organizacyjny

Zatacznik nr 2
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do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie

Podziat stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.

Rodzaj: lloé
Wyszczegolnienie stanowisk jefjnoosobowe (0) ctatow
wieloosobowe (W)
DYREKTOR PUP 0] 1
Dziat Finansowo - Ksiegowy
Gtéwny ksiegowy 0] 1
Stan. ds. obstugi FP, EFS, PLATNIK W 2
Stan. ds. ksieg. budzetowej i kasowej, PLATNIK 0 1
Centrum Aktywizacji Zawodowej
Kierownik CAZ 0] 1
Referat Posrednictwa Pracy
Kierownik referatu 0] 1
Stan. ds. po$rednictwa pracy w 5
Wieloosobowe stanowiska pracy
Stan. ds. programow w 4
Stan. ds. rozwoju zawodowego w 2
Stan. ds. poradnictwa zawodowego w 4
ZASTEPCA DYREKTORA PUP 0 1
Dziat Ewidencji i Swiadczen
Kierownik dziatu 0 1
Stan. ds. ewidencji i Swiadczen w 4
Stan. ds. rejestracji 0] 1
Dziat Organizacyjno - Administracyjny
Stan. ds. kadr i sekretariatu 0] 1
Administrator sieci 0] 1
Stan. ds. organizacyjno - administracyjnych 0 1
Stan. ds. analiz, kontroli zarzadczej 0 1
Stan. ds. archiwum 0] 1
Pracownik gospodarczy 0] 1
OGOLEM 35
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