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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GOLENIOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Goleniowie okresla zasady wewngtrznej organizacji, strukture i
zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

NN E

10.
11.
12.

Powiecie - nalezy rozumie¢ Powiat Goleniowski.

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

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

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

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie.
Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: Filie, CAZ, Referat lub samodzielne stanowisko pracy w
Powiatowym Urzedzie Pracy.

Zarzadzie Powiatu nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Goleniowskiego,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy w Goleniowie,

Rada Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rada Powiatu Goleniowskiego.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Goleniowie jest jednostka organizacyjng Powiatu Goleniowskiego wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej realizujaca zadania powiatu z zakresu polityki rynku pracy na jego obszarze.
Siedziba PUP jest miasto Goleniow.

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

Nadzoér nad PUP sprawuje Starosta Goleniowski.

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(j.t. Dz. U. 2 2013 r. poz. 674 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 ,poz. 1592 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng (
Dz. U. z 1998 Nr 133, p0z.872, z p6zn. zm.);
4) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r. poz. 1458 z p6zn.zm.);
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji

zawodowej oraz rehabilitacji zawodowej i zatrudniania osob niepelnosprawnych, okreslone w nastgpujacych
aktach prawnych:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz.
674 z pozn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (j.t. Dz. U. z
2013 r. poz. 1440 z p6zn. zm.);

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $§rodkéw publicznych
(j.t. Dz. U. 22008 r. poz. 1027 z pdzn. zm.);



5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 170);

6) wustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 182 z pdzn. zm.);

7) wustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz. U. z 2011 r. poz. 43 z p6zn. zm.);

8) ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. 2009r. poz. 964);

9) ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U.
2013r. poz.1291 z p6zn. zm.);

10) ustawa z dnia 27 kwietnia 2006r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U. 2006 r. poz. 651 z pézn. zm.).

11) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).

12) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2010 r. poz. 759 z p6zn. zm.);

13) inne przepisy wykonawcze.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady pracy i wynagradzania pracownikow okre$laja odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspodldziala z innymi instytucjami rynku pracy , z organami administracji rzagdowej i
samorzadowej , Powiatowa Rada Rynku Pracy oraz innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ statutowo
problematyka rynku pracy.

Rozdzial 11
Organizacja i Zarzadzanie

§6
Dyrektor PUP kieruje Powiatowym Urzedem Pracy w Goleniowie i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.
Zastgpcow Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Dyrektor PUP.
Glownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.
Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu.
Dyrektor PUP sktada sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi i Radzie Powiatu.

Nou,srwDNRE

W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje administracyjne wydaja:
Dyrektor PUP; Zastepca Dyrektora PUP; wyznaczeni pracownicy PUP.

Rozdziat 111
Gospodarka Majatkowa i Finansowa

§7

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

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

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami finansowymi
odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktorym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem
dokumentacji dot. wydatkowania §rodkéw publicznych.

4, PUP prowadzi obstugg finansowo - ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§8

Nadzor nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.



Rozdzial IV
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy.

§9

Catoksztattem dziatalnoéci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi
za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy zastepcy oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Dyrektora, ktory przejmuje wowczas wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial V
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy.

10
W PUP tworzone sg nastepujace komorki organi§zacyjne: Filia, Centra Aktywizacji Zawodowej, Referaty,
samodzielne stanowiska pracy,
O ilo$ci utworzonych referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane Srodki
finansowe.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.

11

Referat jest przynajmniej 3—osobowg komorka organiza%cyjna, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne
zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur dziatania.
Referatem kieruje Kierownik Referatu .

§12
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki
organizacyjnej — referatu.
Samodzielne stanowisko jako samodzielna komorka podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 osob.
Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w ramach
jednego stanowiska pracy.
Organizacja zespotdw/komisji zadaniowych, oraz zakres zadan poszczegdlnych jej cztonkoéw jest uregulowany
kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial VI
Podzial zadan i kompetencji.

