Uchwala Nr 12/2010
Zarzadu Powiatu w Elku
z dnia 18 lutego 2010 r.

w sprawie. przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Etku.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdz. zm.) Zarzad Powiatu
postanawia co nastepuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Elku,
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w
Etku.

§ 3.

Traci moc uchwata Nr 113/2008 r. Zarzadu Powiatu w Etku z dnia 18 listopada
2008 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Etku.
§ 4.

Zastepca Przewodniczacego Viczgcy Zarzgdu

fradu : SA—
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pf,qgnré:gérski Robert Dawidowski Karol Marchel

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia . N
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W EiIKU

Rozdziat |
Przepisy ogolne
81

Regulamin organizacyjny Powiatowego klitm Pracy okrda zasady wewgirznej organizacji
oraz struktug i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchogeh w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

» Staroscie— nalery przez to rozumie Starost Etckiego,

» Zarzadzie Powiatu— naley przez to rozumieZarzd Powiatu Etckiego,

» Dyrektorze — nalery przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w Etku,

» Urzedzie— naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Etku,

* PRZ - naley przez to rozumiePowiatova Rad; Zatrudnienia w Etku,

« Komorce organizacyjnej— naley przez to rozumiedziat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Widzie Pracy w Etku,

* PFRON - naley przez to rozumiePastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

 FP - naley przez to rozumieFundusz Pracy;

 EFS- naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny;

« EURES- naley przez to rozumieeuropejskie sttby zatrudnienia;

» Ustawie — nalery przez to rozumie ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.U. @08 roku Nr 69 , poz. 415 z fd.
zm.);

» Standardy — naley przez to rozumie standardy ustug rynku pracy okiene w
rozporzdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@ianarca 2007 r. w sprawie
standardéw ustug rynku pracy ( Dz.U. Nr 47 poz.314)

« CAZ — naley przez to rozumie Centrum Aktywizacji Zawodowej wyoebnione w
ramach PUP w Efku.

§3
1. Powiatowy Urad Pracy w Etku jest powiatawjednostka organizacyin wchodzaca w
sklad powiatowej administracji zespolonej dzigaj] w formie samodzielnej jednostki

budzetowe;.

2. Siedziba Powiatowego Wau Pracy w Etku znajdujesiv Etku, przy ul. Suwalskiej 38
w Etku.



3. Wiaciwosé terytorialra Urzedu stanowi obszar Powiatu Efckiego, na ktory skiad#:
Miasto Etk, gmina Etk, gmina Stare Juchy, gminai@vo, gmina Prostki.

§4

1. Urad dziata na podstawie:

e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdzze powiatowym (Dz. U z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pn. zm.)

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zaiiedia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 zmd zm.)

e ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorystaw okrélajacych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwku z reforna ustrojova paistwa (Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z gd. zm.)

e ustawy z dnia 13 gaziernika 1998 r. — Przepisy wprowadga ustawy reformage
administragt publiczry (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pd. zm.)

e ustawy z dnia 29 grudnia 1998 o zmianie niektonystaw w zwazku z wdraaniem
reformy ustrojowej pastwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z4m0 zm)

e ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niekiidr ustaw zwgzanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U2@00 r. Nr 12, poz. 136 z pa.
zm)

e ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmiyich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.)

* niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Wdu naley wykonywanie zadawynikajacych z:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zaiiedia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 zmd zm.)

e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitagivodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2@88 Nr 14 poz.92 zph. zm);

* przepisow wykonawczych do tych ustaw

* innych ustaw regulagych problematy& rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadapublicznych,

e strategii, programow, zaydzer i uchwatl Rady Powiatu, Zaydu Powiatu,
ksztattupcych polityke samoradu powiatowego na lokalnym rynku pracy,

3. Zasady gospodarki finansowej &drn oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaj
odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadaUrzad wspotdziata z organami administracjadtpwej, samorgdowej,

z innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, PR@Arganizacjami bezrobotnych,
bezrobotnymi, organizacjami pracodawcéw, poszczsgdl pracodawcami, zwkkami
zawodowymi, organizacjami pozadowymi, zaradami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmugymi Sk  problematyl zatrudnienia, aktywizacji
zawodowej, przeciwdziatania bezrobociu i fagodzeskatkdéw bezrobocia.



