REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZORACH

Rozdzial 1

Przepisy ogdélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach okresla organizacje i zasady
funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Zory,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach,
Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zorach

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zorach,

Powiatowej Radzie Zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade
Zatrudnienia w Zorach,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Zorach,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji o0s6b

Niepelnosprawnych,

11) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

N

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz. 1001 ze zm.)

§3

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego
wchodzacg w sklad powiatowej administracji zespolonej utworzonej na podstawie
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872).

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Zory, ul. Osifiska 48

Obszarem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto na prawach powiatu Zory.

§4



1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 ze zm.) oraz:

1) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace zatrudnienia i rehabilitacji zawodowe;j
0s0b niepetnosprawnych realizowane sg w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
(Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 ze zm.),

2) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace ubezpieczen zdrowotnych
1 spotecznych realizowane s3 w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r.
0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych
(Dz. U. Nr 137, poz. 887 ze zm.),

3) zadania Powiatowego Urzgdu Pracy dotyczace rent szkoleniowych oraz $wiadczen
przedemerytalnych realizowane sg w oparciu o ustaw¢ z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 39, poz. 353 ze zm.) oraz o ustawe z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach
przedemerytalnych (Dz. U. Nr 120, poz. 1252),

4) zadania  Powiatowego  Urzedu Pracy dotyczace pomocy  publicznej
dla przedsigbiorcow realizowane sag w oparciu o ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. Nr 123,
poz. 1291) oraz przepisy wydawane przez organy Wspolnot Europejskich.

2. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 ze zm.),

2) ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

3) innych przepisow dotyczacych samorzadowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych i jednostek budzetowych,

4) niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych
oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslaja proces gromadzenia,
dysponowania i wydatkowania srodkow publicznych.

4. Zasady wynagradzania pracownikoéw ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspotdziata z instytucjami rynku pracy
W rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego, pracodawcami i ich organizacjami,
z zagranicznymi partnerami rynku pracy a takze innymi organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia 1 przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy




§6

Caloksztattem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje — zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé
przed Prezydentem Miasta.

Dyrektor w stosunku do pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy jest pracodawca
w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy 1 kierownikow
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnos$ci Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy kierownictwo sprawuje
Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
Dyrektora, poza kompetencjami przekazywanymi Dyrektorowi na podstawie oddzielnych
upowaznien lub pelnomocnictw.

Prezydent Miasta powotuje 1 odwotuje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
wylonionego w drodze konkursu.

Zastgpce powotuje 1 odwotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:

1) referat,

2) zespot,

3) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych referatow, zespotéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty, przy czym wszelkie zmiany w organizacji Urzgdu wymagaja
zmiany postanowien niniejszego regulaminu w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

Kazda komorka organizacyjna Urzedu, zgodnie z zakresem okreslonym w regulaminie,
prowadzi sprawy i podejmuje dzialania zwigzane z realizacja zadan Urzedu.

W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z polityki funkcjonowania Urzedu
na rynku pracy Dyrektor moze powota¢ w drodze zarzadzenia komisje zadaniowe, grupy
projektowe, kierownikow programoéw lub projektow dziatajacych doraznie w strefie
inicjatyw urzedu.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich  strukture wewnetrzng
oraz szczegOtowy zakres zadan poszczegélnych ich pracownikow i przedstawiaja
Dyrektorowi do zatwierdzenia. Szczegotowe zakresy zadan samodzielnych stanowisk
pracy okresla Dyrektor lub jego Zastepca.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczyé zadania — przewidziane
dla wielu stanowisk — w jednym.

§8



N

Referat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre§long problematyka
i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§9

Zespot jest komorkg realizujaca jednolite zadania merytoryczne zblizone tematycznie
1 moze by¢ tworzony w ramach referatu lub jako komoérka samodzielna.

Zespotem utworzonym w ramach referatu kieruje kierownik tego referatu.

Zespotem utworzonym jako komodrka samodzielna kieruje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg, samodzielng komorka organizacyjna,
ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajagcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu,
zespotu.

Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)

Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
Wykaz stanowisk pracy stanowiacy zafgcznik Nr 2 do Regulaminu,
Zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych - symbol OR
Referat ds. Finansowo-Ksiggowych - symbol FK
Referat ds. Ewidencji i Swiadczen - symbol 1E
Referat ds. Promocji Zatrudnienia - symbol PRZ

4.1. Zesp6t ds. Aktywnego Posrednictwa Pracy
4.2. Zespot ds. Instrumentéw Rynku Pracy

5) Samodzielne stanowisko ds. programow - symbol PR
6) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobdéw ludzkich - symbol RZL
7) Zespo6t ds. Poradnictwa Zawodowego 1 Informacji Zawodowej - symbol PZ

§13



1. Dyrektor kieruje urzedem poprzez organizacj¢ pracy urzgdu i sprawuje bezposredni
nadzor nad nastepujacymi komorkami organizacyjnymi:
1) Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych,
2) Referat ds. Finansowo-Ksiggowych,
3) Referat ds. Ewidencji i Swiadczen.
2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat ds. Promocji Zatrudnienia,
a) Zespot ds. Aktywnego Posrednictwa Pracy,
b) Zespoét ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Samodzielne stanowisko ds. programow,
3) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobdéw ludzkich,
4) Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego i Informacji Zawodowe;j.
3. Glowny Ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy kieruje Referatem ds. Finansowo-
Ksiegowych a zakres jego dziatania okres$laja odrgbne przepisy.
4. Szczegblowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
okresla Rozdzial V niniejszego regulaminu.
5. Szczegdtowa strukture organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy z podziatem
na komorki organizacyjne okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§14
Do kompetencji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzoér nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzgdu,

2) Reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

3) Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

5) Realizacja zadan okre§lonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkoéw bezrobocia,
aktywizacji zawodowej wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisow
wykonawczych,

6) Planowanie 1 dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami
przeznaczonymi (w tym funduszami Unii Europejskiej) na aktywizacj¢ osob
bezrobotnych,

7) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzgdu,

8) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

9) Powolywanie i odwotywanie Zastepcy,

10) Ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
dla pracownikéw Urzedu,

11) Udzielanie pracownikom nagrdd i kar,

12) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu,

13) Wspoétdziatanie z Powiatowg Radg Zatrudnienia, instytucjami rynku pracy, osrodkami
pomocy spotecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy,

14) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych z upowaznienia
Prezydenta Miasta,



15) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy,

16) Zatwierdzanie regulaminu pracy, planu kontroli wewngtrznych, materialow
przedktadanych Radzie Miasta, Powiatowej Radzie Zatrudnienia i innym partnerom rynku
pracy,

17) Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Powiatowego Urzedu
Pracy i podlegtych komoérek organizacyjnych,

18) Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

19) Rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow.

§15
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora zalezy w szczegolnoS$ci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,
2) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych wykonywanych
przez podlegle komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dzialania,
3) Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzor nad zadaniami z zakresu:
a) posrednictwa pracy,
b) ustug EURES,
C) instrumentoéw rynku pracy,
d) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
e) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
f) organizacji szkolen,
g) projektow lokalnych, programéw i innych dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,
h) planowania podziatu srodkéw FP na aktywizacje bezrobotnych i poszukujacych pracy
(przygotowywanie propozycji w tym zakresie) i prawidtowoscia ich wykorzystania.
4) Opracowywanie ocen i analiz lokalnego rynku pracy,
5) Opracowywanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) Podejmowanie rozstrzygni¢¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,

3) Szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Powiatowego urzedu pracy
oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych,

4) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizacyjnych dla stuzb zatrudnienia,

5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,



6) Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej
Powiatowego Urzedu pracy,

7) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow,

8) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

9) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy lub Zastepcy
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,

10) Ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnos$ci dla podlegltych
pracownikow,

11) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

13) W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa Powiatowego Urzedu pracy
materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§17

1. Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dzialalnos¢ Referatu ds. Finansowo-Ksiggowych.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego Powiatowego Urzedu Pracy okreslaja
odrgbne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§18

Do zakresu zadah podstawowych Referatu ds. Organizacyjno — Administracyjnych
w szczegOlnosci nalezy:

1) Udzielanie i udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji
publicznej,

2) Planowanie i realizacja zamowien publicznych,

3) Opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

4) Opracowywanie projektu  regulaminu  organizacyjnego, innych regulamindéw
wewnetrznych,

5) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

6) Obstuga kancelaryjna Urzedu,

7) Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem materialdow dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia,

8) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

9) Przygotowanie Projektow aktow normatywnych Dyrektora,



10) Planowanie i realizacja kontroli wewng¢trznych,

11) Ocena wnioskow kontroli wewnetrznych,

12) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

13) Kontrola dyscypliny pracy,

14) Zglaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

15) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) Planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow,

17) Nadzor nad prawidlowos$cig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

18) Nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

19) Administrowanie siecig komputerows i bazg danych,

20) Tworzenie baz danych statystycznych,

21) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

22) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu,

23) Administrowanie majatkiem Urzgdu,

24) Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz,

27) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

28) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

29) Przeprowadzanie  postgpowan  wyjasniajagcych 1 przygotowywanie  decyzji
administracyjnych wydawanych w trybie wznowionego postgpowania administracyjnego.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Finansowo-Ksiggowych w szczegodlnosci
nalezy:

1) Planowanie $rodkéw budzetowych, ich podziat i nadzér nad wykorzystaniem,

2) Planowanie $rodkow Funduszu Pracy,

3) Kontrola dyscypliny budzetowej,

4) Kontrola dyscypliny wydatkow z FP,

5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

6) Prowadzenie ewidencji ksiegowej programéw finansowych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz innych Funduszy Unii Europejskiej,

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

8) Obstuga kasowa FB, Budzetu i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) Naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
podatku dochodowego z budzetu oraz FP,

10) Prowadzenie windykacji wierzytelnosci funduszy celowych,

11) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

12) Wspotpraca z Urzedami  Skarbowymi, komornikami, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, jednostkami wyplacajacymi §wiadczenia bezrobotnym,

13) Naliczanie i rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji ptac pracownikow,

14) Refundowanie pracodawcom wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego w ramach robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego, prac spotecznie uzytecznych,

15) Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 i osobami zaleznymi,



16) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie biezacej
dziatalnosci,

17) Sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym rocznej informacji o uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach podatkowych.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnoscei nalezy:

1) Rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) Wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejestracji do systemu komputerowego,

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien i $wiadczen z tytutu
bezrobocia,

4) Prowadzenie ewidencji 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy,

5) Obstuga bezrobotnych z prawem do §wiadczen (zasitek dla bezrobotnych, stypendium,
dodatek szkoleniowy),

6) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

7) Obstuga poszukujacych pracy,

8) Badanie gotowos$ci bezrobotnych do podjecia pracy,

9) Udzielanie wyjasnien zainteresowanym osobom dotyczacych interpretacji Ustawy,
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach 1 obowigzkach
oraz o ustugach Urzedu,

10) Realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych 0s6b bezrobotnych,

11) Wydawanie zaswiadczen z zakresu uprawnien dla osob bezrobotnych,

12) Wydawanie zaswiadczen w celu ustalenia kapitatu poczatkowego dla osoéb, ktore byly
1 sg zarejestrowane w Urzedzie,

13) Przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych,

14) Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych,

15) Przygotowywanie i generowanie list wyptat $wiadczen bezrobotnych,

16) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

17) Wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan komorki,

18) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie biezacej
dziatalnosci.

§21

1. Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Promocji Zatrudnienia w szczeg6lno$ci
nalezy:

1) Realizacja ustug rynku pracy zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

2) Marketing ustug oferowanych przez Urzad,

3) Informowanie bezrobotnych o przyslugujacych im prawach 1 obowigzkach
oraz o ustugach Urzedu,

4) Prowadzenie bazy danych pracownikéw z terenu dziatania Urzgdu,

5) Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunku rozwoju w powiecie oraz sytuacji demograficznej,

6) Pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,

7) Ocena efektywnosci ushug posrednictwa pracy,



8) Wspolpraca z pracodawcami w zakresie realizowania przedsigwzi¢¢ majacych na celu
rozwigzanie lub zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi,

9) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
dotyczacym wydania przez Wojewodg zezwolenia na prac¢ cudzoziemca,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem realizacji zadan z zakresu ustug rynku pracy
podmiotom wymienionym w Ustawie,

11) Realizacja ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych w odniesieniu
do zadan komorki organizacyjnej,

12) Wspotdziatanie z Powiatowymi Urz¢dami Pracy i Wojewoddzkimi Urzedami Pracy
w zakresie wymiany informacji o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia na ich terenie,

13) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

14) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ statutowo problematyka
rynku pracy,

15) Realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz przepisy wydawane przez organy Wspolnot Europejskich,

16) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgedu w zakresie realizacji zadan
komorki,

17) Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

18) Dokonywanie ocen dot. rynku pracy.

