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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Poznaniu

ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu okresla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie — nalezy przezto rozumiec
Zarzad Powiatu w Poznaniu

2. Staroscie — nalezy przez to rozumiec
Staroste Poznariskiego

3. PUP — nalezy przez to rozumiec
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

4. Dyrektorze — nalezy przezto rozumiec
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu

5. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec
Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu

6. Radzie — nalezy przez to rozumiec

Powiatowa Rade Rynku Pracy w Poznaniu

7. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec
Rade Powiatu w Poznaniu

8. Komisji — nalezy przez to rozumiec
Komisje Rady Powiatu w Poznaniu

9. Komarce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
dziat, referat, samodzielne stanowisko
lub stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Poznaniu

10. cAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej
11. Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia

2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1409 z pdin.zm.)
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§3
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjng Powiatu Poznanskiego — finansowang
w formie jednostki budzetowej.
Obszarem dziatania PUP jest Miasto Poznan i Powiat Poznanski.

Siedzibg PUP jest Miasto Poznan.
Nadzor nad PUP sprawuje Starosta Poznaniski.

ROZDZIAL I

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA

§4

PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia, aktywizacji
zawodowe] oraz rehabilitacji zawodowej i zatrudniania osob niepetnosprawnych, okreslone
w nastepujacych aktach prawnych:

1)

6)

7)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U.
z 2020r. poz. 1409 z pdzn.zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 573);

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1876 z pdzn.zm.});
ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 176);

ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (j.t. Dz.U. z 2016r. poz. 734);

ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy (j.t. Dz.U. z 2019r. poz.669);

ustawa z dnia 27 kwietnia 2006r. o spotdzielniach socjalnych (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 2085).

§5

Ponadto PUP realizuje inne zadania i dziata w oparciu o przepisy okreslone w nastepujgcych aktach

prawnych:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2021r.
poz. 735);

2) ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych
(j.t. Dz.U. z2021r. poz. 291 z péin.zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1398 z pézn.zm.);

4) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz.U. 2021r. poz.
423 z péin.zm.);

5) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2019r. poz. 2019
z pozn.zm.);

6) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych (j.t. Dz.U. z 2020r. poz.
1725 z pdin.zm.);

7) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2019r.
poz. 1282);

8) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2021r. poz. 305);

9) ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (j.t. Dz.U. z 2019r. poz. 1472);

10) ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaiznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1842 z péin.zm.).
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§6

W realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Poznaniu i Urzedu Miasta Poznania oraz z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Poznarskiego
i Miasta Poznania.

N ane W

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACIA | ZARZADZANIE

§7

Dyrektor PUP kieruje Powiatowym Urzedem Pracy w Poznaniu i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora PUP, wylonionego w drodze konkursu sposrod kandydatow spetniajgcych warunki art.
9 ust. 5 ustawy, zgodnie z tresciag Porozumienia zawartego pomiedzy Miastem Poznan
a Powiatem Poznanskim oraz podjetymi na jego podstawie ustaleniami, powotuje i odwotuje
Starosta.

Starosta odwotuje Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Opinia Rady nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu Pracy
oraz w przypadku odwotania Dyrektora PUP na jego wniosek.

Zastepcow Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikow Urzedu.

Dyrektor PUP sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzgdowi Powiatu

W indywidualnych sprawach w zakresie okredlonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja:

Dyrektor PUP;

Zastepcy Dyrektora PUP;

wyznaczeni pracownicy PUP.

§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§9

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

§10

Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane
z przygotowaniem dokumentacji dot. wydatkowania srodkéw publicznych.

PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan, w tym
realizowanych ze srodkow Unii Europejskiej.
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§11

Nadzdr nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§12

1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednooscbowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikdw wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu

przepisow Kodeksu Pracy.

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

4, Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wskazany Zastepca Dyrektora, ktory
przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

ROZDZIAL Vi
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
—  Dziat
— Referat
— Samodzielne stanowisko
— Stanowisko

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatdw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP

w oparciu o posiadane etaty.
3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywac zespoty i komisje

zadaniowe.

§14

1. Dziat jest podstawowg komdrky organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy, lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu. W uzasadnionych przypadkach w dziale moze by¢ utworzone

stanowisko zastepcy kierownika dziatu.