13
Dyrektor kieruje PUP, organizuje jego prace i reprezent§uje PUP na zewnatrz.
Zastgpca Dyrektora kieruje i nadzoruje pracg Filii PUP w Nowogardzie, a podczas nicobecnosci Dyrektora zastgpuje
go w zakresie wszystkich zadan i kompetencji.
Gloéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ finansowg PUP oraz kieruje Referatem Finansowo —
Ksiggowym. Zakres jego dziatania okres$lajg odrgbne przepisy oraz procedury.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi , a w razie jego
nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora.
Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP i Filii okresla Rozdziat VIII niniejszego regulaminu.
Szczegétowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy przedstawia Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnos$ci:

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ( Dz. U. z 2015 r., poz. 149) oraz w ramach upowaznien udzielonych przez Starost¢ lub Zarzad Powiatu.
Biezaca wspodlpraca z organami powiatu.
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9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

Zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikow PUP oraz powotywanie Zastgpcy Dyrektora PUP.
Planowanie i wytyczanie kierunkdéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych PUP.

Zatwierdzanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Dyrektora i Kierownikéw komorek organizacyjnych PUP oraz dla
samodzielnych stanowisk pracy.

Dbatos¢ o podnoszenie i rozwoj kwalifikacji i umiejg¢tnosci pracownikéw PUP

Zlecanie zadan dodatkowych komérkom organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom.

Kontrolowanie i nadzor dziatalno$ci komoérek organizacyjnych PUP.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych.

Whioskowanie o zmiang¢ przepiséw regulujacych dzialalno$¢ PUP a w szczegdlnosci opracowywanie i przedktadanie
do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP.

Inicjowanie projektow, programow i przedsiewzig¢ PUP zwigzanych z aktywizacja lokalnego rynku pracy.
Wykonywanie sprawozdan z dziatalno$ci PUP.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

1.

oo h~wn

10.
11.
12.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015, poz. 149) oraz w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste lub Zarzad Powiatu.
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zdan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

Nadzér i organizacja pracy Filii.

Pomoc Dyrektorowi PUP w planowaniu i wyznaczaniu kierunkow dziatania.

Dbatos¢ o rozwoj kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.

Przygotowanie zakresow czynnosci dla kierownikdéw podlegtych komérek organizacyjnych, oraz dla samodzielnych
stanowisk pracy.

Biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna i rzetelna wymiana
informacji.

Wykonywanie zadan i obowigzkow Pelnomocnika ds. Kontroli Zarzadczej.

Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien udzielonych przez
Dyrektora.

Dbatos¢ o wizerunek Urzegdu.

Zastepowanie Dyrektora we wszystkich zadaniach i kompetencjach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§15

Do wspolnych, podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien Kierownikéw komérek organizacyjnych PUP
nalezy w szczegélnosci:

1.

®

Organizowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca wspolpraca z pozostatymi
komoérkami PUP.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora.

Nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
przepisow wykonawczych i innych, koniecznych do wlasciwego realizowania zadan urzedu pracy.

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

Dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom podleglej
komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komoérki organizacyjnej w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan statych.

Przygotowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegolnosci nowoprzyjetych.
Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokoséci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.



10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21,

22,
23.
24,
25.

Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych materialow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
zadan.

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

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.
Wspotpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi i
instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania zatrudnienia.
Zwickszenie dostgpnosci do oferowanych przez Urzad Pracy ustug oraz ich popularyzacja.

Wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd i targéw pracy oraz innych ustug organizowanych przez PUP.
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru dziatania danej komorki
organizacyjnej.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji ( wzordw wnioskéw, uméw oraz wewnetrznych aktéw prawnych
stosowanych w urzgdzie ) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie dzialania swojej komorki
organizacyjnej.

Wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw finansowych i planowania
wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i sprawozdawczos$ci.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

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

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzgdu.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Organizowanie pracy podleglego zespohu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.

§16

Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

P w
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Planowanie i wydatkowanie $rodkow oraz nadzor nad legalnos$cig operacji finansowo - ksiggowych
przeprowadzanych w PUP, a takze dbato$¢ o pozyskiwanie §rodkdéw na jego dziatalno$¢ poprzez wspottworzenie
polityki finansowej PUP.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Powiatowego Urzedu Pracy.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed
dostepem o0s6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

Opracowywanie plandw finansowych i ich zmian.

Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie Dyrektora 0 stopniu
realizacji wydatkow oraz prawidlowosci wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow
publicznych ( w sposob terminowy, celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadow).

Czuwanie nad prawidlowos$cia umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan PUP.

Kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkéw pomigdzy
poszczego6lnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonania.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gldéwnego Ksiggowego , ktory bezposrednio nadzoruje
dziatalno$¢ Referatu ds. Finansowo-Ksiggowych.

