REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GOLENIOWIE
Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Goleniowie okre$la zasady wewnetrznej
organizacji, strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Powiecie - nalezy rozumie¢ Powiat Goleniowski.

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Goleniowskiego.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Goleniowie.

Filia — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie z siedzibg w
Nowogardzie.

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie.
Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.
Kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastgpce Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Filie, CAZ, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§3

. Powiatowy Urzad Pracy w Goleniowie jest jednostka organizacyjng Powiatu Goleniowskiego

wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej realizujaca zadania powiatu z zakresu
polityki rynku pracy na jego obszarze.

Siedzibg PUP jest miasto Golenidéw, siedzibg Filii miasto Nowogard.

PUP dziata w granicach administracyjnych powiatu goleniowskiego, obejmuje swym zasiggiem
gminy: Goleniow, Maszewo, Stepnica, Przybiernéw, Nowogard, Osina.

§4

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U.
z 2008 Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 Nr 142 ,poz.
1592 z pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng ( Dz. U. z 1998 Nr 133, p0z.872, z p6zn. zm.);

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady pracy i wynagradzania pracownikoéw okre$lajg

. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

rgbne przepisy.



§5

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z innymi instytucjami rynku pracy , z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej , Powiatowg Radg Zatrudnienia oraz innymi instytucjami dziatajagcymi w
zakresie promocji zatrudnienia.

no

Rozdziatl 1T
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy.

§6

Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ,
Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektor w stosunku do pracownikdw jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Gtownego ksiegowego i
Kierownikoéw komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy.

§7

. W PUP i w Filii tworzone s3 nastepujace komodrki organizacyjne: Centra Aktywizacji

Zawodowej, referaty, samodzielne stanowiska pracy,

W  ramach PUP wyodrgbnia si¢ dwa Centra Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowanymi komoérkami organizacyjnymi, ktore przy pomocy wchodzacych w ich sktad
referatdéw 1 samodzielnych stanowisk realizujg zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku
pracy.

O ilosci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

§8

Filia jest komorka organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie, ktora realizuje zadania
PUP na obszarze gminy Osina oraz miasta i gminy Nowogard.

§9

Referat jest przynajmniej 4— osobowa komoérka organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia
merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur dziatania.
Referatem kieruje Kierownik Referatu .

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktérg tworzy sie w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodr¢bnienia okres$lonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej — referatu.

Samodzielne stanowisko jako samodzielna komodrka podlegta bezposrednio Dyrektorowi lub
Zastepey Dyrektora.

Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 oséb.



Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora maja prawo faczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w ramach jednego stanowiska pracy.

W urzedzie oraz w komodrkach organizacyjnych wystepuja stanowiska pracy jedno i
wieloosobowe, ktorych wykaz ustala Dyrektor w porozumieniu z Kierownikami komorek
organizacyjnych, grupujac stanowiska pracy niezb¢dne do realizacji zadan.

Organizacja zespoldw/komisji zadaniowych, oraz zakres zadan poszczegdlnych jej cztonkow jest
uregulowany kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji.

§11

Dyrektor 1 Zastepca Dyrektora kieruja urzgdem , organizuja jego prace i reprezentuja urzad na
ZeWnatrz.
Zastepca Dyrektora kieruje 1 nadzoruje prace Filit PUP w Nowogardzie, a podczas nieobecno$ci
Dyrektora zastgpuje go w zakresie wszystkich zadan i kompetenc;ji.
Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalnos$¢ finansowa urzgdu oraz kieruje Referatem
Finansowo — Ksiegowym. Zakres jego dzialania okreslajg odrgbne przepisy oraz procedury.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi , a w razie jego nieobecnosci Zastgpey Dyrektora.
Szczegotowy zakres dzialania komodrek organizacyjnych PUP 1 Filii okresla Rozdzial VI
niniejszego regulaminu.
Szczegotowa struktur¢ organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy przedstawia
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§12

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

1.
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9.

10.
11.
12.
13.

14.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.).

Biezaca wspolpraca z organami powiatu.

Promocja ushug urzgdu i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych.

Planowanie i1 dysponowanie $rodkami budzetu PUP.