Rozdziat I

Kierownictwo Urz edu

§6

1. Caloksztaltem dziataldoi Urzedu kieruje Dyrektor Urgdu i ponosi za ai petrn
odpowiedzialné¢ przed Starost

2. Dyrektor realizuje zadania na podstawie upamienia Starosty lub Zagdu Powiatu.

3. Dyrektor Urzdu w stosunku do pracownikow Wi jest pracodavacw rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor Urzdu Kkieruje dziatalnécia Urzedu przy pomocy swojego Zagty i
kierownikow komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecswm Dyrektora Urzdu kierownictwo sprawuje Zagtca.

6. Dyrektor reprezentuje Wgd na zewatrz.

Rozdziat Ili

Komorki organizacyjne powiatowego urzdu pracy

§7

1. W Urzdzie mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
* Dziat
* Samodzielne stanowisko pracy
 Centrum Aktywizacji Zawodowe] duaace wyspecjalizowanymi komaorkami
organizacyjnymi.

2. O ildsci utworzonych dziatdw, samodzielnych stanowiskydege Dyrektor Urzdu w
oparciu o potrzeby oraz posiadaneztiveosci etatowo-finansowe.

3. W celu realizacji ok&onych zada w Urzedzie Dyrektor Urzdu mae powolywa
zespoly i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych majrawo dziek lub taczy¢ zadania przewidziane
dla danego stanowiska. Dyrektor ma prawo dzielb faczy¢ zadania przewidziane dla danej
komorki organizacyjnej.



§8

1. Dziat jest podstawoyvkomoOrky organizacyja, zajmupca Si¢ okreslona problematyl i
dziatalngcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagediami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatpriawidtowe zargdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
§9

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigismorky organizacyjn, ktora tworzy se w
sytuacji  koniecznego organizacyjnego wydnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniaijcego powotania wkszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracyzadunkcjonowa w formie wieloosobowe|.

§10

Wewnrgtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
» zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,
* wykaz stanowisk sftbowych,
e zakresy zadapracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna powiatowego urzdu pracy

8§11

1. W PUP tworzy sj nastpujace komorki organizacyjne:
* Dzial promociji i instrumentéw rynku pracy (PR)
* Dzial pdgrednictwa i poradnictwa (PP)
» Stanowisko ds. rozwoju zawodowego (RZ)
« Dziat ewidencji iswiadcze (ES)
* Dziat finansowo- ksigowy (FK)
* Radca prawny (RP)
* Dzial organizacyjno - administracyjny (OA).
2. W ramach PUP wyodbnia st Centrum Aktywizacji Zawodowej dolace
wyspecjalizowanymi komaérkami organizacyjnymi, ktdealizuje zadania z zakresu
ustug i instrumentow rynku pracy.



§12

1. Dyrektor Urzdu kieruje Urzdem poprzez organizowanie pracy tia i sprawuje
bezpdredni nadzor nad:

* Dzialem finansowo - kggowy

* Rada prawnym

* Dzialem organizacyjno — administracyjny

* Dzialem ewidencji kwiadcze

2. Dyrektor sprawuje ogoélny nadzor na komérkamaaoigacyjnymi w Urzdzie.

3. Zastpca Dyrektora kieruje i nadzoruje pgaCentrum Aktywizacji Zawodowej, w skiad
ktérego wchodz
e Dzialu promaociji i instrumentéw rynku pracy
* Dzialu parednictwa i poradnictwa
» Stanowiska ds. rozwoju zawodowego

4. SzczegoOtowy zakres dziatania komoérek organizgcyy Urzdu okréla Rozdziat V
niniejszego regulaminu. Zadania CAZ oome s w pkt 16, 17, 18 ww. Rozdziatu .