§ 15

Referat - to przynajmniej 3- osobowa samodzielna, wydzielona w strukturze komorka
organizacyjna realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.

§ 16

Samodzielne stanowisko - tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.
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§17

Stanowisko pracy — tworzy sie ze wzgledu na koniecznos¢ realizowania wyodrebnionej okreslonej
problematyki.

§ 18

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2} wykaz stanowisk stuzbowych,

3} zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL VII
STRUKTURA

ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§19
W PUP tworzy sie nastepujace komaorki organizacyjne:

1. W pionie dziatan aktywizujgcych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej
w tym:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, w sktad ktérego wchodza:
— stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska posrednictwa pracy;
— stanowiska poradnictwa zawodowego;

2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen, w sktad ktorego wchodzg:
— stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska specjalistow ds. rozwoju zawodowego;
— stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy;
— stanowiska ds. przedsiehiorczosci;

3) Samodzielne stanowiska ds. projektéw i programow.

Pracownicy na stanowiskach wymienionych w § 19 ust. 1 pkt 1,2 i 3 (poza zastepca kierownika dziatu)
mogg petnic funkcje doradcy klienta.

4) Dziat - Poznanski Osrodek Wspierania Przedsigbiorczosci.

2. W pionie dziatan wspierajgcych:

1) Samodzielne stanowiska ds. prawnych - radca prawny;
2) Samodzielne stanowiska ds. pracowniczych i organizacji;
3) Referat kontroli;

4) Samodzielne stanowiska ds. obstugi sekretariatu;

5) Inspektor ochrony danych;

6) Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ

7) Dziat Finansowo — Ksiegowy, w sktad ktorego wchodzg:
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—~ stanowisko zastepcy gtdwnego ksiegowego;
— stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
— stanowiska obstugi kasowej i wyptat Swiadczen;
— stanowiska obstugi Funduszu Pracy i PFRON.

8) Dziat Administracyjny, w sktad ktorego wchodza:
— stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych;
— stanowiska ds. informatyki i statystyki;
— stanowiska ds. archiwum (sktadnica akt);
— stanowiska ds. kancelarii.

3. W pionie dziatarh informacyjno-ewidencyjnych:

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji, w sktad ktérego wehodzg:
— stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska ds. ewidencji i informacji;
— stanowiska ds. formalnej obstugi;
— stanowiska ds. nienaleznie pobranych Swiadczen;
— stanowiska ds. cudzoziemcow.

§ 20

1. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio:
— Samodzielne stanowiska ds. prawnych;
— Samodzielne stanowisko ds. BHP | PPOZ;
— Inspektor ochrony danych
— Referat kontroli;
— Dziat Finansowo-Ksiegowy;
— Dziat Administracyjny.
2. Z-ca Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy / Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje
i nadzoruje bezposrednio praca:
— Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;
— Dziatu Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen;
— Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci;
— Samodzielnych stanowisk ds. projektow i programow.
3. Z-ca Dyrektora Urzedu ds. Organizacji i Swiadczen kieruje i nadzoruje bezposrednio praca:
— Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
— Samodzielnych stanowisk ds. obstugi sekretariatu;
— Samodzielnych stanowisk ds. pracowniczych i organizacji.
4. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslaja
odrebne przepisy.
5. Szczegétowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VIII niniejszego
Regulaminu.
6. Szczegdtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komdrki organizacyjne okreéla
schemat, bedgcy zatgcznikiem do Regulaminu.

§21

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) promocja ustug Urzedu;
2) realizacja w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste zadan okreslonych
w odpowiednich aktach prawnych;



3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
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planowanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielanych przez Staroste
srodkami Funduszu Pracy, przekazanymi srodkami PFRON oraz dotacji celowej;
planowanie i dysponowanie srodkami planu finansowego Urzedu;

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z Rada, wtadzami szkolnymi,
instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy
spotecznej,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Staroste
upowainienia;

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu;

10) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu

organizacyjnego PUP.

Do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. Rynku Pracy/Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy pionu dziatan
aktywizujacych;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziafania:

Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;

Dziatu Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen;

Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci;

Samodzielnych stanowisk ds. projektéw i programow.