Rozdzial VII
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie.

§17
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w tym :
1) Referat ds. Programow i Instrumentow Rynku Pracy, w sklad ktorego wchodza:
e stanowiska ds. programow;
2) Referat ds. Aktywizacji Zawodowej i Obstugi Klienta, w sktad ktorego wchodza:
e stanowiska posrednika pracy;
e stanowiska doradcy zawodowego;
o stanowiska specjalistow ds. rozwoju zawodowego;
e stanowiska ds. programéow,
1. Referat ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen , w sktad ktorego wchodza:
e stanowiska ds. rejestracji i informacji;
e stanowiska ds. ewidencji i nienaleznie pobranych §wiadczen,
e stanowiska ds. archiwum (sktadnica akt);
e stanowiska ds. programow:
e stanowiska specjalistow ds. rozwoju zawodowego;
2. Referat ds. Finansowo-Ksi¢gowych , w sktad ktorego wchodza:
e stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej;
e stanowiska obstlugi kasowej i wyptat §wiadczen;
e stanowiska obstugi Funduszu Pracy , EFS i PFRON.
3. Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych, w sktad ktorego wchodza:
e stanowiska ds. administracyjno - gospodarczych;
e stanowiska ds. informatyki i statystyki;
e stanowiska ds. obstugi sekretariatu.
4, Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac,
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach posrednika pracy , doradcy zawodowego , specjalisty ds. rozwoju
zawodowego oraz specjalisty ds. programéw moga petni¢ funkcje¢ doradcy klienta.

Rozdzial VIII
Zakres podstawowych zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

§18
Centrum Aktywizacji Zawodowej - Referat ds. Programéw i Instrumentow Rynku Pracy, do ktérego zadan w
szczegolnosci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez PUP;

2. Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczeg6élnosci ustalanie profilu pomocy,
przygotowywanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, §wiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3. Stata wspotpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w szczegdlno$ci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikoéw i pozyskiwanie ofert pracy w
ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w przedmiotowej ustawie;

4. Realizacja instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy;

5. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub tagodzenie problemoéw zwigzanych z
planowanymi zwolnieniami pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

6. Organizowanie prac interwencyjnych; przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i ich oceny;

7. Organizowanie robot publicznych i prac spolecznie uzytecznych; przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia i ich oceny;



10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

Organizowanie miejsc stazowych; przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i ich oceny;
Koszty przejazdu do miejsca odbywania stazu lub do miejsca wykonywania prac spolecznie uzytecznych;
Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych
pracy, na targi i gieldy pracy zorganizowane przez wojewodzki urzad pracy;
Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania kosztow sktadek na ubezpieczenia spoteczne za bezrobotnych do 30
r.z. podejmujacych pierwsza prace;
Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania wynagrodzenia za bezrobotnego 50+;
Prowadzenie spraw dotyczacych finansowania $wiadczenia aktywizacyjnego dla pracodawcy za zatrudnienie
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji dziatan aktywizacyjnych zleconych przez wojewodzki urzad pracy;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji bonu stazowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia;
Kontrola i monitoring zawartych umow;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programéw specjalnych i projektow pilotazowych;
Pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy unijnych i krajowych;
Przygotowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych;
Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych, wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;
Koordynacja i promocja dziatan zwigzanych z realizacjg programow;
Nadzor nad realizacjg projektéw finansowanych;
Wspotpraca z samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami przy projektach.
Monitoring programowy oraz ocena efektywnosci poszczegolnych programéw;
Opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej;
Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postgpowan.
Wspétpraca z WUP;
§19

Centrum Aktywizacji Zawodowej - Referat ds. Aktywizacji Zawodowej i Obstugi Klienta, do ktorego zadan w
szczegblnosci nalezy:

1.
2.

No oas

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Marketing ustug oferowanych przez PUP;

Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegélno$ci ustalanie profilu pomocy,
przygotowywanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

Stata wspoélpraca z pracodawcag w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w
ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w przedmiotowej ustawie;
Swiadczenie ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy , poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen;
Przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja krajowych ofert pracy;

Przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznych ofert pracy;

Udzielanie zainteresowanym informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzywanie lub tagodzenie probleméw zwiazanych z
planowanymi zwolnieniami grupowymi z przyczyn zaktadu pracy;

Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

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

Wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0sob
niepelnosprawnych;

Realizowanie zadan wynikajacych ze swobodnego przeplywu pracownikow miedzy panstwami cztonkowskimi Unii
Europejskiej, a w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

Swiadczenie ustug w zakresie poradnictwa zawodowego;

Prowadzenie doradztwa zawodowego dla bezrobotnych oraz innych 0s6b poszukujgcych pracy;

Organizowanie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zaje¢ w technikach aktywnego poszukiwania pracy;
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16.

