Zalacznik Nr 1 do Uchwaly
Nr 497/2009

Zarzadu Powiatu Radomskiego
z dnia 23 grudnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W RADOMIU

RADOM, grudzien 2009



SPIS TRESCI

SPIS TRESCI 2
Rozdzial 1 3
Przepisy ogolne 3
Rozdzial 11 4
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy 4
Rozdzial 111 5
Gospodarka finansowa 5
Rozdzial IV 5
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy )
Rozdzial V 6
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy 6
Rozdzial VI 10
Zakres zadan komdrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy 10
Rozdzial VII 24
Zasady podpisywania pism i dokumentow 24
Rozdziat VIII 25
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow 25
Rozdzial IX 26
Kontrola przeprowadzana w urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej 26
Rozdziat X 27
Postanowienia koricowe 27




no

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu jest jednostka organizacyjng Powiatu Radomskiego,
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, finansowang w formie jednostki
budzetowe;.

Nadzo6r nad Urzedem sprawuje Zarzad Powiatu Radomskiego.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu, zwany dalej ,,regulami-
nem", okresla strukture¢ wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek
organizacyjnych.

Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu okresla nazwe, siedzibe i przedmiot dziatalno-
sci.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Radomskiego.

2. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomskiego.
3.
4. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ra-

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu.

domiu.

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomiu.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, Fili¢ lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu.

Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Pionkach, Itzy, Wierz-
bicy, Przytyku, Skaryszewie lub Gozdzie.

CAZ - wyodrebniona w ramach PUP, bedaca wyspecjalizowang komodrka organizacyjng
PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i jest to miejsce wyraznie wydzie-
lone i oznakowane.

Lokalnym Punkcie Informacyjno-Kosultacyjnym - tworzony i prowadzony w ramach
PUP we wspotpracy z samorzadem gminnym, ktory na terenie gminy realizuje w szczeg6l-
nosci zadania w zakresie udzielania osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informa-
cji o mozliwos$ciach 1 zakresie udzielania pomocy okreslonej w ustawie oraz rejestrowania
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg Zatrudnienia w Radomiu.
11. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
12. Standardy - nalezy przez to rozumie¢ Standardy Ustug Rynku Pracy.

N

§ 3.

Siedzibg Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto Radom.
Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu wykonuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na terenie miasta Radomia
I Powiatu Radomskiego.

§ 4.
Status prawny pracownikéw PUP okres$la ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).
Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu okreslajg odrgbne przepisy.
Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w PUP okresla Rozporzadzenie Preze-
sa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn.zm.) znajdujace si¢ we wszystkich komorkach or-
ganizacyjnych urzedu.



§ 5.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw:

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

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 14, poz. 92 z p6zn.zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (t.j. z 2008r. Dz.U. Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.);

4) ustawy z 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. z 2007r. Dz.U.
Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. Nr 122 poz. 1143
Z p6zn.zm.);

6) przepisow wykonawczych do tych ustaw;

7) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz wy-
konywania zadan publicznych;

8) strategii, programow, zarzadzen lub uchwat Rady, Zarzadu, Starosty ksztattujacych poli-
tyke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku pracy.

§ 6.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslajg proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania srodkéw publicznych.

o

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7.

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor ponoszac odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Od-
powiedzialno$¢ takg ponosza rowniez wszyscy pracownicy urzedu, ktdrym powierzono obo-
wigzki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnos$ci przewidziane w przepisach o zamo-
wieniach publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. 0 odpowiedzialnos$ci za na-
ruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 z p6zn.zm.).
Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wyko-
rzystanie za posrednictwem podlegtych mu kierownikow komorek organizacyjnych oraz pra-
cownikow.
Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:

- Zastegpcey ds. Rynku Pracy,

- Zastepcy ds. Ewidencji i Swiadczen,

- Gléwnego Ksiggowego,

- kierownikow komorek organizacyjnych.
Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest reprezentantem pracodawcy w rozu-
mieniu przepiséw Kodeksu pracy.
Podczas nieobecnos$ci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje kazdorazowo wyznaczony
jeden z Zastgpcéw Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompe-
tencje oraz odpowiedzialnos¢ Dyrektora PUP za wyjatkiem spraw kadrowych.
W przypadkach niecierpigcych zwloki sprawy kadrowe zatatwia Zastepca Dyrektora PUP po
ustnym uzgodnieniu z Dyrektorem.
Dyrektor kieruje Powiatowym Urzedem Pracy poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen
stuzbowych.



Rozdzial 111
Gospodarka finansowa

§8.

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan rzeczowo-finansowy obejmujacy docho-

dy i wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu.
2. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystywa-
nie.
PUP prowadzi obstuge finansowo-ksi¢gowa realizowanych przez siebie zadan.
Nadzoér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Starosta lub wlasciwy
ze wzgledu na podziat zadan i kompetencji Wicestarosta za posrednictwem odpowiednich
wydziatow Starostwa.

How

Rozdzial IV
Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§9.
1. W PUP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
a) CAZ,
b) Dzialy,

c) Referaty,
d) Samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy niezbgdnych dla
prawidlowego funkcjonowania urzedu wnioskuje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okre§lonych zadah w urzedzie Dyrektor PUP moze powolywac zespoty,
komisje zadaniowe i inne komorki state lub dorazne.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schema-
cie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jedno.

5. Na terenie dziatania PUP mogag by¢ tworzone Filie oraz Lokalne Punkty Informacyjno-
Konsultacyjne.

6. W Filiach mogg by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

7. Przepisy dotyczace komorek organizacyjnych PUP odnosza si¢ odpowiednio do Filit PUP.

8. Whnioski w sprawie utworzenia dziatow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy niezbed-
nych do prawidlowego funkcjonowania urzedu sktada Dyrektor PUP do Zarzadu Powiatu
w oparciu o posiadane $rodki.

§10.

1. W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjali-
zowana komorka organizacyjng PUP, ktora przy pomocy wchodzacych w jej sklad
dzialow realizuje zadania w zakresie uslug rynku pracy.

2. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych re-
alizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

3. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujacg jednolite zagadnie-

nia merytoryczne.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

5. Referat, jako komorke samodzielng, tworzy si¢ wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

B

§ 11
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuza-
sadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.



2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu, filii lub jako
komorka samodzielna.
3. Samodzielne Stanowiska Pracy moga funkcjonowac¢ w formie wieloosobowe;j.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12.