5. Szczegotow struktue organizacyja Urzedu z podzialem na stanowiska pracy élae
schemat &dacy zahcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§13
1. Do kompetencji Dyrektora Ugdu naley w szczegolngi:

reprezentowanie Uedlu na zewstrz,

promowanie ustug Uezlu,

biezace wspétdziatanie ze StaresZarzdem i Rad Powiatu,

wykonywanie zadaz upowanienia Starosty, Zagglu Powiatu,

wykonywanie innych zada ustawowych lub zleconych przez Stagpstarzd

Powiatu lub Rag Powiatu,

realizacja zadawynikajacych z ustawy oraz innych przepiséw prawnych,

planowanie i dysponowanseodkami FP, EFS, PERON oraz innymi przeznaczonymi

na aktywizacgj zawodovd bezrobotnych i poszukiagych pracy,

8. planowanie i dysponowanseodkami budetu Urzdu,

9. inicjowanie i realizowanie  projektéw, programéw przeds¢wzie¢ — Urzedu
zwigzanych z aktywizagj lokalnego rynku pracy,

10.wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa |cgadn

11.wspoipraca z organami samadbw terytorialnych, PRZ, instytucjami szkoleniowymi
szkotami, grodkami pomocy spotecznej, pracodawcami oraz innyrstytucjami
rynku pracy w zakresie promociji zatrudnieniagiddzenia skutkéw bezrobocia,

12.wydawanie zargze, polecé stuzbowych i decyzji administracyjnych,

13.prowadzenie polityki kadrowej w Ugdzie, w tym zatrudnianie i zwalnianie
pracownikdw oraz powotywanie i odwotywanie Zgsty Dyrektora,

14.0cena pracy pracownikow Uadu,
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15.wnioskowanie o zmianprzepisow regulacych dziatalné¢ Urzedu , w szczegolrii

zas opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzeniaahowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego,

16. planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i orgaaji pracy Urzdu,
17.koordynowanie i nadzorowanie realizacji zagazez komorki organizacyjne,

18. planowanie dziatalnwi szkoleniowej pracownikow Uedu,

19.wdrazanie procedur zwzanych ze Standardami i Standardami kontroli fioaeg w

jednostkach sektora finanséw publicznych oraz dibalo zasoby finansowe,

materialne i informacyjne Uedu,

2. Do kompetencji Zagbcy Dyrektora naley w szczegolngci:

1.

hw

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i orgaja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zade zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzdu,

wykonywanie zadaz upowanienia Starosty oraz Zaygu Powiatu,

wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora.

§14

Do podstawowych zada obowbzkow i uprawni@ wspoélnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych naksgy:

1.
2.

@

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypae),

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji vanggach wynikajcych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawpowanienia Starosty,
Dyrektora lub Zaspcy Dyrektora,

szczegOtowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniaomdkki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizagyinUrzedu oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiado#eo i wykonania otrzymanych polete
dyspozycji,

dbala¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikdw, a w sEANGCI:
umazliwianie pracownikom kierowanej komorki organizawmgj uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla ghzatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkianmgacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji za@atatych,

opiniowanie prowadzonej korespondencji i jej panafoie przed podaniem do
podpisu Dyrektorowi lub Zagbcy Dyrektora,

wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzemreerytorycznego i formalnego,
ktOrej szczegotowe zasady okligeeRegulamin kontroli wewgirznej,

dokonywanie ocen przydatém zawodowej pracownikdw nowo przyych,
opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrkrganizacyjnej,
wnioskowanie  wysoka@i wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

10.prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP matasiainformaciji i

opinii potrzebnych do wykonywania zaga

11.podpisywanie korespondencji wegtrenej,



12.opracowanie i aktualizowanie szczegétowych zakeesaynndci dla podlegtych
pracownikow i przedstawianie ich do akceptaciji,