Zatrudnianie, ocenianie 1 wynagradzanie pracownikow PUP oraz powolywanie Zastepcy
Dyrektora PUP.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych PUP.
Okreslanie zakresow czynnosci dla Zastgpcy Dyrektora 1 Kierownikow komorek
organizacyjnych PUP oraz dla samodzielnych stanowisk pracy.

Zlecanie zadan dodatkowych komorkom organizacyjnym lub poszczeg6lnym pracownikom.
Kontrolowanie i nadzor dziatalnosci komoérek organizacyjnych PUP.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych.

Whnioskowanie o zmiang¢ przepisOw regulujacych dzialalnos¢ PUP a w szczegdlnosci
opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

Inicjowanie projektow, programéw i przedsigwzig¢ PUP zwigzanych z aktywizacja lokalnego
rynku pracy.

Wykonywanie sprawozdan z dziatalnosci PUP.

Do kompetencji Zast¢epcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.).



oM wN

8.

9.
10.

11.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zdan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.
Nadzor i organizacja pracy w Filii.
Planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziatania.
Dbatos¢ o rozwoj kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownikow.
Przygotowanie zakresow czynnosci dla kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych, oraz
dla samodzielnych stanowisk pracy.
Biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna i
rzetelna wymiana informacji.
Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych przez Dyrektora.
Dbato$¢ o wizerunek Urzedu.
Zast¢gpowanie Dyrektora we wszystkich zadaniach i kompetencjach .
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13

Do wspdlnych, podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien Kierownikéw komoérek
organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1.

2.

3.

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Organizowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej jak rowniez biezgca wspotpraca z
pozostalymi komorkami PUP.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora.
Nadzoér nad wiasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych, koniecznych do wlasciwego realizowania zadan
urzedu pracy.

Szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen 1 dyspozycji.

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikoéw a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w Szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan statych.

Przygotowanie zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow.

Dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow, w szczegodlnosci
nowoprzyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podleglych pracownikow.

Prawo Zadania od innych komorek organizacyjnych materiatow, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zdan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej.
Wspoltpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania
zatrudnienia.

Zwigkszenie dostgpnosci do oferowanych przez Urzad Pracy ushug oraz ich popularyzacja.
Wspotdziatanie w organizowaniu 1 obstudze gietd 1 targow pracy oraz innych ushug
organizowanych przez PUP.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 innych materialéw informacyjnych z obszaru dziatania
danej komorki organizacyjne;j.
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18. Przygotowywanie projektow dokumentacji ( wzoréw wnioskdw, umoéw oraz wewnetrznych
aktéw prawnych stosowanych w urzedzie ) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie
dzialania swojej komorki organizacyjne;j.

19. Wspotdziatanie z Gléwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, plandw
finansowych 1 planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i
sprawozdawczosci.

20. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow.

21. Usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

22. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu.

23. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

24. Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.

25. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $srodkami finansowymi.

§ 14

Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie i wydatkowanie $rodkow oraz nadzor nad legalnoscig operacji finansowo —
ksiggowych przeprowadzanych w urzedzie, a takze dbato$¢ o pozyskiwanie $rodkow na
dziatalnos$¢ urzedu poprzez wspodttworzenie polityki finansowej PUP.

2. Organizowanie i prowadzenie catoksztattu spraw dot. rachunkowosci jednostki.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem

finansowym.

6. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki.

8. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego Powiatowego
Urzedu  Pracy.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych z zakresu dziatania PUP.

10. Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej] W  sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

11. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczego6lne
komorki organizacyjne.

12. Opracowywanie projektow planéw finansowych i ich zmian, na podstawie informacji o
planowanej wysokosci dochodow 1 wydatkow, przekazywanych przez kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

13. Dokonywanie biezacej analizy wykonywania plandéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodéw i wydatkdw oraz prawidlowosci wydatkowania
srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i
innych funduszy celowych.

14. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywaniawydatkow publicznych ( w sposob terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).

15. Czuwanie nad prawidtowo$ciag umow zawieranych przez PUP pod wzglgdem finansowym.

16. Zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

17. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan PUP.

18. Kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkow
pomiegdzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonania.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego , ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu ds. Finansowo-Ksiegowych.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie.

§ 15

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1.