W PUP funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,

1) Dziat ds. Posrednictwa Pracy - PP,

2) Dziat ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych PS,
2. Dzialt Wspierania Zatrudnienia -WZ,

1) Referat ds. Programow - PM,
3. Dziat ds. Administracyjno-Gospodarczych - AG,
4. Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen - ES,
5. Dziatl ds. Finansowo-Ksiegowych - FK,
6. Dziat Organizacji i Koordynacji - OR,
7. Referat ds. Kadr i Ptac - KP,
8. Referat Prawny - PR,
9. Radca Prawny - RP,
10. Samodzielne Stanowisko ds. BHP - BH,
11. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW,
12. Samodzielne Stanowisko ds. Promocji - RzP,

13. Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Sadowej - WS,
14. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - ZP,

15. Filia PUP w Pionkach - FP,
z Centrum Aktywizacji Zawodowej -FP.CAZ,
16. Filia w Gozdzie - FG,
17. Filia PUP w lizy - FI,
18. Filia w Przytyku - FA,
19. Filia w Skaryszewie - FS,
20. Filia w Wierzbicy - FW.
§13.

1. Dyrektorowi PUP podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy,
2) Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Dziat ds. Administracyjno-Gospodarczych,
5) Dziat ds. Finansowo-Ksiegowych,
6) Dziat Organizacji i Koordynacji,
7) Filiaw Pionkach z CAZ,
8) Radca Prawny,
9) Referat ds. Kadr i Ptac,
10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
11) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j,
12) Samodzielne Stanowisko ds. Promociji,
13) Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Sadowe;j,
14) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.



2. Zastepcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy podlegaja:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad, ktorego wchodza:
a) Dziat ds. Posrednictwa Pracy,
b) Dziat ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych.
2) Dziat Wspierania Zatrudnienia,
3) Referat ds. Programow.
3. Zastepcy Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen podlegaja:
1) Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen,
2) Referat Prawny,
3) Filia PUP w Gozdzie.
4) Filia PUP w lizy,
5) Filia PUP w Przytyku,
6) Filia PUP w Skaryszewie,
7) Filia PUP w Wierzbicy.

Kierownikowi Dziatlu Wspierania Zatrudnienia podlega Referat ds. Programow.

5. Dziatem Wspierania Zatrudnienia kieruje kierownik dziatu przy pomocy dwdch zastepow.
Funkcja Zastepcy Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia jest polaczona z funkcja Kie-
rownika Referatu ds. Programow.

6. Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej koordynuje wykonywanie zadan realizowanych
przez CAZ. Funkcja Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej jest potaczona z funkcja
Kierownika Dziatu ds. Posrednictwa Pracy.

7. Dzialami kieruja kierownicy dziatéw przy pomocy zastepcoOw kierownika dziatu.

8. W dziatach, w ktorych nie ma zastepcy kierownika dziatu, funkcje zastepcy - w razie nie-
obecnosci kierownika dziatu — pelni pracownik wyznaczony przez kierownika dziatu.

9. Referatami kierujg kierownicy referatow.

10. Gtéwny Ksiggowy PUP jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu ds. Finansowo-Ksiegowych
1 kieruje dziatem przy pomocy dwoch zastepcow kierownika dziatu.

11.Jezeli na samodzielnych stanowiskach zatrudnionych jest dwoch lub wigcej pracownikow
Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich koordynacje zadan.

12. Kierownicy dziatow, referatow, filii oraz kierujacy wieloosobowymi stanowiskami pracy,
zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej cze-
$ci regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

13. Szczegdtowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okres§la Rozdziat VI niniejsze-
go regulaminu.

14. Szczegbtows strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny bedacy odpowiednio zatacznikiem nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

&

§ 14.
Upowaznienia udzielane pracownikom PUP sg dotagczone do akt osobowych pracownikow oraz
znajdujg si¢ w rejestrze upowaznien w Dziale Organizacji i Koordynacji.

§ 15.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra-
cy - w zakresie udzielonych upowaznien.

2) Promocja ustug i instrumentow rynku pracy §wiadczonych przez PUP i nadzor nad ich re-
alizacja.

3) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP.

4) Inicjowanie i realizacja programéw i projektow rynku pracy.

5) Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego.



1.

6) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy oraz s$rodkami pozyskanymi
z funduszy Unii Europejskiej.

7) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

8) Realizacja polityki kadrowej PUP.

9) Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

10)Powotywanie i odwotywanie ZastgpcOw Dyrektora PUP.

11)Wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji, polecen stuzbowych, decyzji admini-
stracyjnych i postanowien w zakresie okre$§lonym przepisami prawa i upowaznieniami
Starosty.

12)Powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych.

13) Zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych peino-
mocnictw.

14)Udzielanie pelnomocnictw procesowych, w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien).

Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu czynnosci

i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane sg w formie pisemnej z jednoznacznym

okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

§ 16.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nalezy:

1) Bezposrednie kierowanie i nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komorek organizacyj-
nych.

2) Okreslenie zakresu dziatan i przeptywu informacji w ramach CAZ.

3) Efektywne wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych, przeznaczonych na aktyw-
ne formy przeciwdziatania bezrobociu.

4) Wspolpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami pozarzg-
dowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz zatrudniania i rehabilitacji zawo-
dowej 0sob niepetnosprawnych.

5) Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy.

6) Egzekwowanie od pracownikow podleglych komorek organizacyjnych sprawnej i kultu-
ralnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

7) Nadzor nad terminowym i merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikow.

8) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dochowania tajemnicy
ustawowo chronionegj.

9) Efektywne dzialania w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezro-
botnych do potrzeb rynku pracy.

10) Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

11) Bezposrednia wspolpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja
targow i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

12) Wspotpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolagcymi w celu dostosowania
programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy.

13) Prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy i instrumentéw ryn-
ku pracy.

14) Nadzor nad przygotowaniem i realizacja programéw i projektéw finansowanych z Euro-
pejskiego Funduszu Spotecznego.

15) Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikoéw
migdzy panstwami w ramach sieci EURES.

16) Zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie.

17) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.



18) Zastgpowanie Dyrektora w razie jego nieobecnosci w granicach odrgbnie okreslonych.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) Bezposrednie kierowanie i nadzor nad dziatalnoscia podlegltych komorek organizacyj-
nych.

2) Efektywne wykorzystanie przyznanych srodkow finansowych, przeznaczonych na aktyw-
ne formy przeciwdziatania bezrobociu.

3) Nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy.

4) Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

5) Nadzor nad terminowym i merytorycznym zalatwianiem spraw przez pracownikow.

6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dochowania tajemnicy
ustawowo chronionej.