17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.
51.

52.

szkolenie z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy

Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania kosztow przejazdu do miejsca odbywania przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaj¢¢ w zakresie poradnictwa zawodowego, do pracodawcy zglaszajacego
oferte pracy, na badania lekarskie lub psychologiczne;

Wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi;

Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej;

Popularyzowanie ustug w zakresie doradztwa wérdd klientow PUP;

Okreslanie przydatnosci zawodowej bezrobotnych oraz poszukujacych pracy;

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne;

Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania;

Organizowanie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zaje¢ w technikach aktywnego poszukiwania pracy;
Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w
danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficzne;j;

Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy;

Pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow do pracy;

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci gospodarczej;

Refundacja kosztow doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;
Przygotowywanie umow i prowadzenie dokumentacji przyznanych bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalnos$ci gospodarczej;

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia wsparcia, o ktorym mowa w art. 12 ust 3a ustawy o spotdzielniach
socjalnych (108 ust. 1 pkt 41);

Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zatrudnienia wspieranego u pracodawcy;

Prowadzenie spraw dotyczacych podjgcia pracy w spotdzielni socjalnej zaktadanej przez osoby prawne,
Kontrola i monitoring zawartych umoéw;
Organizowanie szkolen indywidualnych , grupowych oraz szkolen organizowanych w ramach uméw trojstronnych
mi¢dzy PUP, instytucja szkoleniowsg i pracodawca;
Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnoéci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych
0s0b uprawnionych;
Przygotowywanie i upowszechnianie planu szkolen;
Udzielanie pozyczek szkoleniowych;
Monitorowanie przebiegu szkolen;
Ocenianie efektywnosci szkolen;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji bonu szkoleniowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia;
Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia;
Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji , studiow podyplomowych;
Organizowanie , finansowe i monitorowanie przygotowania zawodowego dorostych;
Finansowanie stypendiow na kontynuowanie nauki , nadzér merytoryczny i formalny nad prawidlowym ich
naliczaniem;
Prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania kosztow przejazdu i zakwaterowania zwigzanych ze skierowaniem na
przygotowanie zawodowe dorostych oraz szkolenie;
Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng;
Prowadzenie spraw dotyczacych osob niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:
1) doradztwa organizacyjno-prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;
2) szkolenia i przekwalifikowania, w tym 0sob otrzymujacych rent¢ szkoleniowa;
3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy poprzez przyznawanie srodkow na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, finansowanie studiéw podyplomowych, finansowanie kosztow egzamindéw lub uzyskania licencji;
Udzielanie pomocy pracodawcom lub przedsigbiorcom poprzez przyznawanie ,,grantOw” na teleprace;
Wspotdziatanie z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie obstugi przyznawania pozyczek;
Realizacja zadan zwigzanych z ksztatlceniem ustawicznym pracownikow i pracodawcéw w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego;
Dofinansowanie kosztow szkolenia i kosztow studiow podyplomowych pracownikow, o ktorych mowa w ustawie z
dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy;
Dofinansowanie pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
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bezrobotnego;
53. Wspdtdziatanie w przygotowywaniu wnioskow o pozyskiwanie srodkow z Funduszy Europejskich;
54. Opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej;
55. Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postepowan.