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komérek oraz
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar;

promocja ustug PUP;

biezgca wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajgcym
z realizacji zadan wykonywanych przez komérki organizacyjne okreslone w § 21 ust. 2
pkt 2 Regulaminu;

przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na rynku

pracy.

|

Do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. Organizacji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komarek
organizacyjnych;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

— Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informaciji;

— Samodzielnych stanowisk ds. obstugi sekretariatu;

— Samodzielnych stanowisk ds. pracowniczych i organizacji;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komadrek organizacyjnych;

inicjowanie, przygotowywanie zatozen i dokumentéw, koordynowanie zmian
organizacyjnych;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komdrek oraz
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar;

promocja ustug PUP;
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8) biezgca wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajgcym
z realizacji zadarh wykonywanych przez komorki organizacyjne okreslone w § 21 ust. 3 pkt 2
Regulaminu.

§ 22

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawniern wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komarki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komarki organizacyjnej;

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komarki organizacyjnej;
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekgcji; przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komarki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP;

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw, w szczegolnosci
nowoprzyjetych;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

9) prawo zgdania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatdw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
akceptacjg Dyrektora lub jego Zastepcy;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegfym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dfugotrwatej nieobecnosci pracownika
W pracy.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komérek

organizacyjnych majg prawo zada¢ od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opinii

niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 23

Postanowienia § 22 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komdrek organizacyjnych w Dziale Finansowo -
Ksiegowym.
Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreéla ustawa o finansach publicznych,
zgodnie z ktorg Gtowny Ksiegowy ma powierzone obowigzki i odpowiedzialnosc w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.
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ROZDZIAL VIII

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie $rodkow budzetowych;
2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy;
3) kontrolowanie dyscypliny budzetowej;
4) kontrolowanie dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;
5) generowanie i opracowywanie list wypfat dla oséb pobierajgcych swiadczenia z Funduszu Pracy;
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i EFS;
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
8) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem srodkéw PFRON;
0

10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych Swiadczen oraz zwrotu pomocy panstwa
w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych;

11) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne 0s6b
zarejestrowanych i pracownikéw PUP, oraz obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie dokumentacji
rozliczeniowej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczeniem $rodkéw pozyskanych z Funduszy
Europejskich;

13) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych w zakresie
okres$lonym w Regulaminie Zamowien Publicznych w PUP.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) nadzor nad majgtkiem Urzedu, a w szczegdlnosci ustalanie i sprawdzanie stanu sktadnikow
rzeczowych majatku;

2) nadzdr nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

3) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

4) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

5) tworzenie bazy danych statystycznych;

6) przygotowywanie raportow;

7) analizowanie okreslonych danych;

8) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

9) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

10) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

11) obstuga kancelarii PUP;

12) administrowanie i zabezpieczenie majatku PUP;

13) obstuga administracyjno-gospodarcza PUP;

14) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;

16) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w zakresie
okres$lonym w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w PUP.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Referatu kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej i monitoringu;
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2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli;

3) opracowywanie wynikow przeprowadzonej kontroli, sporzgdzanie pisemnej dokumentacji
i wskazywanie pozytywnych i negatywnych dziatan w realizacji zadan Urzedu;

4) przygotowywanie wnioskow i zalecert pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji;

5) realizacja wstepnych wizytacji podmiotéw ubiegajgcych sie o przyznanie srodkow na
wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

6) realizacja wstepnych wizytacji os6b ubiegajacych sie o przyznanie $rodkéw na podjgcie
dziatalnosci gospodarczej;

7) realizacja wizytacji/kontroli u beneficjentéw Funduszu Pracy i innych funduszy w zakresie
prawidtowosci realizacji zawartych umow cywilno-prawnych;

8) wspdtudziat w wizytacjach monitorujgcych przebieg szkolern realizowanych przez Dziat
Instrumentdw Rynku Pracy i Szkolen;

9) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania podmiotéw wymagajgcych
kontroli lub wizytacji;

10) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow i propozycji rozwigzan usprawniajgcych pracg Urzedu;

11) wspodtpraca z organami kontroli zewnetrzne;j.

§27

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnych stanowisk ds. prawnych - radcy prawnego — nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz U. z 2020r. poz. 75
z pdzn.zm.), a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu dziatania PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

) obstuga prawna komdrek organizacyjnych PUP;

) rozpatrywanie i analizowanie skarg i wnioskow;
)
)

W N

prowadzenie ewidencji spraw windykacyjnych i spraw sadowych;
opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych.