7) Egzekwowanie od pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych sprawnej i kultu-
ralnej obstugi klientow oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

8) Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

9) Wspolpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz ZUS w zakresie ewi-
dencji i swiadczen.

10) Zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie.

11) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

12) Zastgpowanie Dyrektora w razie jego nicobecno$ci w granicach odrebnie okreslonych.

§17.

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy:

1. Bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podlegltej komorki organizacyjne;.

2. Nadzo6r nad terminowym i merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikow podlegtej
komorki organizacyjne;.

3. Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP z zakresu zadan podleglej komorki
organizacyjnej oraz realizacja wydanych zarzadzen.

4. Zglaszanie wszelkich propozycji zmian do regulaminu organizacyjnego wynikajacych
ze zmieniajacych si¢ przepisow.

5. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegltej komorki organizacyjnej oraz podej-
mowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP.

7. Szczeg6lowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktéw nor-
matywnych.

8. Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczeg6lnosci umozliwianie pra-
cownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowa-
nych dla stuzb zatrudnienia.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

10. Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow.

11. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynno-
$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

12. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pra-
cownika z innych przyczyn.



13. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu pro-
cedur 1 wytycznych realizacji zadan statych.

14. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

15. Zapewnienie przestrzegania w Kierowanej komorce organizacyjnej ochrony tajemnicy usta-
wowo chronionej oraz ochrony danych osobowych.

16. Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
PUP, a w szczeg6lno$ci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarOweyj.

17. Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed poda-
niem do podpisu Dyrektora PUP lub Zast¢pcy Dyrektora PUP.

18. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

19. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.

20. Zapewnienie prawidlowej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

§ 18.

1. Postanowienia § 24 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiggowego, ktory bez-
posrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu ds. Finansowo-Ksiegowych.

2. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$§¢ Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrgbne
przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104
z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223) oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypli-
ny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 z p6zn.zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrek-
torowi PUP.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 19.

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, aktywne-
go poszukiwania pracy skierowane do os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z obo-
wigzujacymi w tym zakresie standardami ustug rynku pracy.

I. Dzial ds. Posrednictwa Pracy
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Realizacja ustug rynku pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy w zakresie ustug
EURES i pos$rednictwa pracy.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-

nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach za-

wodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy

ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

5. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszong oferta
pracy.

6. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej sytuacji
I przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

~ow
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7. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawca-
mi.

8. Wspotdziatanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo-
sciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

9. Informowanie bezrobotnych o przystlugujacych im prawach i obowigzkach.

10. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca.

11. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie pro-
blemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotycza-
cych zaktadu pracy.

12. Potwierdzanie okresu ubezpieczenia zdrowotnego osobom bezrobotnym bez prawa do zasit-
ku (i dla uprawnionych cztonkéw rodziny bezrobotnego).

13. Przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.

14. Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficyto-
wych 1 nadwyzkowych.

15. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

I1. Dzial ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych:
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Realizacja poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz organizacji szkolen zgod-
nie ze standardami ustug rynku pracy w tym dla osob niepetnosprawnych.

2. Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
I miejsca zatrudnienia przez udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo-
sciach szkolenia 1 ksztalcenia, udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, inicjo-
wanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i po-
szukujacych pracy.

3. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

4. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych
I poszukujacych pracy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych.

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dziatania (IPD).

Pomoc bezrobotnym i poszukujagcym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach zajgc¢
1 warsztatow w Klubie Pracy.

7. Organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych grupowych i1 indywidualnych w celu
podniesienia ich kwalifikacji zawodowych 1 innych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na
uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w oparciu obowigzujacy
standard tej ustugi.

8. Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéow finansowych PUP.

9. Opracowanie planu szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz oséb niepelnospraw-
nych.

10. Finansowanie studiow podyplomowych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.

11. Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia osobom bezrobotnym i poszukuja-
cym pracy.

12. Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyploméw, za-
swiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

oo
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13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Do

Refundacja czesci kosztow szkolen lub studidow podyplomowych pracownikom zatrudnio-
nym u pracodawcy
Biezacy monitoring organizowanych szkolen.
Prowadzenie spraw o0sob, ktorym przyznano renty szkoleniowe.
Kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego
lub innej placowki szkoleniowej na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.
Inicjowanie, organizowanie, dokumentacja i realizacja przygotowania zawodowego doro-
stych.
Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.
Inspirowanie 1 organizowanie szkolen dla 0s6b niepetnosprawnych z PFRON 1 innych pro-
gramow oraz prowadzenie prawidlowej dokumentacji w tym zakresie.
Wspobldziatanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo-
$ciach uzyskania szkolenia na terenie ich dziatania.
Wspolpraca przy realizacji zamowien publicznych wynikajacych z zakresu dziatania Dziatu.
Realizacja zaméwien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien
publicznych.
Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamowienia, ktory bedzie przedmiotem za-
mowienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.
Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.
Kontrola wszelkich dokumentoéw stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalnos$ci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i
prawidtowosci zdarzen gospodarczych.
Opisywanie wszelkich wydatkéw jednostki pod wzglegdem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

§ 20.

Dzial Wspierania Zatrudnienia
podstawowych zadan Dziatu nalezy:

Organizowanie, dokumentacja i realizacja prac interwencyjnych, stazy i robot publicznych.
Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia 1 wyposazenia stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych oraz udzielania dotacji osobom bezrobotnym na podjecie
wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

Refundowanie pracodawcom kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpie-
czenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Pokrywanie cze¢$ci kosztow z tytulu oplat ponoszonych za korzystanie z placéwek opiekun-
czych lub pomocy domowej dla os6b samotnie wychowujacych dzieci, ktore podejma za-
trudnienie.

Realizacja zadan wynikajaca z udzielonych pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej
oraz na tworzenie dodatkowych miejsc pracy powstatych na podstawie ustawy z dnia
14 grudnia 1994r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu i niezakonczonych.
Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy.

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych.
Przyznawanie okresowej zwrotnej pomocy panstwa osobom fizycznym zobowigzanym do
sptaty kredytu mieszkaniowego, ktore utracity prace.

Realizacja aktywizacji zawodowej repatriantow.
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10. Finansowanie kosztow zwigzanych z organizowaniem instytucji partnerstwa lokalnego reali-
zujacych inicjatywy rynku pracy.

11. Przeprowadzenie kontroli u pracodawcow i przedsigbiorcow w zakresie prawidtowosci reali-
zowanych umow.

12. Kontrola wszelkich dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

13. Opisywanie wszelkich wydatkoéw jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkéw
strukturalnych.

14. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadah oraz ponoszenie od-
powiedzialnos$ci za jej naruszenie.