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w skiad ktérego wchodza:

1) Referat ds. Posrednictwa Pracy, Programéw i Instrumentow Rynku Pracy,
2)Referat ds. Poradnictwa Zawodowego , Szkolen 1 Wspierania Przedsigbiorczosci,

2.
3.
4.
5.

Referat ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen ,
Referat ds. Finansowo-Ksiggowych ,

Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych,
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i1 Plac,

W filii PUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:

1.

no

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktorego wehodza:

1) Referat ds. Posrednictwa Pracy, Programow i Instrumentéw Rynku Pracy,

2) Referat ds. Poradnictwa Zawodowego , Szkolen i Wspierania Przedsigbiorczosci,
Referat ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen ,

Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych,

Rozdzial VI
Zakres podstawowych zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

§16

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan w zakresie ushug i
instrumentow rynku pracy:

| .Referat ds. Posrednictwa Pracy , Programoéw i Instrumentéw Rynku Pracy, do ktérego zadan
w szczegllnosci nalezy:

Noobkowbdd =

10.
1.

12.

Przyjmowanie i upowszechnianie krajowej oferty pracy,

Realizacja krajowej oferty pracy,

Przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznej oferty pracy,

Podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodawca krajowym ,

Podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z osoba zarejestrowana,

Przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy,

Przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku propozycji odpowiedniej
pracy,

Udzielanie zainteresowanym  informacji i1 wyjasnien dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Inicjowanie i1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub lagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi z przyczyn zaktadu pracy.
Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na zatrudnienie cudzoziemcow.

Organizowanie aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu ; prac interwencyjnych, robot
publicznych , prac spotecznie uzytecznych itp.



13.

14.
19.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

Kontrola wykonywania realizowanych aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu oraz ocena
ich efektywnosci.

Organizacja i realizacja programow specjalnych i projektow pilotazowych,

Pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy unijnych i krajowych.

Przygotowywanie merytoryczne wnioskéw aplikacyjnych.

Koordynacja i promocja dziatan zwigzanych z realizacjg programow.

Nadzor nad realizacjg projektow finansowanych.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w trakcie realizacji projektow i po ich zakonczeniu.
Prowadzenie analiz okresowych skuteczno$ci zastosowanych programéw, monitoring
programowy oraz ocena efektywnos$ci poszczegélnych programow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci.

Wspotpraca z WUP.

Wspolpraca z samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami

przy projektach.

I1. Referat ds. Poradnictwa Zawodowego, Szkolen i Wspierania Przedsi¢biorczosci, do ktorego
zadan w szczegolnosci nalezy:

agrwdE
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

Udzielanie porad indywidualnych,

Udzielanie porad grupowych,

Udzielanie informacji indywidualnej,

Udzielanie informacji grupowej,

Pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow do pracy albo w indywidualnym
rozwoju

zawodowym,

Realizacji szkolef z zakresu umiejgtnosci,

Realizacji zajg¢ aktywizacyjnych,

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci gospodarczej na wlasny
rachunek.

Refundacja kosztoéw doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

Przygotowywanie umoéw 1 prowadzenie dokumentacji przyznanych bezrobotnemu
jednorazowych

srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej oraz refundacji kosztéw doposazenia lub
wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

Kontrola wykonania realizowanych umow,

Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen oraz promowanie tej
ustugi,

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oso6b uprawnionych,

Przygotowywanie i upowszechnianie planu szkolen,

Zlecanie szkolenia instytucji szkolenioweyj,

Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe¢ uprawniong zgodnie z art. 40 ust 3 ustawy,
Monitorowanie przebiegu szkolen,

Prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci organizacji szkolen,

Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji , studiow podyplomowych albo przy
udzielaniu pozyczki szkoleniowej,

Organizowanie , finansowe i monitorowanie przygotowania zawodowego dorostych,
Finansowanie stypendiow na podejmowanie nauki , nadzor merytoryczny i formalny nad
prawidlowym ich naliczaniem,

Sporzadzanie sprawozdawczosci,

Wspodtpraca z WUP.