9]

§ 28

Do zakresu zadari podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy:

1) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowanie na
okresowe szkolenia bhp;

2) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

3) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

5) sporzadzanie analiz stanu bhp i ochrony przeciwpozarowej wraz z propozycjami przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

6) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca;

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie rejestrow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, chorob zawodowych i podejrzent o takie choroby;

9} wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi.

§ 29

Do zakresu zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:
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1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;

4) wspodtpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w obowigzujgcych
przepisach w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 30

Centrum Aktywizacji Zawodowej - Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, do

ktérego zadan podstawowych w szczegolnosci nalezy:

1) marketing ustug oferowanych przez PUP;

2) kreowanie wizerunku Urzedu i promocja Urzedu w mediach;

3) opracowywanie materiatéw promocyjnych i strategicznych dotyczacych catoksztattu dziatalnosci
PUP;

4) przygotowywanie raportéw, opracowan dotyczacych dziatalnosci PUP;

5) stata opieka nad bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy, w szczegolnosci przygotowywanie
i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, Swiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie;

6) stata wspdlpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie, w szczegélnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posérednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie;

7) ocenianie efektywnosci dziatan posrednictwa;

8) prowadzenie doradztwa zawodowego dla bezrobotnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy;

9) wspdtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, szkotami, uczelniami i innymi
partnerami rynku pracy;

10) tworzenie banku danych dotyczgcego informacji poradnictwa zawodowego;

11) popularyzowanie ustug w zakresie doradztwa wsrdd klientow PUP;

12) okreélanie przydatnosci zawodowej bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;

13) przeprowadzanie specjalistycznych badan psychologicznych;

14) udziat w wydarzeniach z obszaru rynku pracy organizowanych przez inne podmioty;

15) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

16) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy;

17) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub tagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

18) wspdtpraca z gminami w zakresie organizacji prowadzenia posrednictwa pracy dla bezrobotnych
zamieszkatych na terenie gmin, upowszechniania ofert pracy, wspoétpraca z agencjami
zatrudnienia, w zakresie o ktérym mowa w ustawie; wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej
w ramach Programu Aktywizacja i Integracja;
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19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca, przygotowywanie informacji starosty o braku mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcow;

20) organizacja targdw pracy;

21) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji
zawodowej 0s0b niepetnosprawnych,

22) realizowanie zadan wynikajgcych ze swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci
EURES;

23) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych, wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

24) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w zakresie okreslonym
w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP;

25) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej;

26) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postepowan.

§31

Centrum Aktywizacji Zawodowej - Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen, do ktorego zadan

podstawowych w szczegdlnosci nalezy:

1) stata opieka nad bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy, w szczegdlnosci Swiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz ufatwianie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w Ustawie;

2) stata wspéipraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie, w szczegdlnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
w przedmiotowej ustawie;

3) organizowanie prac interwencyjnych; przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i ich oceny;

4) organizowanie robét publicznych i prac spotecznie uzytecznych (w tym realizacja Programu
Aktywizacja i Integracja); przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i ich oceny;

5) organizowanie miejsc stazowych i odbycia przygotowania zawodowego dorostych;
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i ich oceny;

6) planowanie i organizowanie kursow, szkolen;

7) planowanie i organizowanie szkolen bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania kosztéw przejazdu i zakwaterowania zwigzanych
ze skierowaniem na staz, przygotowanie zawodowe dorostych oraz szkolenie;

9) wspodtpraca z instytucjami szkolgcymi;

10) wspdtpraca z partnerami rynku pracy;

11) wspotpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie, o ktorym mowa w ustawie;

12) upowszechnianie informacji o szkoleniach;

13) ocenianie efektywnosci szkolen;

14) udzielanie pomocy bezrobotnym poprzez przyznawanie Srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

15) prowadzenie spraw dotyczacych oséb niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:

- doradztwa organizacyjno-prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

— szkolenia i przekwalifikowania, w tym 0s6b otrzymujgcych rente szkoleniowg;

— udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy poprzez przyznawanie $rodkow na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, finansowanie studiéw podyplomowych, finansowanie
kosztoéw egzaminow lub uzyskania licencji;