15. Przygotowywanie informacji w celu opracowania planow finansowych PUP.

16. Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.

17. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami.

§21.

Referat ds. Programow
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Pozyskiwanie srodkéw na aktywizacje osob bezrobotnych w ramach projektow, programéow.

2. Opracowywanie i realizacja programow z zakresu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecz-
nych.

3. Inicjowanie, organizowanie, promocja i realizacja programéw i projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej (W tym na rzecz
0sob niepetnosprawnych).

4. Monitoring wykonania realizowanych programoéw aktywizacyjnych.

5. Wspolpraca z Ministerstwem Pracy 1 Polityki Spolecznej oraz Urzedem Marszatkowskim
w zakresie wspolfinansowania ze srodkow Funduszu Pracy, programoéw finansowanych z Eu-
ropejskiego Funduszu Spotecznego.

6. Promocja wiedzy o funduszach strukturalnych wérdd partnerow spolecznych i organizacji
pozarzadowych.

7. Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamowienia, ktory bedzie przedmiotem za-

mowienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Wspotpraca przy realizacji zamowien publicznych wynikajacych z zakresu dziatania Refera-

tu.

Realizacja zamowien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien

publicznych.

10. Kontrola wszelkich dokumentow stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalno$ci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
i prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

11. Opisywanie wszelkich wydatkow jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

12. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.

13. Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.

14. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Referatu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

o
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§ 22.
Dzial ds. Administracyjno-Gospodarczych

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Administrowanie nieruchomosciami bedgcymi w uzytkowaniu PUP.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontami siedziby PUP i innych
nieruchomosci pozostajacych w uzytkowaniu PUP.

3. Gospodarowanie majatkiem oraz prowadzenie niezbednej ewidencji sktadnikéw majatko-
wych.

4. Powierzanie pracownikom mienia znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach i ustanawianie ich
odpowiedzialnym za jego stan z wylaczeniem powierzania sprzetu informatycznego (sprzetu
komputerowego) oraz systemu alarmowego i centrali telefoniczne;j.

5. Gospodarowanie taborem samochodowym, prowadzenie ewidencji wydanych kart drogo-
wych oraz kontrola prawidlowosci zuzycia paliwa.

6. Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne oraz prowadzenie ewidencji.

7. Konserwacja i naprawy stolarki meblowej, okiennej i drzwiowej, itp.

8. Utrzymanie porzadku i czystosci w budynku i na terenie PUP w Radomiu w tym eliminacja
zagrozen bezpieczenstwa interesantow i pracownikow w tym zakresie.

9. Realizacja zamdéwien o warto$ci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien
publicznych.

10. Wspolpraca przy realizacji innych zamoéwien niz wymienionych w pkt 9.

11. Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

12. Przygotowywanie projektoéw umow w zakresie dziatania Dziatu.

13. Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamoéwienia, ktory bedzie przedmiotem za-
moéwienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.

14. Kontrola wszelkich dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalno$ci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

15. Opisywanie wszelkich wydatkow jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

16. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialnosci za jej naruszenie.

17. Opracowywanie i przekazywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Dziatu.

18. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatlu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

§ 23.

Dzial ds. Ewidencji i Swiadczen
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Rejestracja osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy (w tym oséb niepelnosprawnych) oraz
prowadzenie rejestru tych osob.

2. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.

3. Wydawanie decyzji z zakresu uregulowanego ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy w trybie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzie-
lonych upowaznien Starosty Radomskiego.

4. Wydawanie decyzji dotyczacych przystugiwania pokrycia sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne rolnikéw zwalnianych z pracy.
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5. Prowadzenie spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztéw, w zwiazku z realizacjg in-
strumentéw rynku pracy, wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy, zgodnie z art. 44
(z wylaczeniem pkt 3 i 4) ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

6. Wydawanie zaswiadczen dla os6b bezrobotnych z zakresu uregulowanego ustawg o promo-
cji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym o okresach zarejestrowania, pobierania za-
sitku, stypendium 1 o wysokosci tych §wiadczen.

7. Sporzadzanie informacji statystycznych.

8. Wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT 112).

9. Przygotowywanie informacji w celu opracowania planow finansowych PUP.

10. Kontrola wszelkich dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

11. Opisywanie wszelkich wydatkow jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

12. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.

13. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

§ 24.
Dzial ds. Finansowo-Ksiegowych

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Przygotowanie rocznego planu finansowego dotyczacego jednostki, Funduszu Pracy i1 EFS.

2. Kontrola dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych, Funduszu
Pracy i EFS.

3. Biezace ksiegowanie wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych budzetu jednostki,
Funduszu Pracy i EFS.

4. Realizowanie ptatnosci w formie przelewoéw zgodnie z otrzymanymi fakturami, dyspozycja-
mi, itp.

5. Uzgadnianie dokonywanych wydatkow z Funduszu Pracy i EFS w rozbiciu na poszczegélne
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z odpowiednimi komérkami merytorycznymi.

6. Sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wykonania Funduszu Pracy, EFS i budzetu.

7. Uzgadnianie z Referatem ds. Kadr i Ptac kwot naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne

i zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Biezace uzgadnianie stanu srodkow trwatych z Dziatem ds. Administracyjno-Gospodarczych.

9. Prowadzenie kasy w zakresie budzetu PUP, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiad-
czen Socjalnych i EFS.

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisa-
mi.

11. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu.

o

§ 25.
Dzial Organizacji i Koordynacji

Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

1. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP oraz regulaminu pracy PUP.
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2. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw

udzielanych przez Staroste i Dyrektora PUP.

Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

Obstuga sekretariatu Dyrektora 1 ZastepcoOw, w tym narad i1 spotkan organizowanych przez

Dyrektora PUP.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

Przygotowywanie projektéw umoéw z zakresu dziatania Dziatu.

10 Wspdlpraca przy realizacji zamowien publicznych z zakresu dziatania Dziatu.

11. Realizacja zamdwien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien
publicznych.

12. Opracowanie 1 przedstawienie opisu przedmiotu zamdwienia, ktory bedzie przedmiotem za-
moéwienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.

13. Prowadzenie ewidencji literatury fachowej oraz filméw instruktazowo-szkoleniowych.

14. Administrowanie i nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania systemu ,,BEZRO-
BOTNI” oraz wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniul.

15. Administrowanie, ewidencja i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem wszystkich uzyt-
kowanych programow i licencji.

16.Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
w tym administrowanie, rozwoj, eksploatacja i ochrona systemu sieci komputerowej.