§20
Referat ds. Finansowo-Ksiegowy , do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:
Planowanie $rodkéw budzetowych,

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

Kontrola dyscypliny budzetowe;j,

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

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

Dokonywanie rozliczen finansowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Egzekucja $wiadczen i innych wierzytelno$ci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem $rodkow PFRON;

N ~wDdN PR

10 Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczeniem $rodkéw pozyskanych z Funduszy Europejskich;

§21
Referat ds. Organizacyjno — Administracyjny, do ktérego zadan w szczegolnos$ci nalezy:
Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych,

Opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych,

Projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
Przygotowanie, obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora ,
Organizowanie kursoéw, szkolen dla pracownikéw PUP,

Obstuga kancelaryjna PUP,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
Administrowanie majatkiem PUP,

Nk~ wDNPRE
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. Prowadzenie gospodarki materiatami i $rodkami techniczno — biurowymi , srodkami czysto$ci oraz wyposazeniem
shuzacymi do utrzymania napraw eksploatacji budynkéw PUP i FILII oraz instalacji energetycznych i systemow
komputerowych. Zapewnienia zaopatrzenia w ww. §rodki,

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

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami i utrzymaniem mienia PUP oraz wspoélpraca z

zewngtrznymi kontrahentami w ww. sprawach,

13. Zapewnienie porzadku i czystosci na terenie PUP i Filii oraz utrzymanie w sprawnosci infrastruktury technicznej

pomieszczen w tym sprzetu ppoz. Dbanie o prawidlowe oznakowanie porzadkowe i ewakuacyjne,

14. Nadzor nad systemem informatycznym PUP i Filii,

15. Przyjmowanie , analiza oraz rejestrowanie skarg i wnioskow.

16. Obstuga techniczna Rady Rynku Pracy;

17. Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

18. Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

19. Administrowanie sieciag komputerowa i baza danych;

20. Obstuga administracyjno-gospodarcza PUP;

21. Zabezpieczenie pracownikow PUP w érodki techniczno-biurowe;

§22
Referat ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen , do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:
1. Rejestrowanie i obstuga zgtaszajacych si¢ 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy

2. Informowanie klientow o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych przez PUP;

3. Ustalanie profilu pomocy, IPD;

4. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujgcych dziatalnos¢ PUP oraz podstawowych
praw i obowigzkdéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

Wydawanie drukow, wnioskéw i formularzy niezbednych do zatatwienia rejestracji, oraz udzielanie porad o
sposobie ich wypelniania;

Udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen, itp.;

Wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

Wprowadzanie i aktualizowanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy komputerowej;

Przyznawanie statusu, sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych;

. Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postgpowan dotyczacych rejestru bezrobotnych i

poszukujacych pracy.
ustalanie uprawnien do pobierania $wiadczen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz terminow wyplat;
Przygotowywanie dokumentacji do wyptaty zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;
ustalanie termindw wyplat nieodebranych zasitkow i przygotowywanie list korekcyjnych;
przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych §wiadczen;
prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, rozlozeniem na raty, umorzeniem calosci lub czesci nienaleznie
pobranych $§wiadczen;
przygotowywanie PIT-11;
Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postgpowan dotyczacych rejestru bezrobotnych i
poszukujacych pracy.
realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, oraz z ktérymi Unia zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob;
Przyjmowanie dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniem o0soéb bezrobotnych;
Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;
Tworzenie bazy danych statystycznych;
Przygotowywanie raportow i sprawozdan;
Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;
Archiwizacja akt bezrobotnego;
Nadzér nad archiwum zaktadowym PUP i Filii;
§23

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac, do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:

WoeNO WD R
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Prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikow PUP,

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

Kontrola dyscypliny pracy,

Przygotowywanie planu urlopow pracownikéw PUP,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

Opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej , analiz i informacji dotyczacej pracownikow PUP.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy w PUP.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji.

24
Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienie;Znego§i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania Srodkoéw pieni¢znych
bedacych w dyspozycji PUP podpisuja Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci, a takze Gtowny Ksiggowy lub osoba
upowazniona.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sg odrgbng instrukcja.

§25
Decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Starosty podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora Iub
pracownicy, ktérzy otrzymali pelnomocnictwo Starosty.
Wszelkiego rodzaju korespondencje dekretuje i podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub osoby upowaznione
przez Dyrektora.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdéw okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdzial X
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

26
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow 0dl§)ywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.
2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow w godzinach pracy PUP.
3. Dyrektor i jego Zastepca przyjmuja interesantow w ramach skarg i wnioskéw po godzinach pracy PUP ( zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem dyrektora PUP ).
4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat ds. Organizacyjno - Administracyjnych.

§ 27
Szczegdtows organizacj¢ pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe.

§28
Spory kompetencyjne pomigdzy komédrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 29

Regulamin Organizacyjny po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu w Goleniowie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia
przez Zarzad Powiatu Goleniowskiego.
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