2. Do zakresu zadan Zespotu ds. Aktywnego Posrednictwa Pracy w szczegdlnos$ci nalezy:

1) Pozyskiwanie ofert pracy,

2) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

3) Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

4) Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

5) Kierowanie oso6b bezrobotnych na wolne miejsca pracy,

6) Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,

7) Pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
1 podejmowaniu zatrudnienia. Wspotpraca w tym zakresie w szczegdlnosci z klubami
pracy i centrami informacji i planowania kariery zawodowej Wojewodzkiego Urzedu
Pracy,

8) Wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkow ksztalcenia,

9) Wspolpraca z pozostalymi instytucjami i partnerami rynku pracy w szczegolnosci:
z Ochotniczymi Hufcami Pracy, z agencjami zatrudnienia.

3. Do zakresu zadan Zespotu ds. Instrumentow Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:

1) Dokonywanie analizy grup bezrobotnych bedacych w szczegodlnej sytuacji na rynku pracy,

2) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy, przygotowania zawodowego, prac spotecznie uzytecznych,

3) Planowanie podzialu $rodkéw finansowych na ustugi i1 instrumenty rynku pracy
oraz monitorowanie ich wykorzystania,

4) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow przejazdu
do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, szkolenia lub odbywania
zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejsce statego zamieszkania w zwigzku
ze skierowaniem przez Urzad,
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5) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw zakwaterowania
w miejscu pracy osobie, ktoéra podjeta zatrudnienia lub inng prace zarobkowsg, staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez Urzad,

6) Przygotowanie dokumentacji do refundowania pracodawcom kosztow z tytutu optacania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

7) Wspieranie pracy zarobkowej w gospodarstwie domowym,

8) Przygotowanie dokumentacji do refundowania kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7
1 osobami zaleznymi,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem realizacji zadan w zakresie instrumentow
rynku pracy podmiotom wymienionym w Ustawie,

10) Wspolpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

11) Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie organizowania robot publicznych
i zatrudnienia socjalnego,

12) Prowadzenie kontroli zewngtrznych z zakresu realizowania instrumentow rynku pracy,

13) Przygotowanie informacji dla potrzeb oceny i analiz rynku pracy.

§22

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Programéw w szczegdlnos$ci
nalezy:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrodtach finansowania programow,

2) Przygotowywanie projektow programow.

3) Pozyskiwanie partnerow do wspotpracy przy tworzeniu wspolnych programow,

4) Koordynacja realizacji programow,

5) Ocena efektow realizacji programow,

6) Opracowywanie i przygotowanie wnioskow o finansowanie projektow z Funduszy
Strukturalnych UE i raportowanie wnioskow,

7) Inicjowanie i realizacja projektow lokalnych na rzecz aktywizacji rynku pracy,
w tym wspotinansowanych z funduszy UE,

8) Wspotdziatanie z samorzadem wojewdodzkim w zakresie realizacji programow
regionalnych,

9) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu przy realizacji programow,

10) Promocja Programow,

11) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

12) Prowadzenie spraw dot. przyznawania bezrobotnym jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji
1 doradztwa zwigzanego z podjeciem dziatalnosci gospodarczej,

13) Prowadzenie spraw dot. kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego.

§ 23
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Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Zawodowego

nalezy:

1) Inicjowanie, organizowanie, planowanie szkolen bezrobotnych, poszukujacych pracy,
0sOb pobierajacych renty szkoleniowe i zolnierzy rezerwy w celu zwigkszenia ich szans
na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zawodowej, podwyzszenia kwalifikacji
zawodowych lub zwigkszenia aktywno$ci zawodowej,

2) Opracowywanie panu szkolen dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na podstawie
przeprowadzonych analiz rynku pracy,

3) Wspolpraca z instytucjami rynku pracy,

4) Upowszechnianie informacji o szkoleniach,

5) Prowadzenie spraw dot. dofinansowanie studiow podyplomowych oraz kosztow
egzaminow umozliwiajgcych uzyskanie §wiadectw, dyplomow, zaswiadczen okreslonych
uprawnien zawodowych Iub tytutéw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

6) Przygotowanie dokumentacji do refundowania kosztow zwigzanych ze skierowaniem
pracownika przez pracodawce¢ na szkolenie oraz kosztow wynagrodzenia i1 skladek
na ubezpieczenie spoleczne za zatrudnienie bezrobotnego na zastgpstwo,

7) Ewidencjonowanie i monitoring zglaszanych zwolnien grupowych oraz przygotowanie
dokumentacji do refundowania pracodawcom kosztow szkolenia specjalistycznego
pracownikow zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

8) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

9) Przygotowanie dokumentacji do refundowania skladek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe w zwigzku z przyznaniem przez pracodawce swiadczenia szkoleniowego,

10) Przyznawanie dodatkow szkoleniowych i stypendiow,

11) Ocena efektywnosci szkolen,

12) Przyznawanie bezrobotnym okreslonym w ustawie stypendiéw z tyt. podjecia dalszej
nauki w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole
wyzszej w systemie studidéw wieczorowych lub zaocznych,

13) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji.