13.dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podyety pracownikéw,

14.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltyatgwnikom wykonywania
czynnaci i zada dodatkowych nie okjych zakresem czynsa,

15.wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub ditugotrwatej nieobemnav pracy
pracownika z innych przyczyn,

16.w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionychyparkach, kierownicy
komorek organizacyjnych majprawo zadac od kierownictwa Urgdu materiatow,
informacji i opinii niezlkekdnych do wykonywania tych zaftla

§15

1. Postanowienia8 15 maj zastosowanie w odniesieniu do Gtownegogl§sivego, ktory
bezpdrednio nadzoruje dziataldédziatu finansowo - kggowego.

2. Obowazki i uprawnienia Gtownego Kgjowego okrélaja odrebne przepisy — ustawa z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (ID2Nr 249, poz. 2104 z poi. zm.).

3. W zakresie realizacji zaflamerytorycznych Gtowny Ksgowy podlega bezpgcednio
Dyrektorowi Urz:du.

Rozdziat V
Zakres zadar komorek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy
8§16

Do zakresu zada podstawowych Dzialu promocji i instrumentow rynkaracy w
szczegOlnéci nalery:

1. informowanie o méliwosciach i zasadach korzystania z ustwgadczonych przez
Urzad i inicjowanie instrumentow aktywizacji osob bazotnych,

2. promocja ustug oferowywanych przez kllz

3. opracowywanie i realizacja programow aktywigyich lokalny rynek pracy,

inicjowanie i realizowanie innych dzigana rzecz przeciwdziatania bezrobociu,

tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodpwsob bezrobotnych —

finansowanych z FP, PFRON, EFS,

udziat w realizacji projektéw partnerskich,

ocena efektywngi realizowanych instrumentow rynku pracy i @stuzdu,

prowadzenie spraw zwidanych z pomag publiczry, w szczegolnéci w zakresie

prawidtowaci jej udzielania i sprawozdawcsm,

7. prowadzenie spraw dotygzych dofinansowania wyposania lub doposania
miejsca pracy tworzonego osobie bezrobotnej, niesgirawne) - poszukagej pracy
niepozostajcej w zatrudnieniu,

o0k



8. prowadzenie spraw dotygzych refundacji kosztow poniesionych z tytutu oplagch
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, wazku z zatrudnieniem skierowanego

bezrobotnego,
9. prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem osobom bezrobotnym,
niepetnosprawnym - poszukigym pracy niepozostgym w zatrudnieniu,

jednorazowychsrodkow na podjcie dziatalnéci gospodarczej, na zaienie ladz
przystpienie do spoétdzielni socjalnej, kosztow pomocy worej, konsultacji i
doradztwa,

10. organizowanie i monitorowanie prac interwencyjnych,

11.organizowanie i monitorowanie roboét publicznych,

12.organizowanie i monitorowanie miejsc odbywania z$tai przygotowania
zawodowego,

13.inicjowanie i realizacja porozunie dotyczcych organizacji prac spotecznie
uzytecznych,

14.prowadzenie spraw dotygzych zwrotu kosztow poniesionych w z@ku z
przystosowaniem tworzonych lub istrieych stanowisk pracy dla o0so6b
niepetnosprawnych i poszukiglych pracy niepozostgych w zatrudnieniu,

15.prowadzenie spraw dotygzych zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikow
pomagajcych pracownikom niepetnosprawnym,

16.doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w esikr dziatalnéci gospodarcze;j
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnospe

17.prowadzenie spraw dotygzych refundacji kosztow opieki nad dzieckiem luledmi
do lat 7 , lhdz tez opieki nad osabzalezna,