§17

Do zadan podstawowych Referatu ds. Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
Planowanie srodkéw budzetowych,

Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy oraz srodkow unijnych (EFS),

Kontrola dyscypliny budzetowej,

Kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy oraz $srodkow unijnych(EFS),
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

Obstuga kasowa FP 1 budzetu,

Terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych w
systemie PLATNIK,

9. Dokonywanie rozliczen finansowych z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
10.Egzekucja swiadczen i innych wierzytelnosci.
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§18

Do zakresu podstawowych zadan Referatu ds. Organizacyjno — Administracyjneqgo w

szczegolnos$ci nalezy:

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych,

Opracowywanie projektow regulamindéw wewnetrznych,

Projektowanie 1 nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

Przygotowanie, obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora ,

Organizowanie kursow, szkolen dla pracownikéw PUP,

Obstuga kancelaryjna PUP,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

Administrowanie majatkiem PUP,

0. Prowadzenie gospodarki materiatami i $rodkami techniczno — biurowymi , $rodkami czystosci
oraz wyposazeniem stuzacymi do utrzymania napraw eksploatacji budynkéw PUP 1 FILII oraz
instalacji energetycznych i systemow komputerowych. Zapewnienia zaopatrzenia w ww. $rodki,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na rzecz urzedu,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami i utrzymaniem mienia PUP oraz
wspolpraca z zewnetrznymi kontrahentami w ww. sprawach,

13. Zapewnienie porzadku i czystosci na terenie PUP i Filii oraz utrzymanie w sprawnos$ci
infrastruktury technicznej pomieszczen w tym sprzetu ppoz. Dbanie o prawidlowe oznakowanie
porzadkowe i ewakuacyjne,

14. Nadzo6r nad systemem informatycznym PUP i Filii,

15. Przyjmowanie , analiza oraz rejestrowanie skarg i wnioskow.
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§19

Do zakresu podstawowych zadan Referatu ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen w

szczegblnosci nalezy:

1. Rejestrowanie i obstuga zglaszajgcych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2. Informowanie klientdw o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych przez PUP,

3. Udzielanie informacji 1 wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnos¢ PUP
oraz podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy, wynikajacych z
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4. Wydawanie drukéw, wnioskow i formularzy niezbednych do zatatwienia rejestracji, oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypelniania,




5. Udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen, itp.,
6. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy,
7. Archiwizacja akt bezrobotnego,
8. Wprowadzanie 1 aktualizowanie danych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do bazy
komputeroweyj,
9. Ustalanie statusu, sporzagdzanie i wydawanie decyzji administracyjnych,
10. Przyjmowanie dokumentdéw zwigzanych z ubezpieczeniem osob bezrobotnych,
11. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,
12. Przygotowywanie dokumentacji do wyptaty zasitkdw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,
13. Tworzenie bazy danych statystycznych,
14. Przygotowywanie raportow i sprawozdan,
15. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
16. Nadzor nad archiwum zaktadowym PUP i Filii.
§20
Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Plac w szczegdlnosci
nalezy:
1. Prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw PUP,
2. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw placy pracownikow,
3. Kontrola dyscypliny pracy,
4. Przygotowywanie planu urlopéw pracownikéw PUP,
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
6. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem pracownikow,
8. Opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP,
9. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP.
Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji.
§21
1. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pieni¢znego i1 materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienigznych bedacych w dyspozycji PUP podpisuja Dyrektor lub
Zastepca jako dysponenci, a takze Glowny Ksiegowy lub osoba upowazniona.
2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
odregbng instrukcja.
§22
1. Decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Starosty podpisuje Dyrektor, Zastepca
Dyrektora lub pracownicy, ktdrzy otrzymali pelnomocnictwo Starosty.
2. Wszelkiego rodzaju korespondencje dekretuje i podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub
osoby upowaznione przez Dyrektora.
3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.



Rozdzial VIII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

§23

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantdéw w ramach skarg i wnioskow w godzinach
pracy PUP.

3. Dyrektor i jego Zastgpca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow po godzinach
pracy PUP ( zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem dyrektora PUP ).

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat ds. Organizacyjno - Administracyjnych.

§ 24
Szczegotowa organizacj¢ pracy okresla Regulamin Pracy PUP.
Rozdzial IX
Postanowienia koncowe.
§25
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§26

Regulamin Organizacyjny po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu w Goleniowie wchodzi w zycie
z dniem 1 czerwca 2012 roku .
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