17.Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

18. Ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow informatycz-
nych PUP.

19. Nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane s3 dane osobowe.

20. Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie da-
nych osobowych.

21. Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz powierzanie go pracownikom PUP do
materialnej odpowiedzialnosci a takze bezposredni nadzor oraz biezace informowanie Dzialu
ds. Administracyjno-Gospodarczych o wszelkich przemieszczeniach w/w sprzgtu.

22. Administrowanie witrynami internetowymi.

23. Obstluga spraw zwigzanych z ,,e — urzgdem”.

24. Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu alarmowego i sieci telefonicznej w tym
administrowanie, rozwoj i eksploatacja.

25. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
0s0b bezrobotnych, obstuga programu komputerowego ,,PLATNIK” oraz sporzadzanie 1 ter-
minowe przekazywanie deklaracji miesi¢cznych i rocznych do ZUS oraz biezaca wspotpraca
z ZUS.

26. Przygotowanie i analiza oraz tworzenie bazy danych statystycznych.

27. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

28. Opracowywanie i przekazywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych rynku pracy
oraz z zakresu dziatania dziatu.

29. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP oraz dokumentoéw dotycza-
cych bezrobotnych a takze wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archi-
walnej i rzeczowego wykazu akt.

30. Wystawianie informacji o pobranych rocznych zasitkach dla osoéb bezrobotnych wraz z in-
formacja o przebywaniu na zwolnieniu lekarskim.

31. Poligrafia na rzecz komorek organizacyjnych PUP, nadzor i eksploatacja sprzgtu techniczne-
g0 oraz zaopatrzenie materialowe.

©o ok w

© oo~
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32. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

33. Kontrola wszelkich dokumentow stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalno$ci, rzetelnosci, celowos$ci, gospodarno$ci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

34. Opisywanie wszelkich wydatkow jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

35. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialnos$ci za jej naruszenie.

36. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

§ 26.

Referat ds. Kadr i Plac

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

=

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

2. Prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢d-
nicze i na kierownicze stanowiska urzednicze.

Ewidencja czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowot-
nymi pracownikéw PUP, obstuga programu komputerowego ,,PLATNIK”.

5. Opracowywanie planu szkolen oraz organizacja kursow i szkolen pracownikéw PUP.

6. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow.

7. Planowanie funduszu ptac i kontrola jego realizacji.
8
9.
1

How

. Kierowanie pracownikow PUP na okresowe badania lekarskie.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za prace.
0. Sporzadzanie list plac wynagrodzen za pracg, wynagrodzen chorobowych, nagrod, zasitkow

ptatnych z ZUS, wyptat z ZFSS, odpraw, umow zlecen, itp.

11. Przygotowywanie dokumentacji i przelewéw do finansowego rozliczania wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.

12. Sporzadzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT).

13. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacych pracownikow PUP.

14. Realizacja zamowien o warto$ci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien
publicznych.

15. Opracowanie 1 przedstawienie opisu przedmiotu zamoéwienia, ktory bedzie przedmiotem za-
mowienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.

16. Przygotowywanie wszelkich informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

17. Kontrola wszelkich dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalno$ci, rzetelnosci, celowos$ci, gospodarno$ci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

18. Opisywanie wszelkich wydatkéw jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

19. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialnos$ci za jej naruszenie.

20. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Referatu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.
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§ 27.
Referat Prawny

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

NS

~

2.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.
Prowadzenie egzekucji administracyjnej.
Wydawanie decyzji dotyczacych nienaleznie pobranego $wiadczenia.
Udzielanie interesantom informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami zgodnie z zakresem wynikajacym z ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.
Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.
Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Referatu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

§ 28.

Radca Prawny

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982
roku o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2002 roku Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.).
Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Powiatu Radomskiego - Powiatowego Urzedu Pracy przed
organami wymiaru sprawiedliwosci zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

2) Obstuga prawna PUP, w tym udzielanie komérkom organizacyjnym urzedu opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) Opiniowanie projektow umow cywilno-prawnych, pism i innych dokumentéw powoduja-
cych skutki prawne,

4) Informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym Stanie prawnym
w zakresie zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjng 1 skutkach w zakresie
nie przestrzegania prawa,

5) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowia-
Zujacymi przepisami.

Jezeli w PUP zatrudnionych jest dwoch lub wiecej radcow prawnych Dyrektor PUP moze
powierzy¢ jednemu z nich koordynacj¢ obstugi prawnej w urzedzie.

§ 29.
Stanowisko ds. BHP

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1.

2.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz. zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi zarzadze-
niami Dyrektora PUP.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw, dotyczacych zba-
dania przyczyny i1 okoliczno$ci wypadkow w pracy, a takze kontrola realizacji tych wnio-
skow.

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy, majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz popraw¢ warunkow pracy.
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4. Kontrola wszelkich dokumentoéw stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
I prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

5. Opisywanie wszelkich wydatkéw jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

6. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-

powiedzialnos$ci za jej naruszenie.

Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

Opracowywanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan.

9. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowigzu-

jacymi przepisami.

o N

§ 30.
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1. Opracowywanie zasad wykonywania dziatalnosci kontrolnej w PUP.
2. Sporzadzanie planow kontroli.
3. Przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych oraz sporzadzenie protokotéw kontroli.
4. Opracowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizacji.
5. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.
6. Prowadzenie dokumentacji kontroli zewngetrznych.
7. Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych.
8. Udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajace do PUP dotyczace dziatalno$ci kontrolne;.
9. Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wewnetrznej.
10. Archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami.
§ 31.

Stanowisko ds. Promocji
Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1. Organizowanie obstugi medialne;.

2. Udzielanie informacji w prasie, radio, telewizji o wazniejszych przedsigwzigciach i decy-
zjach Dyrekcji PUP.

3. Redagowanie komunikatow, odpowiedzi na korespondencje i publikacje prasowe na tamach
gazet lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich.

4. Redagowanie na internetowej stronie PUP ,,Serwisu prasowego Rzecznika” zawierajacego

informacje o najwazniejszych wydarzeniach w PUP.

Planowanie, organizacja i prowadzenie konferencji prasowych Dyrektora.

Archiwizacja publikacji na temat PUP.

7. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami.

oo

§ 32.
Stanowisko ds. Windykacji Sadowej

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wierzytelnosci wynikajacych z ty-
tutéw wykonawczych.
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8.

9.

Egzekwowanie naleznosci na podstawie tytutdow wykonawczych.