18. prowadzenie spraw dotygzych finansowania kosztow przejazdu na badaniad&la
do pracodawcy zgtaszgego ofer¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywaniazata
przygotowania zawodowego W miejscu pracy, pracesmmotie iytecznych , szkolenia
lub odbywania zaf w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejsceatesl
zamieszkania w zwrku ze skierowaniem przez PUP,

19.prowadzenie spraw dotygzych finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu
pracy osobie, ktora pada zatrudnienie lub inp  prag zarobkow, sta
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szke@epoza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

20.prowadzenie spraw dotygzych przyznania stypendium bezrobotnemu bez
kwalifikacji z tytulu podgcia dalszej nauki,

21.przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji rolnikombiegajcym sk o0
swiadczenia z Funduszu Pracy,

22.prowadzenie spraw dotygzych zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkan
powrotu do miejsca zamieszkania lub innej pracyoldkowe, odbywania u
pracodawcy stal, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkalelub
odbywania zaj¢ z zakresu poradnictwa zawodowego osobie , ktodgfaoww. formg
aktywizacji na podstawie skierowania ddz i uzyskuje wynagrodzenie w wysako
nieprzekraczagej 200 % minimalnego wynagrodzenia za prac

23.finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

24.przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliGaen oceny stosowanych
instrumentow,

25.zamieszczanie na stronach internetowychetuzinformacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

26.wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Gzl



§17

Do zada podstawowych Dzialu pgeednictwa i poradnictwa w szczegoééeonalezy:

marketing ustug oferowywanych przez bhiz

. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pradadwi o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie,

przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnign

przyjmowanie ofert pracy,

upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawime) dane umidiwiajace

identyfikacg pracodawcy,

7. upowszechnianie i realizacja oferty pracy niezaayee] danych umidiwiajacych
identyfikacg pracodawcy;

8. udzielanie pracodawcom informacji o kandydataclpdwy, w zwazku ze zgtoszan
oferta pracy,

9. informowanie bezrobotnych i poszukoych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym nymcacy,

10.inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnychposzukugcych pracy z
pracodawcami,

11.podejmowanie kontaktu z nowym pracodawc

12.utrzymywanie kontaktu z pracodaayc

13. podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,

14.przedstawianie bezrobotnemu lub posza&eimu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

15. przedstawianie bezrobotnemu lub poszuakemu pracy mdiwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lubejnpracy zarobkowej,

16.utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszakymn pacy,

17.wspotdziatanie z ukdami pracy w zakresie wymiany informacji o #iwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie whtdnia,

18.opracowanie indywidualnego planu dziatania beznodoiu pozostacemu w
rejestrach ur@u nieprzerwanie przez okres co najmniej 180 abhidnia rejestracii,

19.informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowkkach.

20.ocena efektywnii dziataa w pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

21.informowanie bezrobotnych lub poszudmjch pracy o mdiwosci zatrudnienia,
warunkachzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kragagrania w paistwa
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodego,

22.informowanie pracodawcow z kraju o aiavosciach zatrudnienia cudzoziemcow z
panstw Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszarus@adarczego,

23.prowadzenie midzynarodowego pwoednictwa pracy dla polskiego pracodawcy,
zainteresowanego rekrutacj cudzoziemcéw z petw Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

24.prowadzenie medzynarodowego poednictwa pracy dla zagranicznego pracodawcy z
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodego, zainteresowanego
rekrutacy polskich bezrobotnych i poszukaych pracy,

25.0cena dziak posrednictwa pracy .
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26.udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lubzukupcemu pracy,

27.udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnentuposzukujcemu pracy, zwanej
dalej "porad grupowy

28.udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu luszatkupcemu pracy,

29.udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotniudh poszukujcych pracy,

30.tworzenie dosfpu do informacji i elektronicznych baz danych,

31.wspoétudziat w realizowaniu projektow unijnych w zekie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy i realizacji zgjaktywizacyjnych ,

32.realizowanie zada zwiazanych z planowaniem, raportowaniem oraz
sprawozdawczeia prowadzonych spraw,