16) udzielanie pomocy pracodawcom lub przedsiebiorcom poprzez:
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- przyznawanie ,grantow” na teleprace;

- swiadczen aktywizacyjnych;

- refundacje kosztow poniesionych na sktadki spoteczne za zatrudnionych

skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia, podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy;

- dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej

50 roku zycia;

realizacje bondw stazowych, na zatrudnienie, na zasiedlenie;

17) organizowanie dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy zaje¢ w technikach aktywnego
poszukiwania pracy;

18) wspdtdziatanie z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie obstugi przyznawania pozyczek;

19) realizacja zadan zwigzanych z ksztatceniem ustawicznym pracownikéw i pracodawcow w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

20) realizacja aktywizacji zawodowej wobec repatrianta, o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada
2000r. o repatriacji;

21) dofinansowanie kosztéw szkolenia i kosztow studiow podyplomowych pracownikow, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy;

22) dofinansowanie pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;

23) wspdtdziatanie w przygotowywaniu wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw z Funduszy Europejskich;

24) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamowien Publicznych w PUP;

25) opracowywanie analiz i sprawozdar z zakresu dziatalnosci komoérki organizacyjnej;

26) realizacja pakietu instrumentow z Tarczy Antykryzysowej.

§ 32

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu — Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsigebiorczosci
w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie doradztwa gospodarczego w zakresie zagadnien:
— prawnych i administracyjnych;
— finansowych;
— marketingowych;
2) organizowanie prelekcji i wyktadow dla firm oraz oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
dotyczacych matej przedsiebiorczosci;
3) organizowanie szkoleri dotyczgcych rozpoczynania wiasnej dziatalnoéci oraz prowadzenia matej
firmy;
4) obstuga bezrobotnych ubiegajacych sie o jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;
5) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamdéwieni Publicznych w PUP;
6) wspotpraca z mediami w zakresie dziatalnosci Osrodka.

§ 33

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnych stanowisk ds. projektow i programéw nalezy:

1) przygotowywanie w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow
o pozyskiwanie $rodkow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z Funduszu Pracy
i Funduszy Europejskich;

2) przygotowywanie wnioskow o ptatnosé¢ w ramach realizowanych projektow;

3) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji prowadzonych
projektow/programow;

4) wspdtpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie;
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5) wspdtudziat w przygotowywaniu sprawozdawczosci z realizowanych projektéw/programow;
6) podejmowanie dziatan w zakresie tworzenia i realizacji programow specjalnych, programéw
pilotazowych;
7) przygotowywanie propozycji dotyczgcych promocji realizowanych projektéw — prowadzenie
postepowan zwigzanych z realizacjg zamodwien publicznych w  zakresie okreslonym
w Regulaminie Zamowien Publicznych w PUP.

§34

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie klientom indywidualnym i instytucjonalnym informacji dotyczacych zakresu zadan PUP;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) ustalanie prawa do zasitkéw i innych swiadczen dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

4) redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych o:

— uznaniu/odmowie uznania za osobe bezrobotng;

— przyznaniu/odmowie przyznania prawa do zasitku, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umoéw;

— obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
Swiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych
z Funduszu Pracy;

— odraczanie terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia czesci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

5) prowadzenie akt osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

6) prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych;

7) dokonywanie zajecia zasitku i innych Swiadczen na podstawie zajecia komorniczego;

8) zgtaszanie/wyrejestrowanie do/z ubezpieczenn spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin;

9) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, oraz panstw z ktéorymi Unia zawarta umowy o swobodzie
przeptywu osob;

10) przygotowywanie informacji o uzyskanych dochodach PIT-11;

11) prowadzenie postepowania administracyjnego w przypadku zbiegu tytufu do ubezpieczenia
spotecznego, w tym wznawianie postepowania w sprawach zakonczonych decyzjg ostateczng;

12) wydawanie dokumentéw koncowych zwigzanych z wylgczeniem z ewidencji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

— ustalenia prawa do zasitku i innych swiadczen z Funduszu Pracy, srodkéw EFS;

— obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen;

— odroczenia, umorzenia, roztozenia na raty nienaleznie pobranych swiadczen;

— uchylenia, zmiany decyzji w przypadku zbiegu tytutéw ubezpieczen;