Egzekwowanie innych kosztow naleznych PUP na podstawie przepisow prawa a wynikaja-
cych z prowadzonego postgpowania egzekucyjnego lub decyzji administracyjnej.

Kontrola terminowosci sptat nalezno$ci zgodnie z tytutem wykonawczym.

Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Uzgadnianie na biezgco z Dziatem Finansowo-Ksiegowym stanu zaleglosci dtuznikéw Fun-
duszu Pracy.

Kierowanie spraw, na podstawie tytuldw wykonawczych, do wilasciwych komornikow
w celu wszczecia egzekucji sadowe;.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialnos$ci za jej naruszenie.

Opracowywanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan.

10. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowigzu-

jacymi przepisami.

§ 33.
Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1.

2.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie prowadzenia postgpowan,
o ktérych mowa w ustawie Prawo Zamowien Publicznych oraz postepowan uproszczonych
na zasadach okreslonych tg ustawa i regulaminem udzielania zamowien publicznych.
Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych i regulaminem udzielania zaméwien publicznych.
Sporzadzanie rocznych planow zamoéwien publicznych w oparciu o plany zlozone przez za-
mawiajace komorki organizacyjne Urzedu.

Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych zamowieniach publicznych przez Urzad.

Prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych.

Opracowywanie projektow wewngtrznych aktoéw prawnych z zakresu zamoéwien publicz-
nych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.

Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami.

§ 34.
Filia w Pionkach z CAZ

Do podstawowych zadan Filii nalezy:

1.

2.

3.

Organizowanie, dokumentacja i realizacja prac interwencyjnych, stazy, przygotowania za-
wodowego dorostych 1 robot publicznych.

Refundowanie pracodawcom kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpie-
czenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk pra-
cy dla skierowanych bezrobotnych oraz udzielania dotacji osobom bezrobotnym na podjecie
wilasnej dzialalnosci gospodarcze;.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.

Realizacja zadan wynikajaca z udzielonych pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej
oraz na tworzenie dodatkowych miejsc pracy powstatych na podstawie ustawy z dnia
14 grudnia 1994 roku o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu i niezakonczonych.
Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaly umowy.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowej zwrotnej pomocy panstwa osobom fizycz-
nym zobowigzanym do sptaty kredytu mieszkaniowego, ktore utracity prace.

Rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy (w tym osob niepetnosprawnych) oraz
prowadzenie rejestru tych oséb.

Przyznawanie i przygotowywanie dokumentacji do wyptaty zasitkow oraz innych $wiadczen
z tytutu bezrobocia.

Wydawanie decyzji z zakresu uregulowanego ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy w trybie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzie-
lonych upowaznien Starosty Radomskiego.

Przyznawanie stypendium z tytulu podjecia dalszej nauki bezrobotnemu bez kwalifikacji
zawodowych.

Wydawanie decyzji dotyczacych przystugiwania pokrycia sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne rolnikow zwalnianych z pracy.

Przygotowywanie dokumentacji do refundacji cz¢séci kosztow z tytutu optat ponoszonych za
korzystanie z placowek opiekunczych lub pomocy domowej dla 0sdb samotnie wychowuja-
cych dzieci, ktore podejma zatrudnienie.

Tworzenie i przesytanie do PUP w Radomiu dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczenia
spolecznego dotyczacych osob bezrobotnych.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sfinansowania kosztow przejazdu do praco-
dawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub po-
mocy a aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad
Pracy.

Prowadzenie caloksztalttu spraw dotyczacych sfinansowania kosztow zakwaterowania w
miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, staz, przygoto-
wanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez Powiatowy Urzad Pracy.

Wydawanie zaswiadczen dla 0osob bezrobotnych z zakresu uregulowanego ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym o okresach zarejestrowania, pobierania zasit-
ku, stypendium 1 o wysokosci tych swiadczen.

Wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT 112).

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika Filii.
20.

Obstuga sekretariatu Kierownika Filii, w tym narad i spotkan organizowanych przez Kie-
rownika Filii.

Obstuga kancelaryjna Filii.

Wspotpraca z PUP w zakresie spraw osobowych pracownikow, kursow i szkolen dla pra-
cownikow Filii, ZFSS.

Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

Sktadanie zapotrzebowania na $rodki techniczno-biurowe dla pracownikow Filii.
Administrowanie 1 nadzor nad eksploatacja oprogramowania systemu ,,BEZROBOTNI”.
Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego, w tym
administrowanie, rozwoj, eksploatacja i ochrona systemu sieci komputerowej.

Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu alarmowego oraz sieci telefoniczne;.
Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

Prowadzenie egzekucji administracyjne;j.
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30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.

Kontrola wszelkich dokumentéw stanowigcych podstaweg zapisow ksiggowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalnos$ci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

Opisywanie wszelkich wydatkow jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialnos$ci za jej naruszenie.

Wspotpraca przy realizacji zamowien publicznych wynikajgcych z zakresu dziatania Filii.
Realizacja zamdéwien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien
publicznych.

Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zaméwienia, ktoéry bedzie przedmiotem za-
mowienia publicznego w mysl ustawy Praw0 zamowien publicznych.

Opracowywanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Filii oraz dotyczacych bezrobot-
nych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Filii.

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, aktywne-
go poszukiwania pracy skierowane do 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z obo-
wigzujacymi w tym zakresie standardami ustug rynku pracy:

Hw

Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy
Realizacja ustlug rynku pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy w zakresie ustug
EURES 1 posrednictwa pracy.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-
nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach za-
wodowych.
Pozyskiwanie ofert pracy.
Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszona oferta
pracy.
Inicjowanie i1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawca-
mi.
Posrednictwo pracy dla osob niepetnosprawnych na podstawie ustawy o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolen

Realizacja poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zgodnie ze standardami rynku
pracy.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
I miejsca zatrudnienia.

Pomoc bezrobotnym w opracowaniu indywidualnych planow dziatania (IPD).

Kierowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajagce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow.
Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i1 kontroli miejsc
pracy osob niepelnosprawnych.

Organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych grupowych i indywidualnych, w opar-
ciu o obowigzujacy standard tej ustugi, w tym dla oséb niepelnosprawnych.

Opracowanie planu szkolen bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej finansowania studiéw podyplomowych osobom bez-

robotnym 1 poszukujagcym pracy.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia osobom bezrobotnym i poszukuja-
cym pracy.

Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomow, za-
swiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych oraz koszty uzy-
skania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu.

Prowadzenie spraw 0sob, ktoérym przyznano renty szkoleniowe.

Kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej do specjalistycznego o$rodka szkoleniowo- rehabilitacyjnego lub
innej placowki szkoleniowej na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego
poszukiwania pracy.

Realizacja zaje¢ aktywizacyjnych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w korzystaniu z informacji i elektro-
nicznych baz danych, udost¢pnianych przez Klub Pracy.

§ 35.
Filia w Ilzy, Wierzbicy, Przytyku, Gozdzie i Skaryszewie

Do podstawowych zadan Filii nalezy:

Organizowanie pracy Filii.

Rejestracja osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy (w tym oséb niepelnosprawnych) oraz
prowadzenie rejestru tych osob.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku 1 z prawem do $wiadczen, w tym ustalanie pra-
wa do $wiadczen, naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych dla
uprawnionych osob.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz udzielanie informacji
w zakresie zadan realizowanych przez Filig.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sfinansowania kosztow przejazdu do praco-
dawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, szkolenia, przygo-
towania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
lub pomocy a aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy
Urzad Pracy.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sfinansowania kosztow zakwaterowania
W miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygo-
towanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowa-
nia przez Powiatowy Urzad Pracy.

Wydawanie decyzji dotyczacych przyshugiwania pokrycia sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne rolnikow zwalnianych z pracy.

Wydawanie zaswiadczen dla 0os6b bezrobotnych z zakresu uregulowanego ustawg o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym o okresach zarejestrowania, pobierania zasitku,
stypendium i o wysokosci tych $§wiadczen.
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9. Wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT 11).

10. Potwierdzanie okresu ubezpieczenia zdrowotnego osobom bezrobotnym i dla uprawnionych
cztonkow rodziny bezrobotnego.

11. Realizacja posrednictwa pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

12. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego za-
trudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

13. Posrednictwo pracy dla oséb niepelnosprawnych na podstawie ustawy o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych.

14. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy.

15. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiagzku ze zgtoszong ofertg
pracy.

16. Obstuga i administrowanie systemu ,,BEZROBOTNI”.

17. Tworzenie 1 przesylanie do PUP w Radomiu dokumentéw zgloszeniowych do ubezpiecze-
nia spolecznego dotyczacych osdb bezrobotnych.

18. Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczos$ci oraz wszelkich analiz, informacji,
sprawozdan o dziatalnosci Filii.

19. Wspolpraca z innymi urzedami 1 instytucjami zgodnie z zakresem wynikajacym z ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy dotyczaca osob bezrobotnych.

20. Kontrola wszelkich dokumentow stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym w celu sprawdzenia legalno$ci, rzetelnosci, celowos$ci, gospodarno$ci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

21. Opisywanie wszelkich wydatkéw jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow
strukturalnych.

22. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie od-
powiedzialno$ci za jej naruszenie.

23. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Filii oraz dotyczacych bezrobot-
nych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

24. Utrzymanie porzadku i czysto$ci w obiektach Filii w tym eliminacja zagrozen bezpieczen-
stwa interesantow i1 pracownikow w tym zakresie.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 36.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne do-
kumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania §rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja lacznie Dyrektor PUP i Glowny
Ksiggowy lub osoby upowaznione.

2. Szczego6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone
sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora PUP.

§37.
Starosta na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
moze, W formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikow
tego urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.
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§ 38.

. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych PUP Dyrektor PUP podpisuje:

1) pisma kierowane do organow administracji rzadowej i urzedow centralnych,

2) pisma kierowane do senatorow i postow,

3) pisma kierowane do Wojewody, Marszalka, Starosty, prezydentdéw i burmistrzow miast
i gmin oraz wojtow gmin, a takze przewodniczacych powiatow i gmin,

4) pisma do powiatowej rady zatrudnienia,

5) korespondencj¢ do zwigzkéw zawodowych,

6) korespondencj¢ do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotow, dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

7) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikow PUP,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,

9) wystapienia i protokoty pokontrolne.

. Zastepcy Dyrektora PUP podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania bezposrednio pod-

legtych komorek organizacyjnych w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez Dyrek-

tora PUP, a niezastrzezonych do jego osobistego podpisu.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1

podpisuje wyznaczony przez Dyrektora PUP Zastepca Dyrektora PUP.

. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora

PUP, powinny by¢ zaaprobowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobg mery-

torycznie odpowiedzialng za nadzér nad sprawami dotyczacymi tresci pisma. Przedkladane

Dyrektorowi PUP projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow budzeto-

wych, powinny by¢ ponadto uzgodnione 1 zaparafowane przez Glownego Ksiggowego.

. Kierownicy komorek organizacyjnych (dziatow, referatow, filii):

1) Aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP oraz nalezacych
do kompetencji Dyrektora PUP.

2) Podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej dziatu, referatu
lub filii oraz z zakresu zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikow.

3) Podpisuja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych, umow i innych opra-

cowan, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, umow, w ktorych strong jest Powiatowy Urzad Pracy,

oraz inne pisma i decyzje, ktorych sporzadzenie, z uwagi na wage 1 zawito$¢ sprawy wymaga

konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez

Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Dyrektor PUP podpisuje z upowaznienia Starosty pelnomocnictwa procesowe dla radcow

prawnych. Pisma procesowe podpisuja radcy prawni na podstawie udzielonego im petno-

mocnictwa.

§ 39.

Zarzad Powiatu Radomskiego moze udzieli¢ Dyrektorowi PUP upowaznienia do sktadania

o$wiadczen woli w sprawach majatkowych zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci

PUP w Radomiu zgodnie z art. 48 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.).

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 40.
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Organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

§ 41.

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokétu, podlega-
ja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonych przez pracow-
nika Dziatu Organizacji i Koordynacji.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi 1 wnioski zglaszane przez klientéw ustnie, sporzadzaja na t¢
okoliczno$¢ protokoty zawierajace:

1) date przyjecia;

2) adres zglaszajacego;

3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego.

3. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskdéw, po wstepnym rozpoznaniu
sprawy, kieruje skarge lub wniosek do wlasciwej merytorycznie komoérki i po otrzymaniu
odpowiednich wyjasnien w sprawie, redaguje projekt odpowiedzi.

4. Dyrektor PUP, Zastgpcy Dyrektora PUP lub kierownik Dziatu Organizacji i Koordynacji
przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odr¢bnie czasie pracy,
podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych i Filii przyjmujg klientow we wszystkie dni robocze,
w godzinach funkcjonowania PUP.