33.realizowanie standardéw ustug rynku pracy,

34.zamieszczanie na stronach internetowychetuzinformacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

35.wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Gz

Klub Pracy

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydaidyracy,

realizacja szkokez zakresu umiefjnosci aktywnego poszukiwania pracy,

realizacja zaj¢ aktywizacyjnych,

tworzenie dosfpu do informaciji i elektronicznych baz danych,

wspotudziat w realizowaniu projektéw unijnych w regie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy i realizacji zgjaktywizacyjnych ,

aobhowhpE

6. realizowanie zada zwiazanych z planowaniem, raportowaniem oraz
sprawozdawczeia prowadzonych spraw,
7. realizowanie standardéw ustug rynku pracy,

8. zamieszczanie na stronach internetowychetuzinformacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,
9. wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Gzl

§18

Do zakresu zadaStanowiska ds. rozwoju zawodowego w szczedginmlezy:

1. informowanie o mgliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez Ust oraz promowanie tych ustug,

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i spegjalma lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych doleria,

sporadzanie i upowszechnianie planu szkgle

zlecaniu przeprowadzenia szkbl@stytucjom szkoleniowym,

kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planétulet,

kierowanie na szkolenie wskazane przez osgvawnion,

monitorowanie przebiegu szkdle

finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji,

udzielenie payczki szkoleniowej,

0 organizowanie szkotena potrzeby przygotowania zawodowego,

N
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11.prowadzenie spraw dotygzych refundacji kosztéw szkolenia specjalistycznego
pracownikow zagroonych zwolnieniem z przyczyn dotygz/ch zaktadu pracy;

12.prowadzenie spraw dotygzych refundacji kosztow szkolenia pracownikow
korzystajcych z urlopow szkoleniowych i kosztow wynagrodzenwraz ze sktadkami
na ubezpieczenia spoteczne 0sob skierowanych @y praez okres szkolenia;

13. prowadzenie analiz skuteczuoi efektywnaci szkola,

14.prowadzenie korespondencji w sprawach deaiypeh ustugi organizowanych
szkole,

15. zamieszczenie na stronach internetowych etllizinformacji  publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

16.wspotdziatanie z pozostatymi komérkami gdm

§19
Do zada podstawowych Dziatu ewidencjkwiadczé w szczegolngci nalezy:

1. rejestrowanie zgtaszgjych sg¢ bezrobotnych i poszukagych pracy, w tym osob

niepetnosprawnych,

zgtaszanie i wyjczanie osob bezrobotnych z ewidencji,

realizacja zada z zakresu ubezpieazespotecznych i zdrowotnych dot. o0so6b

bezrobotnych

4. przyznawanie nakmych swiadczér z tytulu bezrobocia lub uczestnictwa w
programie aktywizacji zawodowej, tworzenie listpiat,

5. dokonywanie poticen z wyptaconychswiadczeé na rzecz alimentéw i innych z@j
komorniczych,

6. sporadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika ddelch oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,

7. przyjmowanie zgtosze dotyczacych braku gotowsxi do podgcia pracy od osob
bezrobotnych;

8. udzielanie informaciji i wyjgnien z zakresu ustugwiadczonych przez Usd,

9. wydawanie zawiadczeé klientom Urzdu,

10.przyjmowanie od bezrobotnych &mdadczeéd i oswiadczér mapcych wplyw na
przyznanieswiadczenia lub status osoby bezrobotnej;.