14) rozpatrywanie odwotan i sktadanie wyjasnien do organu Il instancji Wojewoda Wielkopolski /
Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii w sprawach oswiadczern o powierzeniu pracy
cudzoziemcom i zezwolen na prace sezonowg;

15) przyjmowanie, weryfikowanie, opracowywanie wnioskéw o:

— refundacje kosztodw opieki nad dziecmi do lat 6 i osobg zaleing;

— refundacje kosztow przejazdu i zakwaterowania zwigzanych z podjeciem pracy na
podstawie skierowania PUP poza miejscem zamieszkania;

— sporzgdzanie umow cywilnoprawnych;

16) przyjmowanie, weryfikowanie, opracowywanie wnioskdw o:

— wyptate dodatku aktywizacyjnego;

— redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu/odmowie przyznania
prawa do dodatku aktywizacyjnego;
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17) przyjmowanie, weryfikowanie, opracowywanie:

— oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom;

— wnioskow o wydanie zezwolenia na pracg sezonows;

— prowadzenia w tym zakresie postepowania administracyjnego;

— redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisania o$wiadczenia,
zezwolenia na prace sezonowa, decyzji 0 umorzeniu postepowania, decyzji 0 wpisaniu
zezwolenia na prace sezonowg, decyzji o przedtuzeniu zezwolenia na prace sezonows;

— przedtuzanie zezwolenia na prace sezonowg;

— wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji wnioskéw w sprawie pracy
sezonowej;

- wydawanie zezwolen typu ,S” na prace sezonowa cudzoziemca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

18) obstuga programu Platnik w zakresie zgtoszenia/wyrejestrowania/ zgloszenia zmiany danych
bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

19) wydawanie za$wiadczen na wniosek 0séb zarejestrowanych o okresach rejestracji i pobierania
zasitkdw, stypendiow oraz na wniosek 0s6b niezarejestrowanych;

20) udzielanie odpowiedzi na zapytania podmiotow uprawnionych do pozyskania danych: Sadow,

Prokuratury, Policji, ZUS, Strazy Granicznej, Konsulatéw i innych;

21) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postepowan administracyjnych
dotyczacych rejestru bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

22) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej;

23) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamowien Publicznych w PUP.

§ 35

Do zakresu zadann podstawowych Samodzielnych stanowisk ds. obstugi sekretariatu nalezy
w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu PUP;
2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekcje PUP;
3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;
4) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;
5) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zaméwien Publicznych w PUP.

§36

Do zakresu dziatan podstawowych Samodzielnych stanowisk ds. pracowniczych i organizacji nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikow;

3) kontrolowanie dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

5) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

7) prowadzenie rejestru upowaznien;

8) wspodtudziat w sporzgdzaniu zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie ich rejestru;

9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP;

11) wspdtpraca przy planowaniu kurséw, szkoler pracownikéw PUP;

12) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamowier Publicznych w PUP.
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§ 37

Wykazy zadan szczegdtowych zawarte sg w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikdw PUP.

ROZDZIAL IX

ZASADY

PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 38
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub Zastepcy Dyrektora jako dysponenci;
2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgoda Dyrektora PUP.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone s3
w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

§39

1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor PUP;
2) Z-cy Dyrektora PUP na wniosek Dyrektora PUP;
3} inni pracownicy na wniosek Dyrektora PUP.

2. Korespondencje, zarzgdzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora
PUP lub inny pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

3. Dyrektor PUP moze udzieli¢c upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz
wymienione w punkcie 2 dokumentoéw (np.: zadwiadczenia, o$wiadczenia itp.).

§ 40

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okreslaja obowigzujgce akty
wewnetrzne.

ROZDZIAL X

ORGANIZACIA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 41

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym 3 miesiecy.

2. Ustala sie tygodniowy rozktad pracy pracownikow PUP — od poniedziatku do pigtku, a wszystkie
soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ klientow w poniedziatki w godzinach 8" — 15
w godzinach 8% — 14

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci.

*  od wtorku do pigtku
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ROZDZIAL Xl

POSTANOWIENIA KONCOWE

§42

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 43

Zmiany postanowier regulaminu organizacyjnego PUP mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym dla
uchwalenia regulaminu.

§ 44

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