§24

Do zadan podstawowych Zespotu ds. Poradnictwa Zawodowego i1 Informacji Zawodowej
nalezy:

1) Prowadzenie poradnictwa zawodowego indywidualnego i grupowego oraz informacji
zawodowej dla bezrobotnych oraz osob poszukujacych pracy,

2) Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
1 miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatow do pracy na stanowiska
wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

3) Wspolpraca w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej z instytucjami
i partnerami rynku pracy,

4) Udzielanie informacji a zawodach, rynku pracy oraz mozliwoSciach szkolenia
1 ksztalcenia,

5) Tworzenie i realizacja Indywidualnych Planow Dziatania,

6) Tworzenie banku danych dot. informacji zawodowej,

7) Kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku
szkolenia,

8) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,
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9) Prowadzenie Klubu Pracy, w tym organizowanie zaje¢ aktywizacyjnych
dla bezrobotnych, organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci
poszukiwania pracy oraz wspotudziat w tworzeniu i realizacji programoéw doradczych.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decvzji i aktow normatywnych.

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Powiatowego Urzedu Pracy
podpisuja upowaznione osoby zgodnie z kartag wzorow podpisow.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcjg.

§ 26

1. Decyzje 1 postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w trybie przepisOw
o postgpowaniu administracyjnym w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora lub Kierownik Referatu
ds. Ewidencji i Swiadczen na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.

2. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegdlowe =zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27
1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 — 15.00.

2. Dyrektor lub jego zastgpca przyjmuja strony lub ich przedstawicieli w ramach skarg
1 wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial VIII
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Postanowienia koncowe

§ 28

Spory kompetencyjne pomigedzy komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy
rozstrzyga Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

§29
Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane bedg w trybie odpowiednim dla jego przyjecia.
§ 30
Traci moc regulamin organizacyjny przyjety uchwala Zarzadu Miasta Zory Nr 108/1V/02
z dnia 23 stycznia 2002 r. w sprawie nadania Powiatowemu Urzgdowi Pracy regulaminu
organizacyjnego.

§31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Zory.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zorach

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach.

DYREKTOR

4| Z-ca Dyrektora I

Zespot ds. Aktywnego Referat ds. Finansowo
Referat ds. Promocji Posrednictwa Pracy Ksiegowych

Zatrudnienia

Zespot ds. Instrumentow
Rynku Pracy

Referat ds. Organizacyjno
Administracyjnych

Zespot ds. Poradnictwa

Zawodowego i Informaciji Referat ds. Ewidencji i
Zawodowej Swiadczen

Samodzielne Stanowisko ds.
Programoéw

Samodzielne Stanowisko ds.
Rozwoju Zasobdéw Ludzkich
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Zatqgcznik Nr2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatwego
Urzedu Pracy w Zorach

Wykaz stanowisk pracy do schematu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Zorach

I.  Dyrektor Urzedu.

Il. Zastepca Dyrektora Urzedu.

I11. Kierownik referatu.

IV. Referat ds. Finansowo-Ksi¢gowych.

VI.

VII.

VIIIL.

1. Gtowny Ksiggowy
2. Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy 1 Funduszy Unii Europejskie;.
3. Stanowisko ds. ksieggowos$ci budzetowe;j i funduszy celowych.
4. Stanowisko ds. obstugi kasowe;.
Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych.
1. Stanowisko ds. organizacyjnych 1 kontroli wewngtrzne;j.
. Stanowisko ds. kadr
3. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
4. Stanowisko ds. informatyki i statystyki.
5. Stanowisko ds. archiwum.
6. Stanowisko ds. administarcyjnych.
7. Stanowisko ds. gospodarczych.
Referat ds. Promocji Zatrudnienia.
1. Stanowisko ds. posrednictwa pracy.
2. Stanowisko ds. instrumentow rynku pracy.
3. Asystent EURES.
Referat ds. Ewidencji i Swiadczen.
1. Stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych.
2. Stanowisko ds. ewidencji 1 §wiadczen
3. Stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego i Informacji Zawodowe;j.
1. Doradca Zawodowy.
2. Lider Klubu Pracy.
Samodzielne stanowisko ds. programow.
Samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobow ludzkich.

N
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