11.prowadzenie pogpowax zwigzanych ze statusem osoby bezrobotnej lub poszcequj
pracy oraz praw déwiadczeé wynikajacych z ustawy,

12.prowadzenie spraw w zakresie transferu zasitku lw#arobotnych w pestwach
cztonkowskich Unii Europejskiej,

13.zamieszczanie na stronach internetowychetuzinformacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

14.wspotdziatanie z pozostatymi komérkami ddzi.
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§20

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu finansowo - kgowego nalgy w szczegOIngci:

1. planowaniesrodkéw budetowych,

2. planowaniegsrodkéw FP, EFS, PFRON i innych funduszy,

3. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji laatbwych,

4. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych-P, EFS, PFRON i innych
funduszy,

5. obstuga kasowa budtu, FP, EFS, PFRON i innych funduszy,

6. sporadzanie sprawozdaa analiz i informacji dotyczych wykorzystania srodkow
budzetowych, FP, PEFRON, EFS i innych funduszy,

7. kontrola dyscypliny finanséw publicznych w zakeesibudetu, FP, EFS, PRFON i
innych funduszy,

8. prowadzenie windykacji nienaleie pobranych swiadczéx oraz innych
wierzytelngci,

9. przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do dodatktywizacyjnego,

10.zamieszczanie na stronach internetowychetuzinformacji publicznej i innych

nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

11.wspotdziatanie z pozostatymi komérkami ddzi.

§21

Do zakresu zadapodstawowych Radcy prawnego postan@wialezy w szczegoIngci:

=

prowadzenie spraw przeddami powszechnymi,

obstuga prawna Uezlu w zakresie opiniowania, interpretowania prgém
prawnych stosowanych w Umzie, aktow prawa wewitrznego, decyzji,
postanowi@, umow,

opiniowanie projektow uchwat, zaydzen i innych.

§22

Do zakresu zadapodstawowych Dziatu organizacyjno - administraego w szczegolrigi

nalezy:

1.

Noghkwd

opracowanie projektéw aktow normatywnych Dyrektopagjektéw regulamindéw
wewrgtrznych i innych aktéw prawa wewtnznego dotyczcych pracy Urzdu,
projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systediegu informacji w Urzdzie,
obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora,

prowadzenie spraw kancelaryjno- biurowych &diz,

rejestrowanie, zatatwianie i analiza skarg i wnisk

obstuga administracyjna Powiatowej Rady Zatrudaien

prowadzenie spraw kontroli problemowych i komplekgoh przeprowadzanych w
Urzedzie przez organy kontroli zewtnznej,



8. obstuga spraw zwranych z BHP, ppo obrony cywilnej,

9. gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymakto

10. prowadzenie spraw osobowych pracownikowedrr,

11.zarzadzanie danymi dotyezymi sktadnikoéw ptacy pracownikow,

12. przygotowywanie konkurséw naboru, ich obstuga @akzonywanie wsipnej selekciji
werbowanych kandydatéw do pracy,

13.prowadzenie spraw zwdanych z przeszeregowaniami | awansowaniem
pracownikow,

14.kontrola dyscypliny pracy,

15. prowadzenie spraw zeZanych z okresogv ocer kwalifikacyjna pracownikow,

16.obstuga Zaktadowego Fundusswiadczex Socjalnych.

17.opracowywanie obowrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji
dotyczcej pracownikow urgdu.

18. organizowanie kursow, szkdalella pracownikéw Urgdu,

19. planowanie kontroli,

20.nadzor nad wykonaniem kontroli i ocena jej wnioskow

21.nadzor nad prawidiowgia funkcjonowania i wykorzystania stz komputerowego,

22.nadzor nad rozwojem i eksploataoprogramowania,

23.administrowanie systemem komputerowym igodanych,

24.tworzenie bazy danych statystycznych,

25.sporadzanie sprawozdeastatystycznych,

26.analiza okrglonych danych statystycznych,

27.przygotowanie informacji dla potrzeb analizy ryrpaacy,

28.prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych iwggkowych,

29.administrowanie straninternetovd, pomoc komdérkom organizacyjnym w publikacji
biezacych informaciji,

30. archiwizacja dokumentéw dotygzych bezrobotnych,

31.archiwizacja dokumentéw zwianych z funkcjonowaniem Ugdu,

32.administrowanie majkiem Urzdu.