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywa wprost do danej komorki organizacyjnej lub
Filii zostaja one zarejestrowane w wydzialowym spisie zatatwianych skarg i wnioskéw, po
czym nalezy bezzwlocznie spowodowac jej zarejestrowanie w Rejestrze Centralnym.

7. Przy Centralnym Rejestrze gromadzone sa wylacznie oryginaty skarg lub wnioskow
I dokumentow ostatecznego zatatwienia sprawy.

8. Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka przekazuje
pracownikowi okre§lonemu w ust. 3, najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia
tej sprawy.

9. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtloki, nie po6zniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych — nie pézniej niz w ciggu dwoch mie-
sigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

10. O sposobie zatatwienia skargi 1 wniosku powiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wnio-
sek.

11. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientoéw na skargi
stosownie do wymogow wynikajgcych z przepisow opracowuje - na podpis Dyrektora PUP
lub Zastepcy PUP - Dzial Organizacji i Koordynacji.

12. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.

13. Catos¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczos$ci z tego zakresu, koordynuje Kierow-
nik Dzialu Organizacji i Koordynacji.

14. Pracownicy PUP sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych skarg
1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 1X
Kontrola przeprowadzana w urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej

§ 42.
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1. W PUP moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli ze-
wnetrzne;.

2. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej prowadzi ewidencj¢ i dokumentacje z kontroli prze-
prowadzonych w PUP.

§ 43.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych udziclajg wyjasnien oraz przygotowujg projekty od-
powiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;j.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor PUP.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 44.
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 45.
Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrebnych
zarzadzen Dyrektor PUP.

§ 46.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.

§ 47.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Radomiu
- WYKAZ STANOWISK PRACY

Symbol komér-

Lp. Nazwa stanowiska ki organizacyj-
nej / stanowiska

1. Dyrektor PUP DN

2. Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy DR

3. Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen DE

4. Glowny Ksiegowy-Kierownik Dzialu ds. Finansowo-Ksiegowych |FK

5. Zastgpca Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego ds. Budzetu FK.I

6. Zastepca Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego ds. Funduszu Pra- |FK.I1
cy

7. Wieloosobowe Stanowisko Obstugi Funduszu Pracy i EFS FK.ITI

8. Wieloosobowe Stanowisko Ksiegowosci Budzetowej FK.IV

9. Stanowisko Obstugi Kasowej FK.V

10. Kierownik Dzialu Organizacji i Koordynacji OR

11.  [Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych OR.I

12.  |Wieloosobowe Stanowisko ds. Statystyki OR.II

13. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki OR.I1I

14.  |Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii OR.IV

15. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Ubezpieczen Zdrowotnych OR.V

16. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwizacji OR.VI

17. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Kapitatu Poczatkowego OR.VII

18. |Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu OR.VIII

19. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Administrowania Siecig Komputerowa |OR.IX

20. [Stanowisko ds. Poligrafii OR.X

21. Kierownik Dzialu ds. Ewidencji i Swiadczen ES

22. |Zastepca Kierownika Dziatu ds. Ewidencji i Swiadczen ES

23.  [Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen ES.I

24. |Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen dla Osob Niepetosprawnych ES.II

25.  |Wieloosobowe Stanowisko ds. Wydawania Legitymacji Ubezpiecze- ES.II
niowych dla Osob Bezrobotnych

26. Kierownik Dzialu Wspierania Zatrudnienia WZ

27. |Zastgpca Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia ds. Instrumentow |WZ
Aktywizacyjnych

28. |Zastgpca Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia ds. Programéw  |PM
polaczony z funkcjg Kierownika Referatu ds. Programow

29. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Instrumentéw Aktywizujacych WZ.1

30. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Wspierania Przedsigbiorczosci WZ.11

3L Kierownik Referatu ds. Programoéw PM

potaczony z funkcjg Zastepcy Kierownika Dzialu ds. Wspierania Za-
trudnienia
32. |[Wieloosobowe Stanowisko ds. Programow PM.I
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ CAZ
33. Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
potaczony z funkcja Kierownika Dziatu ds. Posrednictwa Pracy

34. Kierownik Dzialu ds. PosSrednictwa Pracy PP

35. |Zastgpca Kierownika Dziatu ds. Posrednictwa Pracy PP

36. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy PP.1

37. Kierownik Dzialu PS

ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych
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Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego

PS.1

Wieloosobowe Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego

PS.11

40 Kierownik Referatu Prawnego PR
41. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Odwotan PR.I
42. |Stanowisko ds. Windykacji Administracyjnej PR.II
43.  |Wieloosobowe Stanowisko ds. Nienaleznie Pobranych Swiadczen PR.I1I
44. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Informacji PR.IV
45. Kierownik Dzialu ds. Administracyjno-Gospodarczych AG
46. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjno-Gospodarczych AG.I
Stanowiska pracownicze nieurzednicze
47.  |Kierowcy AG.II
48. |Stanowisko ds. obstugi (sprzataczka, portier, robotnik gospodarczy, itp.)

Samodzielne stanowiska pracy

49 Kierownik Referatu ds. Kadr i Plac KP
50. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Pracowniczych KP.I
51. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Plac KP.11

52. |Radca Prawny RP
53. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Sadowe;j WS
54. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
55. |Samodzielne Stanowisko ds. Promocji RzP
56. |Samodzielne Stanowisko ds. BHP BH

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
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58. Kierownik Filii w Pionkach FP
59. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacji Miejsc Pracy FP.111
60. [Wieloosobowe Stanowisko Finansowo-Ksiggowe FP.IV
61. |[Wieloosobowe Stanowisko Ewidencji, Swiadczen i Informacji FP.V
62. |Wieloosobowe Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne FV.VI
63. |Stanowisko Prawne FP.VII
64. |[Sprzataczka
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ FP.CAZ
65. [Wieloosobowe Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy FP.I.CAZ
66. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolen FP.11.CAZ

67 Kierownik Filii w Iizy FI

68. [Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen Fl.1
69. [Stanowisko ds. Posrednictwa pracy Fl.1V
70. |Stanowisko ds. Archiwizacji FLIII

71 Kierownik Filii w Przytyku FA
72.  |Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen FA.I
73.  [Stanowisko ds. Posrednictwa pracy FA.1l
74, Kierownik Filii w Wierzbicy FW
75. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen FW.I
76.  [Stanowisko ds. Posrednictwa pracy FW.11

77 Kierownik Filii w Skaryszewie FS
78. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen FS.I
79. |Stanowisko ds. Posrednictwa pracy FS.11

80 Kierownik Filii w Gozdzie FG
81. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen FG.I
82. [Stanowisko ds. Posrednictwa pracy FG.I1
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