33.zabezpieczenie pracownikéw Wdu wsrodki techniczno-biurowe.

34.weryfikowanie planu i dokonywanie zakupu towaréwustug niezbdnych do
sprawnego funkcjonowania Wdu zgodnie z ustayyprawo zamowig publicznych,

35.prowadzenie spraw zae#anych z realizagj remontow siedziby Urdu i
odpowiednich przegtiéw oraz konserwacji,

36.gospodarowanie mapoligrafia i sSrodkami hcznaici,

37.prowadzenie spraw zwdanych zesrodkami transportu oraz uzgadnianie dyspozyciji
wyjazdoéw z Dyrektorem,

38.wspotdziatanie z pozostatymi komorkami gzl



Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pégnego i materialtowego, jak réwrienne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowwtanowice podstaw do otrzymania
lub wydatkowanigrodkow pien¢znych Urzdu podpisu:

- Dyrektor Urzdu lub jego Zasgpca Dyrektora Uradu,

- Gtéwny ksegowy

2. W czasie nieobecha Dyrektora, Zasipcy lub Giéwnego Ksigowego dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisgjupowanieni pracownicy.

§24

1. Akty normatywne oraz korespondenayychodzca na zewntrz podpisuje Dyrektor
Urzedu.

2. Do podpisu Dyrektora Ugdu zastrzeone g
- odpowiedzi na wygpienia pokontrolne,
- decyzje w sprawach kadrowych
- pisma zastrzaone przez Dyrektora Ugdu do podpisu

3. W czasie nieobectt Dyrektora Urzdu do podpisu dokumentéw uprawniony jest
Zastpca Dyrektora.

4. Dyrektor Urzdu oraz Zaspca Dyrektora skiladaj oswiadczenia woli z zakresie
okreslonym upowanieniem Starosty oraz Zaidu Powiatu.

5. Decyzje administracyjne, postanowienigwiadczenia oraz korespondegigyydawane w
zakresie zadawykonywanych przez Usz podpisujy osoby pisemnie upowaione przez
Starost, zgodnie z zakresem udzielonego upavienia.

6. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania padokumentow okrda obowhzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.



Rozdziat VI

Organizacja pracy

§25
1. Ustala si czas pracy Urgdlu od godz. 7.30 do godz. 15.30 .
2. Ustala si czas masowej obstugi klientow i stron od god420 o godz. 14.00.

3. Dyrektor Urzdu lub jego Zaspca przyjmu klientow w ramach skarg i wnioskébw w
okreslonym odebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomo

§26

Szczegotow organizag | zasady pracy Uedu okrela Regulamin pracy.

Rozdziat VI

Postanowienia kaicowe

§27

Spory kompetencyjne porazy komorkami organizacyjnymi Ugdu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§28

Regulamin Organizacyjny wchodzixycie po zatwierdzeniu przez ZatzPowiatu.



Wykaz stanowisk pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Etku

Nazwa stanowiska

Rodzaj stanowiska
jednoosobowe (O)
wieloosobowe (W)

Dyrektor

Zastpca Dyrektora

Kierownik dziatu

Pdsrednik pracy

Doradca zawodowy

Lider Klubu Pracy

Stanowisko ds.

programow

2|g|£|E|0|0|0

Stanowisko ds.

instrumentow rynku pracy

Stanowisko ds.

rozwoju zawodowego

|2

Stanowisko ds.

ewidencjswiadcze

Glowny ksegowy

Stanowisko ds.

ksgowdaici budzetowej

Kasjer

Olp|O|=

Stanowisko ds.

obstugi FP Funduszy Unijnych

O

Radca prawny

Stanowisko ds.

kadr

Stanowisko ds.

obstugi sekretariatu

Informatyk

Stanowisko ds.

statystyki

Archiwista

O|0|0|0|0|0

Stanowisko ds.

organizacyjno-administracyjnych

Kierowca

Sprataczka

S0




